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1. Общие положения
1.1. Настоящий документ определяет политику АНО ДПО "КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР "ИНФАРС" (далее – Организация) в отношении обработки и защитыперсональных данных (далее – ПДн).1.2. Политика в отношении обработки и защиты персональных данных в АНО ДПО"КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР "ИНФАРС" (далее – Политика) имеет цельюобеспечение защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его ПДн иразработана в целях выполнения норм федерального законодательства в области обработкиПДн субъектов ПДн.Политика в области обработки персональных данных определяется в соответствии соследующими нормативными правовыми актами Российской Федерации:

· Конституция Российской Федерации;
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. № 687 «Обутверждении Положения об особенностях обработки персональных данных,осуществляемых без использования средств автоматизации»
· Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. №1119«Требования к защите персональных данных при их обработке винформационных системах персональных данных»
· Федеральным законом от 29.12.2012г. №273-ФЗ «Об образовании в РоссийскойФедерации»
· приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава исодержания организационных и технических мер по обеспечению безопасностиперсональных данных при их обработке в информационных системахперсональных данных»;
· иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативныедокументы уполномоченных органов государственной власти.1.3. Организация считает своими задачами соблюдение принципов законности,справедливости и конфиденциальности при обработке персональных данных, а такжеобеспечение безопасности процессов их обработки.1.4. Настоящая Политика в отношении обработки и защиты персональных данныхраспространяется на ПДн, полученные как до, так и после ее утверждения.1.5. Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативныхактов, регламентирующих в Организации вопросы обработки персональных данныхработников, обучающихся (слушателей) и других субъектов персональных данных.1.6. Политика обязательна для ознакомления лицами, передающими в Организациюперсональные данные.1.7. Политика распространяется на всех сотрудников Организации (включая работниковпо трудовым договорам и сотрудников, привлекаемых на основании гражданско-правовыхдоговоров), обучающихся (слушателей), агентов и других субъектов ПДн, состоящих вотношениях с Организацией.1.8. Текущая редакция Политики размещается на Веб-сайте Организации и вступает всилу с момента её размещения.

2. Основные понятия
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенноопределенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).Оператор персональных данных (оператор) – государственный орган,муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно сдругими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, атакже определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных,
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подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с ПДн.Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупностьдействий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средствавтоматизации или без их использования, включая сбор, запись, систематизацию,накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,удаление, уничтожение персональных данных.Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональныхданных с помощью средств вычислительной техники.Блокирование персональных данных – временное прекращение обработкиперсональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточненияперсональных данных).Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становитсяневозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системеперсональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носителиперсональных данных.Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становитсяневозможным без использования дополнительной информации определить принадлежностьперсональных данных конкретному субъекту персональных данных.Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся вбазах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационныхтехнологий и технических средств.

3. Принципы обработки персональных данных
3.1. Обработка персональных данных в осуществляется с учетом необходимостиобеспечения защиты прав и свобод работников, обучающихся (слушателей) Организации идругих субъектов персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенностьчастной жизни, личную и семейную тайну.3.2. Обработка персональных данных в Организации осуществляется в соответствии спринципами, определенными законодательством Российской Федерации:

· обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливойоснове;
· обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных,заранее определенных и законных целей;
· не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбораперсональных данных;
· не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные,обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
· обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям ихобработки;
· содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуетзаявленным целям обработки. Не допускается избыточность обрабатываемыхперсональных данных по отношению к заявленным целям их обработки;
· при обработке персональных данных обеспечиваются точность персональныхданных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность поотношению к целям обработки персональных данных. Организациейпринимаются необходимые меры либо обеспечивается их принятие по удалениюили уточнению неполных или неточных персональных данных;
· хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющейопределить субъекта персональных данных, не дольше, чем того требуют целиобработки персональных данных, если срок хранения персональных данных неустановлен федеральным законом, договором, стороной которого,
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выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъектперсональных данных;
· обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются подостижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достиженииэтих целей, если иное не предусмотрено законодательством РоссийскойФедерации.

4. Цели сбора и обработки персональных данных
4.1. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных,заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных,несовместимая с целями сбора персональных данных.4.2. Организация собирает, обрабатывает и хранит персональные данные работников,обучающихся (слушателей), посетителей сайта Организации (при заполнении формыобратной связи), а также персональные данные других субъектов ПДн, полученные отконтрагентов, необходимые для оказания услуги, исполнения соглашения или договора,стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому, является субъектПДн.4.3. Организация обрабатывает персональные данные исключительно в следующихцелях:- осуществление трудовых отношений;- осуществление гражданско-правовых отношений;- агентских отношений;- осуществление образовательных отношений;- для связи с пользователем сайта при заполнении им формы обратной связи на сайте.

5. Категории субъектов персональных данных, источники их получения
Категории субъектов ПДн Источники получения ПДнфизические лица, состоящие/состоявшиес Организацией в трудовых отношениях субъекты персональных данных

физические лица, состоящиесостоящие/состоявшие с Организацией вгражданско-правовых отношениях
субъекты персональных данных

физические лица, являющиесякандидатами на работу субъекты персональных данных
физические лица, состоящиесостоящие/состоявшие с Организацией вобразовательных отношениях

субъекты персональных данных;юридические лица, индивидуальныепредприниматели, заключившие сОрганизацией договора об оказанииобразовательных услуг и направившиесвоих сотрудников на обучениефизические лица, являющиесяпользователями сайта Организацией призаполнении формы обратной связи
субъекты персональных данных

6. Условия обработки персональных данных
6.1. Обработка персональных данных в Организации допускается в случае выполненияхотя бы одного из следующих условий:
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- обработка персональных данных осуществляется с письменного согласия субъектаперсональных данных;- обработка необходима для достижения целей, предусмотренных законом, дляосуществления возложенных законодательством Российской Федерации на Операторафункций;- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, сторонойкоторого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъектперсональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъектаперсональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будетявляться выгодоприобретателем или поручителем;- персональные данные являются общедоступными (сделанные общедоступнымисубъектом персональных данных);- обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия,исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащихисполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительномпроизводстве;- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иныхжизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласиясубъекта персональных данных невозможно;- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законныхинтересов оператора или третьих лиц, в том числе в случаях, предусмотренных Федеральнымзаконом "О защите прав и законных интересов физических лиц при осуществлениидеятельности по возврату просроченной задолженности и о внесении изменений вФедеральный закон "О микрофинансовой деятельности и микрофинансовых организациях",либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом ненарушаются права и свободы субъекта персональных данных;- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иныхисследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных;- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию илиобязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.6.2. Организация не осуществляет обработку специальных категорий персональныхданных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов,религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни субъектовперсональных данных.6.3. Биометрические персональные данные (сведения, которые характеризуютфизиологические и биологические особенности человека, на основании которых можноустановить его личность и которые используются оператором для установления личностисубъекта персональных данных) в Организации не обрабатываются.6.4. Организация не осуществляет трансграничную передачу персональных данных.6.5. Принятие на основании исключительно автоматизированной обработкиперсональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношениисубъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законныеинтересы, не осуществляется.6.6. При отсутствии необходимости письменного согласия субъекта на обработку егоперсональных данных согласие субъекта может быть дано субъектом персональных данныхили его представителем в любой позволяющей получить факт его получения форме.6.7. Организация вправе поручить обработку персональных данных другому лицу ссогласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом,на основании заключаемого с этим лицом договора. При этом Организация в договореобязует лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручениюОрганизации, соблюдать принципы и правила обработки персональных данных,предусмотренные настоящей политикой и Федеральным законом Российской Федерации «Оперсональных данных».6.8. В случае если Организация поручает обработку персональных данных другому
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лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лицанесет Организация. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручениюОрганизации, несет ответственность перед Организацией.6.9. Организация обязуется и обязует иные лица, получившие доступ к персональнымданным, соблюдать условия конфиденциальности, не раскрывать третьим лицам и нераспространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, еслииное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.6.10. Обработка персональных данных осуществляется:– с использованием средств автоматизации;– без использования средств автоматизации.6.11. Хранение персональных данных.6.11.1. Персональные данные субъектов могут быть получены, проходить дальнейшуюобработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде.6.11.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся вшкафах в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа.6.11.3. Персональные данные субъектов, обрабатываемые с использованием средствавтоматизации в разных целях, хранятся в разных папках.6.11.4. Обработка и хранение персональных данных осуществляются не дольше, чемэтого требуют цели обработки персональных данных, если отсутствуют законные основаниядля дальнейшей обработки, например, если федеральным законом или договором ссубъектом персональных данных не установлен соответствующий срок хранения.Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию принаступлении следующих условий:
· достижение целей обработки персональных данных или максимальных сроковхранения – в течение 30 дней;
· утрата необходимости в достижении целей обработки персональных данных – втечение 30 дней;
· предоставление субъектом персональных данных или его законнымпредставителем подтверждения того, что персональные данные являютсянезаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной целиобработки – в течение 7 дней;
· невозможность обеспечения правомерности обработки персональных данных – втечение 10 дней;
· отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку персональныхданных, если сохранение персональных данных более не требуется для целейобработки персональных данных – в течение 30 дней;
· ликвидация (реорганизация) Организации.6.12. Уничтожение персональных данных.6.12.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные,производится путем сожжения, разрезания (измельчения). Для уничтожения бумажныхдокументов допускается применение шредера.6.12.2. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стиранияили форматирования носителя.6.12.3. Факт уничтожения персональных данных подтверждается документально актомоб уничтожении носителей.

7. Обеспечение защиты персональных данных
7.1. Организация при обработке персональных данных принимает необходимыеправовые, организационные и технические меры для их защиты от неправомерного илислучайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления,распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении них.7.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности,
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следующими мерами:
· определением угроз безопасности персональных данных при их обработке винформационных системах персональных данных;
· принятием локальных нормативных актов и иных документов в области обработкии защиты персональных данных;
· назначением лица, ответственного за организацию обработки персональныхданных;
· проведением разъяснительной работы с работниками, при выполнении трудовыхобязанностей которыми осуществляется обработка персональных данных;
· установлением запрета на передачу персональных данных по открытым каналамсвязи, вычислительным сетям вне пределов контролируемой зоны и сетиИнтернет без применения установленных в Организации мер по обеспечениюбезопасности персональных данных (за исключением общедоступных и (или)обезличенных персональных данных);
· обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным ипринятием соответствующих мер;
· восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженныхвследствие несанкционированного доступа к ним;
· установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым винформационных системах персональных данных;
· хранением материальных носителей персональных данных с соблюдениемусловий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающихнесанкционированный доступ к ним;
· осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональныхданных Федеральному закону «О персональных данных» и принятым всоответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защитеперсональных данных, настоящей Политике, локальным нормативным актамОрганизации;
· контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональныхданных и уровня защищенности информационных систем персональных данных;
· принятием иных мер, предусмотренных законодательством Российской Федерациив области персональных данных.

8. Права субъекта персональных данных
8.1. Субъект персональных данных имеет право получить от Организаци следующуюинформацию:

· подтверждение факта обработки персональных данных;
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые способы обработки персональных данных;
· наименование и место нахождения организации, сведения о лицах, которые имеютдоступ к его персональным данным или которым могут быть раскрытыперсональные данные;
· конкретные виды обрабатываемых персональных данных, источник их получения;
· сроки обработки, в том числе сроки хранения персональных данных;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющегообработку персональных данных по поручению Организации, если обработкапоручена или будет поручена такому лицу;
· другую информацию, предусмотренную законодательством РоссийскойФедерации.8.2. Субъект персональных данных вправе:
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· требовать от Организации уточнения своих персональных данных, ихблокирования или уничтожения (в случае, если персональные данные являютсянеполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или неявляются необходимыми для заявленной цели обработки);
· требовать обеспечения уточнения, блокирования или уничтожения персональныхданных, если обработка персональных данных осуществляется третьими лицамипо поручению Организации.8.3. Субъект персональных данных вправе отозвать согласие на обработку егоперсональных данных, направив письменное уведомление об отзыве согласия на обработкуего персональных данных. В таком случае Организация прекращает обработку персональныхданных субъекта персональных данных и в срок, не превышающий 30 дней с датыпоступления вышеуказанного отзыва, уничтожает персональные данные субъектаперсональных данных, за исключением тех персональных данных, сохранение которых,требуется для целей обработки персональных данных в соответствии с законодательствомРоссийской Федерации.8.4. Субъект персональных данных вправе требовать исключения его персональныхданных из общедоступных источников.8.5. Субъект персональных данных может в любой момент изменить (обновить,дополнить) предоставленные им персональные данные или их часть путем направлениязапроса Организации.8.6. Если субъект персональных данных считает, что Организация осуществляетобработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона «Оперсональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъектперсональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Организации,обратившись в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных, илив судебном порядке.

9. Заключительные положения
9.1. Политика действует бессрочно после утверждения и до ее замены новой версией9.2. К настоящей Политике и отношениям между субъектом персональных данных иОрганизацией, возникающим в связи с применением Политики в отношении обработки ПДн,подлежит применению право Российской Федерации.9.3. Внутренний контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации илокальных нормативных актов Организации в области персональных данных, в том числетребований к защите ПДн, осуществляется директором.9.4. Контроль за выполнением положений настоящей Политики возлагается наОтветственного за организацию обработки персональных данных АНО ДПО"КОНСУЛЬТАЦИОННО-УЧЕБНЫЙ ЦЕНТР "ИНФАРС".9.5. За нарушение правил обработки ПДн, их неправомерное разглашение илираспространение, виновные лица несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующимзаконодательством.
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