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ПОЛИТИКА ОПЕРАТОРА В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
Общие положения 

1.1 Настоящая политика разработана на основе и во исполнение Конституции 
Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 
27.07.2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее – "Закон о персональных данных"), 
Федерального закона от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации" и иных нормативных актов законодательства РФ. 

1.2 В целях применения настоящей политики используются следующие основные 
понятия:  
• персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 
• оператор персональных данных (оператор) – юридическое лицо, самостоятельно или 

совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 
персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 
состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые 
с персональными данными; 

• обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств 
автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в 
себя, в том числе: сбор; запись; систематизацию; накопление; хранение; уточнение 
(обновление, изменение); извлечение; использование; передачу (распространение, 
предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление; уничтожение. 

• автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных 
с помощью средств вычислительной техники; 

• распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц; 

• предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

• блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных 
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных); 

• уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 
системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные 
носители персональных данных; 
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• обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

• информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств; 

• трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на 
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, 
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу. 

• Работник  - физическое лицо, находящееся в трудовых отношениях с Оператором или 
бывшее в трудовых отношениях с Оператором. 

• Кандидат - физическое лицо, планирующее вступить в трудовые отношения с 
Оператором. 

• Субъект персональных данных (также Субъект) – Работник, Кандидат, а также любое 
другое физическое лицо, в том числе заключившее договор с Оператором. 

• Оператор означает Автономную некоммерческую организацию дополнительного 
профессионального образования "Среднерусская академия современного знания". 

• Персональные данные Субъекта – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных), 
на основе которой такой Субъект может быть определен, включают (но не 
ограничиваются) следующие данные:  

• фамилию, имя, отчество,  
• год, месяц и дату рождения, место рождения,  
• пол,  
• гражданство,  
• данные рабочей визы, паспортные данные или данные иного документа, 
удостоверяющего личность (включая серию и/или номер, дату выдачи и 
выдавший орган),  
• ИНН, 
• номер свидетельства государственного пенсионного страхования, 
• данные об образовании, 
• сведения о воинском учете,  
• контакты – адрес регистрации и фактический адрес проживания, адрес личной 
электронной почты, 
• телефон (личный мобильный, домашний), 
• данные о трудовой деятельности (включая опыт работы),  
• сведения о заработной плате и иных доходах и выплатах, сведения о 
социальных льготах, декларациях, подаваемых в органы Федеральной налоговой 
службы РФ (в том числе территориальные), данные, направляемые в органы 
Федеральной службы государственной статистики (в том числе территориальные 
органы), 
• должность, 
• рабочие контактные данные (включая адрес корпоративной электронной 
почты), 
• сведения медицинского характера (в случаях, предусмотренных законом), 
• информация о заболеваниях субъекта, затрудняющих выполнение субъектом 
трудовой функции,  
• сведения о наличии судимости. 

Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 
• Обработка персональных данных Субъекта (перечень действий с персональными 

данными на обработку которых Субъекта персональных данных дает согласие) – любые 
действия с использованием средств автоматизации или без таковых (операции) с 
персональными данными, включая получение, запись, сбор, систематизацию, 
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накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
комбинирование, передачу (трансграничную передачу, распространение, предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных 
Субъекта персональных данных. 

• Информационная система персональных данных – информационная система, 
представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе 
данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих 
осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств. 

• Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения Оператором 
или иным уполномоченным Оператором лицом, получившим доступ к персональным 
данным, требование не допускать их распространения без согласия Субъекта или наличия 
иного законного основания. 

.  
Цели сбора персональных данных 

Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных. 

Целями обработки персональных данных Субъекта персональных данных, в 
частности, являются: 

• Ведение кадрового и бухгалтерского учета, 
• Обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ, 
• Обеспечение соблюдения налогового законодательства РФ, 
• Обеспечение соблюдения пенсионного законодательства РФ, 
• Отражение информации в кадровых документах о текущей трудовой 

деятельности, начисления заработной платы, исчисления и уплаты предусмотренных 
законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное 
страхование, для предоставления контрольно-надзорным органам при проведении проверки, 
представления Оператором установленной законодательством отчетности в отношении 
физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Фонд пенсионного и 
социального страхования Российской Федерации (СФР), сведений подоходного налога в 
ФНС России, предоставления сведений в банк для перечисления заработной платы, 
предоставления налоговых вычетов, контроля количества и качества выполняемой работы, 
обеспечения сохранности имущества Оператора. 

• Формирование личного дела обучающегося, сдача отчетности в ФИС ФРДО, 
Росстат. 

Правовые основания обработки персональных данных 
Правовым основанием обработки персональных данных является Конституция 

Российской Федерации; Трудовой Кодекс РФ, Налоговый Кодекс РФ; Федеральный закон от 
27.07.2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации";  Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 
Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 26 августа 2013 г. № 
729 «О федеральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах 
об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении», Лицензия АНО ДПО 
САСЗ; Устав АНО ДПО САСЗ; локальные акты АНО ДПО САСЗ, договоры, заключаемые 
между оператором и субъектом персональных данных, согласия на обработку персональных 
данных (в случаях, прямо не предусмотренных законодательством Российской Федерации, 
но соответствующих полномочиям оператора) и иные нормативные акты законодательства 
РФ. 

Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов 
персональных данных 

Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 



4 
 

К категориям субъектов персональных данных относятся: 
− работники оператора, бывшие работники, кандидаты на замещение вакантных 

должностей; 
− клиенты и контрагенты оператора (физические лица); 
− представители/работники клиентов и контрагентов оператора (юридических лиц). 

Перечень обрабатываемых персональных данных: 
Группа  

персональных 
данных 

Состав персональных данных Цели обработки  
персональных данных 

Общие сведения о 
работниках 

 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата 
рождения, место рождения, пол, 
гражданство, данные рабочей визы, 
паспортные данные или данные иного 
документа, удостоверяющего личность 
(включая серию и/или номер, дату выдачи и 
выдавший орган), ИНН, номер 
свидетельства государственного 
пенсионного страхования, данные об 
образовании, сведения о воинском учете, 
контакты – адрес регистрации и 
фактический адрес проживания, адрес 
личной электронной почты, телефон 
(личный мобильный, домашний), данные о 
трудовой деятельности (включая опыт 
работы), сведения о заработной плате и 
иных доходах и выплатах, сведения о 
социальных льготах, декларациях, 
подаваемых в органы Федеральной 
налоговой службы РФ (в том числе 
территориальные), данные, направляемые в 
органы Федеральной службы 
государственной статистики (в том числе 
территориальные органы), должность, 
рабочие контактные данные (включая адрес 
корпоративной электронной почты), 
сведения медицинского характера (в 
случаях, предусмотренных законом), 
информация о заболеваниях субъекта, 
затрудняющих выполнение субъектом 
трудовой функции, сведения о наличии 
судимости, номер банковской карты, 
документы, содержащие сведения о 
заработной плате, доплатах, надбавках, 
компенсациях и льготах, приказы о приеме 
на работу, об увольнении, о переводе на 
другую должность, о поощрениях и 
взысканиях, о повышении заработной платы, 
премировании, об отпусках и иные приказы 
по личному составу, документы по 
командировкам и деловым встречам 
Работников, заявления, запросы, 
объяснительные, докладные и служебные 
записки Работников, документы (отчеты, 
заключения, акты, сообщения, информация, 

Ведение кадрового и 
бухгалтерского учета, 
Обеспечение соблюдения 
трудового законодательства 
РФ, 
Обеспечение соблюдения 
налогового 
законодательства РФ, 
Обеспечение соблюдения 
пенсионного 
законодательства РФ, 
Отражения информации в 
кадровых документах о 
текущей трудовой 
деятельности, начисления 
заработной платы, 
исчисления и уплаты 
предусмотренных 
законодательством РФ 
налогов, сборов и взносов на 
обязательное социальное и 
пенсионное страхование, 
для предоставления 
контрольно-надзорным 
органам при проведении 
проверки, представления 
Оператором установленной 
законодательством 
отчетности в отношении 
физических лиц, в том числе 
сведений 
персонифицированного 
учета в СФР, сведений 
подоходного налога в ФНС 
России, предоставления 
сведений в банк для 
перечисления заработной 
платы, предоставления 
налоговых вычетов, 
контроля количества и 
качества выполняемой 
Работником трудовой 
функции, обеспечения 
сохранности имущества 
Оператора 
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Группа  
персональных 

данных 
Состав персональных данных Цели обработки  

персональных данных 

справки, переписка, докладные и служебные 
записки) о соблюдении дисциплины труда, 
трудовой договор и дополнения к нему, 
документы о достижениях Субъекта 
персональных данных, его интервью, 
повышения квалификации, штатная 
расстановка, график отпусков, переписка по 
вопросам трудоустройства, разрешения на 
работу и иные документы, необходимые для 
оформления трудовых отношений с 
иностранными Субъектами персональных 
данных, согласия Субъекта персональных 
данных на обработку персональных данных, 
иные документы, которые с учетом 
специфики работы и в соответствии с 
законодательством и локальными 
нормативными актами Оператора должны 
быть предъявлены Субъекту персональных 
данных при заключении трудового договора 
или в период его действия, другие 
документы и электронные носители, 
содержащие персональные сведения, 
предназначенные для использования в 
служебных целях. 

 

Общие сведения 
об обучающихся 

Фамилия Имя Отчество 
Число, месяц и год рождения 
Сведения об образовании 
Место работы 
Должность 
Номер телефона 
e-mail 
Паспортные данные 
Место проживания 
СНИЛС 
Гражданство 
Приказы по учебной деятельности, 
документы об обучении, личное дело 
обучающегося, заявления, справки и иные 
аналогичные документы 

Формирование личного дела 
обучающегося, сдача 
отчетности в ФИС ФРДО, 
Росстат 

Общие сведения 
об иных 

гражданах 

Фамилия, имя, отчество, Дата и место 
рождения, Адрес проживания, Паспортные 
данные, Должность, Телефоны домашний и 
сотовый, Сведения о трудовой деятельности, 
адрес личной электронной почты, 
документы об образовании, о квалификации 
или наличии специальных знаний или 
специальной подготовки, автобиография, 
резюме Кандидата, характеристики, 
рекомендательные письма и иные 
аналогичные документы 

Прием и регистрация 
обращений (или запросов) 
граждан, организаций и 
общественных объединений, 
поступивших Оператору 
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Порядок и условия обработки персональных данных 
При обработке персональных данных Субъекта персональных данных в целях их 

защиты и обеспечения прав и свобод человека и гражданина, а также при определении 
объема и содержания обрабатываемых персональных данных строго учитываются 
положения Конституции Российской Федерации и иных федеральных законов, а также 
международных договоров, имеющих юридическую силу на территории России. 

Сроки обработки персональных данных Субъекта персональных данных определяются 
в соответствии со сроком действия заключенного договора, а также требованиями 
законодательства и нормативных документов. 

Обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения возложенных на 
Оператора законодательством Российской Федерации функций в соответствии с Налоговым 
кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, 
федеральными законами, иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации и 
локальными нормативными актами Оператора. 

Согласие на обработку персональных данных не требуется в случаях, когда их 
обработка необходима для осуществления и выполнения возложенных законодательством 
Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей; в связи с 
участием лица в различных видах судопроизводства; для исполнения судебного акта, акта 
другого органа или должностного.  

Персональные данные Субъекта персональных данных Оператор получает 
непосредственно от Субъекта персональных данных. Оператор вправе получать 
персональные данные Субъекта персональных данных от третьих лиц только при 
уведомлении об этом Субъекта персональных данных и при наличии письменного согласия 
Субъекта персональных данных.  

Сбор персональных данных Субъекта персональных данных осуществляется путем: 
• копирования оригиналов документов Субъекта персональных данных, дающих 
право на определенный вид деятельности, 
• внесения сведений в учетные формы Оператора (на бумажных и электронных 
носителях), 
• получения / создания оригиналов необходимых документов. 

Субъект персональных данных представляет необходимые сведения и в случае 
необходимости предъявляет Оператору документы, подтверждающие достоверность этих 
сведений. 

Документы, включающие в себя персональные данные, содержащиеся на бумажных 
носителях, находятся у Оператора в специально отведенных местах, которые обеспечивают 
защиту от несанкционированного доступа. Персональные данные могут также храниться в 
электронном виде на сервере Оператора, защищенном от несанкционированного доступа с 
помощью системы защиты.  

Хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в течение 
сроков и в порядке, предусмотренным законодательством Российской Федерации. 

Информация, относящаяся к персональным данным Субъекта персональных данных, 
может быть предоставлена государственным органам и негосударственным структурам в 
порядке, предусмотренном федеральным законодательством Российской Федерации.  

Оператор может осуществлять передачу персональных данных Субъекта персональных 
данных партнерам и заказчикам, с которыми он взаимодействует в процессе осуществления 
основной деятельности, которые приобретают продукцию и услуги Оператора и в виду этого 
нуждаются в получении определенной информации в отношении Субъекта персональных 
данных, вовлеченных в процесс оказания услуг и маркетингового продвижения продукции, 
для целей оценки того, насколько Оператор и Субъекты персональных данных подходят им 
для оказания услуг и предложения продукции, а также для целей обеспечения безопасности 
и защиты их собственности. При этом передаче подлежат только те персональные данные 
Субъекта персональных данных, которые необходимы для осуществления вышеуказанных 
целей, а также иных целей, отвечающих требованиям законодательства. 
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Оператор не вправе предоставлять персональные данные Субъекта персональных 
данных третьей стороне без письменного согласия Субъекта персональных данных, за 
исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 
здоровью Субъекта, а также в случаях, установленных федеральными законами.  

В случае если лицо, обратившееся с запросом о получении персональных данных, не 
уполномочено федеральным законом или иными правовыми актами на получение такой 
информации, либо отсутствует письменное согласие Субъекта персональных данных на 
предоставление его персональных данных, Оператор обязан отказать такому лицу. Лицу, 
обратившемуся с письменным запросом, может выдаваться письменное уведомление об 
отказе в предоставлении персональных данных. 

Персональные данные Субъекта персональных данных могут быть переданы 
уполномоченным представителям Субъекта персональных данных в порядке, установленном 
законодательством и только в том объеме, в котором они необходимы для выполнения 
указанными представителями их функции. 

В случае если Оператор на основании договора поручает обработку персональных 
данных другому лицу, в том числе представителям Субъекта персональных данных, в 
порядке, установленном законодательством Российской Федерации и настоящей политикой, 
то такое лицо обязано обеспечить конфиденциальность и безопасность персональных 
данных Субъекта. Оператор должен ограничивать передачу такой информации только теми 
персональными данными, которые необходимы для выполнения третьими лицами их 
функций. 

Обработка персональных данных Субъекта персональных данных осуществляется 
путем смешанной (как автоматизированной, так и неавтоматизированной) обработки, в том 
числе, с использованием внутренней сети и сети Интернет. 

Осуществляется раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), 
обработка которых осуществляется в различных целях. 

При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие 
сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. 

Условием прекращения обработки персональных данных является достижение целей 
обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия 
субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление 
неправомерной обработки персональных данных. 

Сроки хранения персональных данных определяются в соответствии с локальными 
актами Оператора. При осуществлении хранения персональных данных оператор 
персональных данных использует базы данных, находящиеся на территории Российской 
Федерации (ч. 5 ст. 18 Федерального закона "О персональных данных"). 

 
Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, 

ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным 
В случае подтверждения факта неточности персональных данных или 

неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации 
оператором, в этом случае их обработка прекращается. 

При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 
субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные 
уничтожаются, если:  

− иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем 
или поручителем по которому является субъект персональных данных или иным 
соглашением между оператором и субъектом персональных данных; 

− оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных 
данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" 
или иными федеральными законами; 

Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю 
информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по 
запросу последнего.   
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Регламент реагирования на запросы/обращения субъектов персональных данных и их 
представителей, уполномоченных органов по поводу неточности персональных данных, 
неправомерности их обработки, отзыва согласия и доступа субъекта персональных данных к 
своим данным и формы запросов/обращений устанавливается локальным актом Оператора. 

 

 

ДОКУМЕНТ ПОДПИСАН УСИЛЕННОЙ КВАЛИФИЦИРОВАННОЙ ЭЛЕКТРОННОЙ ЦИФРОВОЙ ПОДПИСЬЮ 
сведения об ЭЦП:
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