


1. Общие положения 
 

1.1. Политика Автономной некоммерческой организации дополнительного 
профессионального образования «Институт повышения квалификации и пере-
подгтовки кадров (АНО ДПО ИПКПК) 

 АНО ДПО «Институт повышения квалификаци и переподготовки кадров»  (далее 

– Институт, Оператор) в отношении обработки персональных данных (далее – По-
литика) определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки 
персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых в Институте персональ-
ных данных, функции Института при обработке персональных данных, а также реали-
зуемые требования к защите персональных данных и ответственность работников 

Института, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение тре-
бований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных в Российской 

Федерации. 
 Политика разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152- 
ФЗ «О персональных данных» (с изменениями от 08.08.2024) (далее - Закон) и раскрывает 
основные категории персональных данных, обрабатываемых Оператором, цели, способы и 
принципы обработки Оператором персональных данных, права и обязанности Оператора 
при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также 
перечень мер, применяемых Оператором в целях обеспечения безопасности персональных 
данных при их обработке. 

 

1.2. Основные понятия, используемые в Политике: 
 персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно 

к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 
 оператор персональных данных (оператор) – государственный орган му-
ниципальный орган, юридическое лицо или физическое лицо, самостоятельно или 
совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработ-
ку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, со-
став персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совер-
шаемые с персональными данными; 
 обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств с персональными данными, включает в себя в том числе: 

 сбор - действия, направленные на фактическое получение Оператором персональных 
данных от субъекта; 
 систематизация - действия, направленные на упорядочение имеющих-
ся персональных данных, приведение их в согласованную систему, позволяющую прове-
сти максимально полный учет; 
 накопление - действия, обеспечивающие внесение данных в базу, содержа-
щую персональные данные, посредством материальных носителей или с использованием 

средств автоматизации; 
хранение - действия по обеспечению целостности, конфиденциальности и до-
ступности персональных данных; 
 уточнение (обновление, изменение) - действия по внесению изменений 

в персональные данные или обновлению их содержания в порядке, установ-
ленном федеральным законодательством; 
 извлечение - действия, направленные на перенос персональных данных из па-
мяти средств автоматизации на материальные носители; 
использование - действия с персональными данными, направленные на реализацию це-



лей деятельности Оператора; 
 доступ - возможность ознакомления с персональными данными, включая визуаль-
ное ознакомление и (или) копирование персональных данных; 
обезличивание – действия, в результате которых становится невозможным без ис-
пользования дополнительной информации определить принадлежность персональных 
данных конкретному субъекту персональных данных,  
 блокирование - временное прекращение обработки персональных данных (за ис-
ключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных); 
 удаление - совокупность действий, направленных на исключение персональных 
данных из информационной системы или базы персональных данных; 
 уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной систе-
ме персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носи-
тели персональных данных,  
 автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональ-
ных данных с помощью средств вычислительной техники;  
 неавтоматизированная обработка персональных данных – обработка персо-
нальных данных при непосредственном участии человека; 
 смешанная обработка персональных данных – совокупность автоматизирован-
ного и неавтоматизированного способов обработки персональных данных; 
 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; 
 информационная система персональных данных – совокупность содержащихся 
в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств. 
 

2. Название и адрес оператора персональных данных 
 2.1. Автономная некоммерческая организация дополнительного профессионально-
го образования «Институт повышения квалификации и переподготовки кадров» (АНО 
ДПО ИПКПК), ИНН 2312322896,  КПП 231201001   ОГРН  1232300064215,   
юридический адрес:  350058, г. Краснодар, ул. Старокубанская, дом 114, офис 805. 
 

 3. Правовые основания обработки персональных данных 
 3.1. Политика в отношении персональных данных в Институте разработана в соот-
ветствии с нормативными правовыми, локальными нормативными актами: 

• Конституцией Российской Федерации; 
• Трудовым кодексом Российской Федерации; 
• Налоговым кодексом Российской Федерации; 
• Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (с изменениями от 08.08.2024) «О пер-

сональных данных»; 
• Федеральным законом от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном стра-

ховании в Российской Федерации»; 
• Федеральным законом от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»; 
• Федеральным законом от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»; 
• Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
• Федеральным законом от 29.12.2012 № 273 «Об образовании в Российской Федера-

ции»; 
• Федеральным законом от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Фе-



дерации»; 
• Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.05.2021 № 825 «О феде-

ральной информационной системе «Федеральный реестр сведений о документах об 
образовании и (или) о квалификации, документах об обучении»; 

• Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осу-
ществляемых без использования средств автоматизации»; 

• Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в инфор-
мационных системах персональных данных»; 

• законодательством о социальной защите и обеспечении в Российской Федерации; 
• законодательством об охране здоровья в Российской Федерации; 
• законодательством о безопасности и противодействии терроризму в Российской Фе-

дерации; 
• законодательством об эпидемиологическом благополучии населения; 
• законодательством о защите от чрезвычайных ситуаций; 
• Уставом Института; 
• локальными нормативными актами Института, регулирующими вопросы обработки и 

защиты персональных данных, 
а также с учетом: 

• договоров, заключаемых между Оператором и субъектами персональных данных 
(трудовой договор с работниками, договор гражданско-правового характера с физиче-
скими лицами, договор с контрагентом); 

• согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных; 
• согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения. 
 

4. Цели обработки персональных данных 
 4.1. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих 
целях: 

• обеспечение соблюдения трудового законодательства, включая содействие работ-
никам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по работе, 

• обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и качества вы-
полняемой работы и обеспечение сохранности имущества; 

• соблюдение налогового законодательства и законодательства о государственной 
социальной помощи, включая получение налоговых льгот и вычетов, социальную 
защиту работников и членов их семей; 

• награждение наградами; 
• подготовка, заключение и исполнение условий гражданско-правового договора; 
• подбор персонала (соискателей) на вакантные должности оператора, заключение 

трудового договора с кандидатом, ведение кадрового резерва; 
• соблюдение законодательства в сфере образования, обеспечение образовательного 

процесса, соблюдение прав и законных интересов слушателей (обучающихся); 
• обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействие 

работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по работе, 
обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и качества вы-
полняемой работы и обеспечение сохранности имущества; 

• обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 
предоставление мест для временного проживания; 

• освещение посредством официального сайта, социальных сетей и каналов в мес-



сенджерах информации о деятельности организации, событий, мероприятий, до-
стижений физических лиц, слушателей (обучающихся); 

• предоставление информации для проведения конкурсов; 
• организация научно-практических и методических мероприятий, исследований; 
• обеспечение предоставления государственной услуги; 
• проведение экспертиз; 
• обеспечение пропускного и внутриобъектового режимов в здания Оператора; 
• установление обратной связи с пользователями посредством официального сайта 

Оператора (направление уведомлений, запросов, заявок, обращений), сбор заявок 
на мероприятия; 

• обеспечение функционирования сайта организации и развитие его функционала; 
• продажа учебной и научной литературы, книг, журналов и т.п.; 
• обучение по программам повышения квалификации и профессиональной перепод-

готовки; 
• в иных законных целях. 

 

5. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, 
категории субъектов персональных данных 

 5.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответ-
ствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в разделе 4 настоящей Полити-
ки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению 
к заявленным целям их обработки. 
 5.2. Оператор ведет сбор и обработку персональных данных следующих категорий 
субъектов персональных данных: 
 

 

№№ 

п/п 

Цель обработки 
персональных данных 

Правовые основания обработки 

1 Обеспечение соблюдения 
трудового законодательства, 
включая содействие работ-
никам в трудоустройстве, 
получении образования и 
продвижении по работе, 
обеспечение личной без-
опасности работников, кон-
троль количества и качества 
выполняемой работы и обес-
печение сохранности имуще-
ства 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Работники; бывшие (уволенные) 
работники 

 
Перечень  
персональных 
данных 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата (число, месяц, год) и место рожде-
ния; пол; гражданство; серия и номер 
паспорта, наименование органа, выдав-
шего паспорт, дата выдачи паспорта, 
код подразделения, выдавшего паспорт 
(для граждан РФ); серия и номер пас-
порта иностранного гражданина, наиме-
нование органа, выдавшего паспорт, да-
та выдачи паспорта (для иностранных 
граждан); номер пенсионного страхово-
го свидетельства (СНИЛС); индивиду-
альный номер налогоплательщика 
(ИНН); сведения, содержащиеся в лич-
ной медицинской книжке; адрес реги-
страции по месту жительства, адрес ре-
гистрации по месту пребывания, адрес 



места фактического проживания; кон-
тактная информация (телефон, email); 
занимаемая должность (профессия); 
должностные обязанности; сведения о 
трудовой деятельности; сведения о за-
работной плате, включая данные по 
окладу, надбавкам; сведения о налогах; 
сведения о льготах и вычетах; сведения 
о банковских картах и реквизитах; све-
дения о нарушениях, взысканиях, штра-
фах; сведения о листах временной не-
трудоспособности; социальный статус; 
сведения об отсутствии судимости; све-
дения об отсутствии противопоказаний 
к выполняемой деятельности; сведения 
в рамках обеспечения противоэпиде-
миологических мероприятий; сведения 
об образовании, обучении, повышении 
квалификации, профессиональной пере-
подготовке; сведения о близких род-
ственниках (в объеме Т2); сведения и 
копии документов гражданского состо-
яния; сведения о результативности ра-
боты; сведения о воинской обязанности; 
сведения по охране труда, пожарной 
безопасности, электробезопасности; 
сведения об аттестации на соответствие 
занимаемой должности; сведения об 
ученой степени; сведения об ученом 
звании; сведения о наградах. 

Основания Трудовой договор; Трудовой кодекс 
Российской Федерации; Налоговый ко-
декс Российской Федерации; Федераль-
ный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О 
бухгалтерском учете»; Федеральный за-
кон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обяза-
тельном пенсионном страховании в Рос-
сийской Федерации»; Федеральный за-
кон от 29.12.2012 № 273 «Об образова-
нии в Российской Федерации»; законо-
дательство о социальной защите и обес-
печении в РФ; законодательство об 
охране здоровья в РФ; согласие субъек-
та на обработку персональных данных 

  Способы 
обработки 
персональных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 



данных 

 
Сроки обра-
ботки  
и хранения, 
порядок уни-
чтожения 
персональных 
данных 

В течение сроков хранения документов, 
для которых эти сроки предусмотрены 
законодательством об архивном деле в 
РФ (Федеральный закон от 22.10.2004 
№ 125-ФЗ «Об архивном деле в Россий-
ской Федерации», Перечень типовых 
управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности 
государственных органов, органов 
местного самоуправления и организа-
ций, с указанием сроков их хранения 
(утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 
№ 236) 

2 Соблюдение налогового за-
конодательства и законода-
тельства о государственной 
социальной помощи, вклю-
чая получение налоговых 
льгот и вычетов, социальную 
защиту работников и членов 
их семей 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных  

Близкие родственники работников, 
работники 

Перечень  
персональных 
данных 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
степень родства; дата (число, месяц, 
год) и место рождения; серия и номер 
паспорта, наименование органа, выдав-
шего паспорт, дата выдачи паспорта, 
код подразделения, выдавшего паспорт 
(для граждан РФ); адрес регистрации по 
месту пребывания, адрес места фактиче-
ского проживания; номер пенсионного 
страхового свидетельства (СНИЛС); ин-
дивидуальный номер налогоплательщи-
ка (ИНН);  контактная информация (те-
лефон, email); сведения об образовании; 
занимаемая должность (профессия); 
сведения и копии документов граждан-
ского состояния; сведения о банковских 
картах и реквизитах. 

Основания Трудовой договор с работником Трудо-
вой кодекс Российской Федерации; 
Налоговый кодекс Российской Федера-
ции; Федеральный закон от 06.12.2011 
№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
Федеральный закон от 15.12.2001 № 
167-ФЗ «Об обязательном пенсионном 
страховании в Российской Федерации»; 
законодательство о социальной защите 
и обеспечении в РФ; законодательство 



об охране здоровья в РФ; согласие субъ-
екта на обработку персональных данных 

  
Способы  
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

3 Награждение наградами Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Награждаемые 

Перечень  
персональных 
данных 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата (число, месяц, год) и место рожде-
ния; пол; адрес регистрации по месту 
жительства, адрес регистрации, адрес 
места фактического проживания; сведе-
ния о трудовой деятельности; сведения 
об образовании (наименование и год 
окончания образовательного учрежде-
ния, наименование и реквизиты доку-
мента об образовании, квалификация, 
специальность по документу об образо-
вании); сведения об ученой степе-
ни/звании; 

государственные награды, иные награды 
и знаки отличия; сведения о повышении 
квалификации и (или) профессиональ-
ной переподготовке; общий стаж рабо-
ты, стаж работы в организации стаж ра-
боты в занимаемой должности и т.д.; 
должность и место работы; характери-
стика с места работы; документы по ат-
тестации (при необходимости); сведения 
об отсутствии судимости (при необхо-
димости). 

Основания  Законодательство Российской Федера-
ции, регулирующее порядок награжде-
ний; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных 



Способы 
обработки 
персональных 
данных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных 

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

4 Подготовка, заключение и 
исполнение условий граж-
данско- правового договора 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Физические лица, исполняющие обя-
занности по договорам гражданско-
правового характера;  Представители 
контрагентов оператора (юридических 
лиц) 

 
Перечень  
персональных 
данных 

Для физических лиц: фамилия, имя, 
отчество (при наличии); пол; дата (чис-
ло, месяц, год) и место рождения; адрес 
регистрации по месту жительства; дан-
ные паспорта или иного удостоверяю-
щего личность документа; реквизиты 
страхового свидетельства государствен-
ного пенсионного страхования; иденти-
фикационный номер налогоплательщи-
ка; контактная информация (телефон); 
реквизиты банковского счёта.  
Для представителей контрагентов 
оператора (юридических лиц) 
фамилия, имя, отчество; номера телефо-
нов (мобильный, рабочий), адрес элек-
тронной почты; замещаемая должность; 
данные паспорта или иного документа, 
удостоверяющего личность; сведения 
доверенностей. 

Основания Договор, стороной которого либо выго-
доприобретателем или получателем по 
которому является субъект персональ-
ных данных, заключение договора по 
инициативе субъекта персональных 
данных или договора, по которому 
субъект персональных данных будет яв-
ляться выгодоприобретателем или по-
лучателем, Гражданский кодекс Россий-
ской Федерации, Налоговый кодекс 
Российской Федерации; Федеральный 
закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бух-
галтерском учете»; Согласие субъекта 



на обработку персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных 

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

5 Подбор персонала (соискате-
лей) на вакантные должности 
оператора, заключение тру-
дового договора с кандида-
том, ведение кадрового ре-
зерва 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Кандидаты на замещение вакантных 
должностей, соискатели 

Перечень 
персональных 
данных 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата (число, месяц, год) и место рожде-
ния; номера контактных телефонов (до-
машний, мобильный); адрес электрон-
ной почты; сведения об образовании, 
квалификации; сведения об опыте рабо-
ты; должность, на замещение которой 
претендует кандидат; иные персональ-
ные данные, сообщаемые кандидатами в 
резюме и сопроводительных письмах 

Основания  Согласие субъекта на обработку персо-
нальных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных 

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

6 Соблюдение законодатель-
ства в сфере образования, 
обеспечение образовательно-

Категория 
субъектов 
персональных 

Слушатели (обучающиеся) 



го процесса, соблюдение 
прав и законных интересов 
обучающихся 

данных 

Перечень  

персональных 
данных 

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в 
том числе предыдущие фамилии, имена, 
отчества (при наличии) в случае их из-
менения); число, месяц, год рождения; 
вид, серия, номер документа, удостове-
ряющего личность, наименование орга-
на, выдавшего его, дата выдачи, его ко-
пия (при необходимости); адрес места 
жительства (адрес регистрации, адрес 
фактического места проживания); кон-
тактные данные (номер телефона, адрес 
электронной почты); идентификацион-
ный номер налогоплательщика; номер 
страхового свидетельства государствен-
ного пенсионного страхования; сведе-
ния о предыдущем образовании (уро-
вень образования, подуровень образова-
ния, специальность по диплому, катего-
рия квалификации, наименование обра-
зовательного учреждения, дата оконча-
ния, серия и номер документа об обра-
зовании, отличие, форма обучения), ко-
пии документов об образовании (при 
необходимости); сведения о трудо-
устройстве (квалификация, стаж, общий 
стаж, стаж непрерывный, стаж педаго-
гический, предметы, сведения о работо-
дателе (текущее место работы), вид ра-
боты, дата последней аттестации (для 
педагогических работников), долж-
ность); сведения о договоре об оказании 
образовательных услуг для обучающих-
ся (слушателей), обучающихся за счет 
средств физических и (или) юридиче-
ских лиц (на платной основе); сведения 
о повышении квалификации, професси-
ональной переподготовке (наименова-
ние образовательной программы, объем, 
начало (окончание) обучения, профес-
сия, квалификация, сведения о докумен-
тах о повышении квалификации (про-
фессиональной переподготовке), копии 
документов об образовании (при необ-
ходимости); сведения об успеваемости и 



выполнении учебного плана; сведения о 
наградах, поощрениях, почетных звани-
ях, ученых степенях (при необходимо-
сти); фотография (при необходимости). 

Основания Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 
«Об образовании в Российской Федера-
ции»; Договор об оказании платных об-
разовательных услуг; Согласие субъекта 
на обработку персональных данных. 

Способы 
обработки 
персональных 
данных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных 

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

7 Обеспечение соблюдения 
законов и иных нормативных 
правовых актов, содействие 
работникам в трудоустрой-
стве, получении образования 
и продвижении по работе, 
обеспечение личной без-
опасности работников, кон-
троль количества и качества 
выполняемой работы и обес-
печение сохранности имуще-
ства 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных  

Приглашаемые 
высококвалифицированные работники 

Перечень  

персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата (число, месяц, год) рождения; адрес 
места регистрации; данные документа, 
удостоверяющего личность; реквизиты 
страхового свидетельства пенсионного 
страхования (СНИЛС); идентификаци-
онный номер налогоплательщика; кон-
тактная информация (телефон, e mail); 
реквизиты банковского счета. 

Основания  Гражданский кодекс Российской Феде-
рации; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 



жения персо-
нальных дан-
ных  

8 Обеспечение соблюдения 
законов и иных нормативных 
правовых актов, предостав-
ление мест для временного 
проживания 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных  

Наниматель помещения, представитель 
нанимателя 

Перечень 
персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата (число, месяц, год) и место рожде-
ния; адрес места фактического прожи-
вания; адрес регистрации по месту жи-
тельства или пребывания; данные доку-
мента, удостоверяющего личность; рек-
визиты страхового свидетельства пен-
сионного страхования (СНИЛС); иден-
тификационный номер налогоплатель-
щика; контактная информация (телефон, 
e mail) 

Основания  Гражданский кодекс Российской Феде-
рации; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

9 Освещение посредством 

официального сайта, соци-
альных сетей и каналов в 
мессенджерах информации о 
деятельности организации, 
событий, мероприятий, до-
стижений физических лиц, 
обучающихся 

Категория 
субъектов  

персональных 
данных  

Физические лица – фигуранты публика-
ций, лица, изображенные на публикуе-
мых фотографиях 

Перечень 
персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
сведения о получаемых образователь-
ных программах; сведения о результатах 
конкурсов, конференций, круглых сто-
лов, памятных мероприятий и т.п.; фо-
тография; занимаемая должность (про-
фессия); место работы. 



Основания  Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 
«Об образовании в Российской Федера-
ции»; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных; Согласие на об-
работку персональных данных, разре-
шенных субъектом персональных дан-
ных для распространения 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

  Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

10 Предоставление информации 
для проведения конкурсов  

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Участники конкурсов 

Перечень 
персональных 
данных  

В зависимости от требований конкурса 
(определяется актом, регулирующим 
порядок проведения конкурсов) 

Основания  Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 
«Об образовании в Российской Федера-
ции»; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

11 Организация научно практи-
ческих и методических ме-
роприятий, исследований  

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Авторы публикаций и научных работ 



Перечень  

персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
данные документа, удостоверяющего 
личность; реквизиты страхового свиде-
тельства пенсионного страхования 
(СНИЛС); идентификационный номер 
налогоплательщика; контактная инфор-
мация (телефон, e mail); данные о пуб-
ликуемых работах 

Основания  Гражданский кодекс Российской Феде-
рации; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

  Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

12 Обеспечение предоставления 
государственной услуги  

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Аттестуемые педагогические работники, 
аттестуемые руководители образова-
тельных организаций 

Перечень  

персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата рождения; занимаемая должность, 
дата назначения на должность (по кото-
рой проходит аттестация), место работы 
в данное время; имеющаяся квалифика-
ционная категория на время аттестации 
и срок ее действия; сведения об образо-
вании; педагогический и общий стаж 
работы/стаж работы на руководящих 
должностях; данные о наградах, ученом 
звании, ученой степени (при наличии); 
сведения о повышении квалификации за 
последние три года; контактная инфор-
мация (телефон, e mail) 

Основание Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 
«Об образовании в Российской Федера-
ции»; Приказ Министерства просвеще-
ния Российской Федерации от 
24.03.2023 № 196 «Об утверждении По-



рядка проведения аттестации педагоги-
ческих работников организаций, осу-
ществляющих образовательную дея-
тельность»;  

Согласие субъекта на обработку персо-
нальных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

13 Проведение экспертиз  Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Эксперты 

 
Перечень  
персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
дата (число, месяц, год) рождения; адрес 
регистрации по месту жительства; дан-
ные документа, удостоверяющего лич-
ность; реквизиты страхового свидетель-
ства пенсионного страхования 
(СНИЛС); идентификационный номер 
налогоплательщика; контактная инфор-
мация (телефон, e mail); реквизиты бан-
ковского счета 

Основания Гражданский кодекс Российской Феде-
рации; Согласие субъекта на обработку 
персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 



14 Обеспечение пропускного и 
внутриобъектового режимов 
в здания Оператора 

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Работники, посетители 

Перечень 
персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
сведения документа удостоверяющего 
личность 

Основания Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-
ФЗ «О противодействии терроризму»; 
Федеральный закон от 28.12.2010 № 
390-ФЗ «О безопасности»; Законода-
тельство о безопасности и противодей-
ствии терроризму в Российской Федера-
ции 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

15 Установление обратной свя-
зи с пользователями посред-
ством официального сайта 
Оператора (направление уве-
домлений, запросов, заявок, 
обращений), сбор заявок на 
мероприятия  

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Пользователь официального сайта Опе-
ратора в информационно телекоммуни-
кационной сети «Интернет», направив-
ший обращение посредством форм об-
ратной связи (https: //www.ipkpk.net); 
https://t.me/institute_ipkpk_krd  

https://vk.com/institute_ipkpk_krd 

Перечень 
персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество; адрес элек-
тронной почты (e-mail); контактный те-
лефон (при необходимости). 

Основания Федеральный закон от 29.12.2012 № 273 
«Об образовании в Российской Федера-
ции»; Согласие субъекта персональных 
данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

http://www.ipkpk.net/
https://t.me/institute_ipkpk_krd
https://vk.com/institute_ipkpk_krd


Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяются в соответствии с разде-
лом 7 настоящей Политики, Положени-
ем об официальном сайте АНО ДПО 
ИПКПК 

16 Обеспечение функциониро-
вания сайта Оператора и раз-
витие его функционала  

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Пользователь официального сайта Опе-
ратора в информационно- телекоммуни-
кационной сети "Интернет"  
(https: //www.ipkpk.net) 
https://t.me/institute_ipkpk_krd  
https://vk.com/institute_ipkpk_krd 

Перечень 
персональных 
данных  

Файлы Cookie, IP-адрес, ID сессии, 
браузер, разрешение экрана, операцион-
ная система, личные предпочтения, язык 
сайта 

Основания Согласие с уведомлением об использо-
вании файлов Cookie и средств монито-
ринга 

Способы 
обработки 
персональных 
данных  

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных  

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

17 Обучение по программам 
повышения квалификации и 
профессиональной перепод-
готовки  

Категория 
субъектов 
персональных 
данных 

Пользователи платформы дистанцион-
ного обучения (https: //www.ipkpk.net) 

Перечень 
персональных 
данных  

фамилия, имя, отчество (при наличии); 
адрес электронной почты (e-mail); кон-
тактный телефон (при необходимости). 
дата (число, месяц, год) и место рожде-
ния; пол; гражданство; серия и номер 
паспорта, наименование органа, выдав-
шего паспорт, дата выдачи паспорта, 
код подразделения, выдавшего паспорт 
(для граждан РФ); серия и номер пас-
порта иностранного гражданина, наиме-

http://www.ipkpk.net/
https://t.me/institute_ipkpk_krd
https://vk.com/institute_ipkpk_krd
http://www.ipkpk.net/


нование органа, выдавшего паспорт, да-
та выдачи паспорта (для иностранных 
граждан); номер пенсионного страхово-
го свидетельства (СНИЛС); индивиду-
альный номер налогоплательщика 
(ИНН); Почтовый индекс, наименование 
субъекта Российской Федерации, насе-
ленный пункт, улица, номер дома, но-
мер квартиры; диплом, серия, номер, 
специальность, кем выдан, регистраци-
онный номер, СНИЛС, документы о 
смене фамилии 

Основания Гражданский кодекс Российской Феде-
рации; Федеральный закон от 29.12.2012 
№ 273 «Об образовании в Российской 
Федерации»; Согласие субъекта на об-
работку персональных данных 

Способы 
обработки 
персональных 
данных 

Смешанный (с использованием средств 
автоматизации и без использования 
средств автоматизации) 

Сроки обра-
ботки и хра-
нения, поря-
док уничто-
жения персо-
нальных дан-
ных 

Определяется в соответствии с разделом 
7 настоящей Политики и локальными 
нормативными актами Института 

  

 5.3. Обработка Оператором биометрических персональных данных (сведений, ко-
торые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на осно-
вании которых можно установить его личность) осуществляется в соответствии с законо-
дательством Российской Федерации. 
 5.4. Оператором не осуществляется обработка специальных категорий персональ-
ных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взгля-
дов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за 
исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 
 

6. Порядок и условия обработки персональных данных 
 6.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с 
требованиями законодательства Российской Федерации. 
 6.2. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную 
обработку персональных данных. 
 6.3. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, кото-
рые уполномочены приказом директора на получение, доступ и обработку персональных 
данных, необходимых для выполнения ими своих должностных обязанностей, при усло-
вии возложения на работников обязанностей по обеспечению сохранности и конфиденци-
альности персональных данных, а также ответственности за неисполнение и/или ненадле-



жащее исполнение указанных обязанностей. 
 6.4. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

• получения персональных данных в устной или письменной форме непосредственно 
от субъектов персональных данных; 

• получения персональных данных из общедоступных источников; 
• внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы 

Оператора; 
• использования иных способов обработки персональных данных. 

 6.5. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персо-
нальных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации. Согласие на обработку пер-
сональных данных может быть дано субъектом персональных данных любого действия 
или совокупности следующих действий: 

• заполнение документа на бумажном носителе и проставления на нем личной под-
писи; 

• направление на адрес электронной почты Оператора, указанный как адрес отправ-
ки документов, текста согласия на обработку персональных данных в виде доку-
мента в электронной форме. 

Согласие считается полученным в установленном порядке и действует до момента 
направления субъектом персональных данных (законным представителем субъекта) соот-
ветствующего письменного заявления о прекращении обработки персональных данных 
(отзыв согласия) по месту нахождения Оператора, либо до момента прекращения обра-
ботки персональных данных по иным причинам (достижение целей обработки, истечение 
срока действия согласия, уничтожения или обезличивание персональных данных). 
Субъект персональных данных может в любой момент отозвать свое согласие на обработ-
ку персональных данных при условии, что подобная процедура не нарушает требований 
законодательства Российской Федерации. 
Для отзыва согласия субъект персональных данных обязан направить 

соответствующее письменное уведомление на почтовый адрес оператора:  
350058, г. Краснодар, ул. Старокубанская, дом  114,  офис  805. 
 6.6. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных 
данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Феде-
ральным законом. 
 6.7. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную 
налоговую службу, Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхо-
вания и другие уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществ-
ляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
 6.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические 
меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к 
ним, уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкциониро-
ванных действий, в том числе: 

• определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке; 
• принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отно-

шения в сфере обработки и защиты персональных данных; 
• назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных в 

структурных подразделениях и информационных системах Оператора; 
• создает необходимые условия для работы с персональными данными; 
• организует учет документов, содержащих персональные данные; 
• организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются 

персональные данные; 



• хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохран-
ность и исключается неправомерный доступ к ним; 

• организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персо-
нальных данных. 

 6.9. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 
персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен феде-
ральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручите-
лем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные 
данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или 
в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 
федеральным законом. 
 6.10. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-
телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных 
данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на 
территории Российской Федерации, за исключением случае, указанных в Законе о персо-
нальных данных. 
 6.11. Распространение персональных данных субъектов осуществляется Операто-
ром с учетом требований статьи 10.1 Закона. Согласие на обработку персональных дан-
ных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется 
отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональ-
ных данных. 

7. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение 
персональных данных, ответы на запросы субъектов н 

доступ к персональным  данным 
 7.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые 
основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 
7 ст. 14 Закона о персональных данных, предоставляются Оператором субъекту персо-
нальных данных при обращении либо при получении запроса субъекта персональных 
данных. 
 В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к 
другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются закон-
ные основания для раскрытия таких персональных данных. 
Запрос должен содержать: 

• сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях 
с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 
обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждаю-
щие факт обработки персональных данных Оператором; 

• сведения или контактную информацию для получения ответа на запрос (лично или 
почтовым отправлением); 

• подпись субъекта персональных данных. 
 Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан элек-
тронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
 Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в соот-
ветствии с требованиями Закона о персональных данных все необходимые сведения или 
субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется 
мотивированный отказ. 
 Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным мо-
жет быть ограничено в соответствии с ч.8 ст. 14 Закона о персональных данных, в том 



числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает 
права и законные интересы третьих лиц. 
 7.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта 
персональных данных либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора Оператор осу-
ществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персо-
нальных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на пери-
од проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные ин-
тересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 
 В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на ос-
новании сведений, представленных субъектом персональных данных либо Роскомнадзор, 
или иных необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабо-
чих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных 
данных. 
 7.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при об-
ращении (запросе) субъекта персональных данных либо Роскомнадзора Оператор осу-
ществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относя-
щихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получе-
ния запроса. 
 7.4. Основания для уничтожения персональных данных. 
 7.4.1. Персональные данные, обрабатываемые в Институте, подлежат уничтожению 
в следующих случаях: 

•  при достижении целей обработки персональных данных (в том числе по истечении 
установленных сроков хранения); 

• в случае отзыва субъектом согласия на обработку своих персональных данных, ко-
гда это согласие является обязательным условием обработки персональных дан-
ных; 

• при невозможности устранения нарушений, допущенных при обработке персо-
нальных данных; 

• при выводе из эксплуатации машинных носителей информации; 
• в случае получения соответствующего предписания от уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных (Роскомнадзора); 
• в случае обращения субъекта персональных данных с требованием о прекращении 

обработки персональных данных и отсутствия иных условий, разрешающих Ин-
ституту дальнейшую обработку. 

 7.4.1. Сроки уничтожения персональных данных в каждом из приведённых выше 
случаев указаны в разделах 7.5, 7.6, 7.7 и 7.8 соответственно. 
 7.4.2. При невозможности уничтожения персональных данных в указанные сроки 
Институт осуществляет уничтожение персональных данных до истечения шести месяцев с 
даты возникновения основания для уничтожения персональных данных. Обоснование не-
возможности уничтожения персональных данных в установленные законом сроки должно 
быть документально оформлено. 
 7.4.3. Персональные данные в Институте могут содержаться в следующих храни-
лищах: 

• на съемных машинных носителях; 
• в базах данных сервисов и информационных систем персональных данных; 
• на бумажных (материальных) носителях. 

 7.4.4. Порядок выявления неправомерной обработки персональных данных уста-
новлен в следующих документах: 

• Положение по обработке персональных данных работников в АНО ДПО ИПКПК; 
• Положение по обработке персональных данных в АНО ДПО ИПКПК; 



• Порядок проведения периодических проверок (аудитов) в области и 

обеспечения безопасности персональных данных в АНО ДПО ИПКПК; 
• Положение о порядке взаимодействия с субъектами персональных данных и их 

представителями по вопросам обработки персональных данных в АНО ДПО 
ИПКПК. 

 7.5. Достижение цели обработки персональных данных 

 7.5.1. При достижении целей обработки персональных данных Институт уничтожа-
ет персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных 
данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Института) на еже-
годной регулярной основе. 
 7.5.2. Ежегодно в начале года сотрудником, отвечающим за организацию обработ-
ки персональных данных, организовывается работа по инвентаризации документов, ин-
формационных ресурсов и носителей информации с целью выделения к уничтожению. 
 7.5.3. Цели обработки персональных данных определены в Политике в отношении 
обработки персональных АНО ДПО ИПКПК; 
 7.5.4. Сроки обработки персональных данных, которыми следует руководствовать-
ся сотрудникам Института, приведены в следующих документах: 
Перечень мест хранения материальных носителей персональных данных в АНО ДПО 
ИПКПК; 
Перечень информационных систем персональных данных в АНО ДПО ИПКПК. 
 7.6. Отзыв субъектом согласия на обработку своих персональных данных. 
 7.6.1. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку сво-
их персональных данных Институт уничтожает персональные данные или обеспечивает 
их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты 
поступления указанного отзыва. 
 Процедура обработки обращения об отзыве субъектом персональных данных со-
гласия на обработку его персональных данных определена в документе «Положение о по-
рядке взаимодействия с субъектами персональных данных и их представителями по во-
просам обработки персональных данных в АНО ДПО ИПКПК 

 7.7. Невозможность устранения нарушений, допущенных при обработке В случае 
невозможности устранения нарушений, допущенных при обработки персональных дан-
ных, Институт уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если 
обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поруче-
нию оператора) в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправо-
мерной обработки персональных данных. 
 7.8. Получение предписания о прекращении обработки (уничтожении) персональ-
ных данных от Роскомнадзора. 
В случае получение предписания о прекращении обработки (уничтожении) 
персональных данных от Роскомнадзора Институт уничтожает персональные данные или 
обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется дру-
гим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий десяти ра-
бочих дней с даты получения предписания. 
 7.9. Уничтожение персональных данных в электронной форме 

 7.9.1. Уничтожение персональных данных осуществляется на регулярной ежегод-
ной основе и подтверждается комиссией в составе не менее 3 человек. 
 7.9.2. В составе комиссии, подтверждающей удаление, должны входить специально 
уполномоченные сотрудники: 

• Сотрудник, ответственный за организацию обработки персональных данных; 
• Сотрудник ответственный за безопасность персональных данных 



 (информационную безопасность). 
 7.9.3. Уничтожение информации на выведенных из эксплуатации машинных носи-
телях информации выполняется уполномоченным сотрудником, ответственным за без-
опасность персональных данных (информационную безопасность), в течение 10 рабочих 
дней с момента вывода из эксплуатации. Гарантированное уничтожение данных может 
выполняться методом физического, либо электромагнитного воздействия на носитель, ли-
бо путем стирания с использованием специального программного обеспечения. 
 7.9.4. Уничтожение персональных данных, хранящихся на съемных и эксплуатиру-
емых машинных носителях персональных данных, проводится путем надежного стирания 
с носителя соответствующих файлов. Удаление с носителей может выполняться средства-
ми WIPE или sdelete. Такие средства, в частности, встроены в менеджеры файлов Unreal 

Commander. 

 7.9.5. Уничтожение персональных данных, хранящихся в базах данных сервисов и 
информационных систем, должна производиться встроенными механизмами серверов, ко-
торые должны предусматривать: 

• удаление соответствующих записей или значений полей таблиц в основной 

• удаление записей или значений полей таблиц в резервных (тестовых) копиях 

• удаление снапшотов виртуальных машин, дисковых томов. 
• базе данных; 

 7.9.6. Удаление данных исключает возможность доступа к ним прикладными сред-
ствами. Удаление данных также может происходить в текущем режиме при эксплуатации 
сервисов и информационных систем. При этом, в целях производительности при удалении 
данных области памяти, где располагались данные, не затираются. Для исключения не-
санкционированного доступа к таким данным с учетом их влияния на производительность 
должны применяться меры: 

• ограничение физического доступа и возможностей вскрытия оборудования; 
• исключение возможности несанкционированного доступа к файлу базы 

• данных, к базе данных, размещаемым в памяти сервера, а также освобожденным 
секторам файловой системы, в которых могут сохраниться персональные данные; 

• принудительное стирание данных в освобожденных областях базы данных, 
• файловой системы, памяти; 
• очистка swap-файла операционной системы при завершении работы сервера или 

перезагрузке. 
 7.9.7. Уничтожение данных в резервных копиях. 
 7.9.8. По результатам уничтожения персональных данных в случаях, 
предусмотренных п.п. 2.2-2.5 в зависимости от типа носителя составляется документ об 
уничтожении в соответствии со следующими формами: 

• Акт об уничтожении персональных данных (Приложение № 5 к Политике). 
Оформляется в случае если обработка персональных данных осуществлялась без 
использования средства автоматизации; 

• Акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала регистрации со-
бытий в информационной системе персональных данных, содержащая сведения, 
указанные в Приложении № 6 к Политике. Оформляется в случае, если обработка 
персональных данных осуществлялась с использованием средства автоматизации – 

в информационной системе персональных данных; 
• Акт уничтожения машинных носителей информации (Приложение 7 к Политике). 

 7.9.9. В случае если обработка персональных данных осуществляется оператором  
одновременно с использованием средств автоматизации и без использования средств ав-
томатизации, документами, подтверждающими уничтожение персональных данных субъ-
ектов персональных данных, являются акт об уничтожении персональных данных, и вы-



грузка из журнала, оформленные в соответствии с Приложениями № 1-2. 

 7.9.10. Контроль работоспособности механизмов уничтожения данных, 
работающих в текущем режиме, выполняется в рамках внутренних проверок (аудитов) 
информационной безопасности. 
 7.10. Уничтожение документов, содержащих персональные данные. 
 7.10.1. Документы на бумажных носителях, содержащие персональные данные, 
подлежащие уничтожению, подготавливаются работником, ответственным за их хране-
ние, и представляются руководителю структурного подразделения, не реже 1 раза в год. 
 7.10.2. По факту уничтожения документов, содержащих персональные данные, со-
ставляется Акт об уничтожении персональных данных (форма приведена в Приложении 5 
к Политике), в котором расписываются: 

• сотрудник, ответственный за организацию обработки персональных данных; 
• руководитель структурного подразделения, документы которого уничтожены. 

 7.10.3. Акты об уничтожении персональных данных хранятся у руководителя 
структурного подразделения в течение трех лет с момента уничтожения персональных 
данных. 
 7.10.4. Уничтожение части персональных данных, если это допускается 

материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую 
обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных дан-
ных, зафиксированных на материальном носителе. 
 7.10.5. Бумажные документы при малых объемах измельчаются 

бумагорезательными машинами, в больших объемах – сжигаются. 
 

8. Порядок осуществления прав субъекта персональных данных на 
доступ к своим персональным данным и на получение информации, 

касающейся его персональных данных 
 8.1. В Институте обеспечены права субъекта персональных данных на доступ к 
своим персональным данным и на получение информации, касающейся обработки его 
персональных данных. По запросу субъекта персональных данных Институт предоставля-
ет следующую информацию: 

• подтверждение факта обработки персональных данных Институтом; 
• правовые основания и цели обработки персональных данных; 
• цели и применяемые Институтом способы обработки персональных данных; 
• наименование и место нахождения; 
• обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъек-

ту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представле-
ния таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

• сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
• порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
• информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных, в случае наличия; 
• наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обра-

ботку персональных данных по поручению Института, если обработка или будет 
поручена такому лицу; 

• иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» или другими федеральными законами. 

 8.2. Субъект персональных данных вправе потребовать от Института уточнения его 
персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные 
данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не 



являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмот-
ренные законом меры по защите своих прав. 
 8.3. Сведения, касающиеся персональных данных, предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю Институтом при обращении либо при полу-
чении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен со-
держать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 
данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отноше-
ниях с Институтом (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обо-
значение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 
обработки персональных данных Институтом, подпись субъекта персональных данных 
или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и 

подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Феде-
рации. 
 8.4. Если субъект персональных данных считает, что Институт осуществляет обра-
ботку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персо-
нальных данных вправе обжаловать действия или бездействие Института в уполномочен-
ный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 
 8.5. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 
интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 
судебном порядке. 
 

9. Меры, направленные на обеспечение выполнения Институтом обязанностей,  
предусмотренных ст. 18.1, 19 Федерального закона «О персональных данных» 

 9.1. Меры по обеспечению выполнения Институтом обязанностей Оператора, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных 
данных, включают: 

• назначение лица, ответственного за организацию обработки персональных данных; 
• принятие локальных нормативных актов и иных документов в области обработки и 

защиты персональных данных; 
• получение согласий субъектов персональных данных на обработку их персональ-

ных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Рос-
сийской Федерации (когда такое согласие не требуется); 

• обособление персональных данных, обрабатываемых без использования средств 
автоматизации, от иной информации, в частности, путем их фиксации на отдель-
ных материальных носителях персональных данных; 

• обеспечение раздельного хранения персональных данных и их материальных 

• носителей, обработка которых осуществляется в разных целях и которые содержа 
разные категории персональных данных; 

• хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий, 
обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкцио-
нированный доступ к ним; 

• осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных дан-
ных; 

• ознакомление работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработ-
ку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации 
и локальными нормативными актами Оператора в области персональных данных, в 
том числе с требованиями к защите персональных данных; 

• прекращение обработки и уничтожение персональных данных в случаях, преду-



смотренных законодательством Российской Федерации в области персональных 
данных; 

• ограничение доступа работников и посетителей в помещения, где размещены объ-
екты хранения информации, а также где хранятся носители с персональными дан-
ными; 

• предоставление доступа к персональным данным только строго определенным ли-
цам в соответствии с их должностными обязанностями, определенным должност-
ными инструкциями; 

• разграничение доступа к информационным системам и хранящимся в них персо-
нальными данными на основе индивидуальных паролей, программными средства-
ми обеспечения конфиденциальности информации, привязкой к конкретным рабо-
чим местам работников, обрабатывающих персональные данные. 
 

10. Ответственность за соблюдение законодательства 
Российской Федерации и локальных нормативных 
актов Института в области персональных данных 

 10.1. Лица, виновные в нарушении требований законодательства Российской Феде-
рации и локальных нормативных актов Института в области персональных данных, несут 
предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. 
 

11. Заключительные положения 
 11.1. Политика является общедоступной и подлежит размещению на официальном 
сайте Института. 
 11.2. В случае необходимости Политика может быть изменена или дополнена в 
установленном Институте порядке. 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

 


