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1 НАЗНАЧЕНИЕ

Настоящее Положение определяет порядок:
− работы (получения, обработки, использования, хранения и т.д.) с

персональными данными обучающихся и гарантии конфиденциальности сведений,
предоставленных обучающимися;

− обработки персональных данных обучающихся;
− обеспечение защиты прав обучающихся при обработке их персональных

данных;
− установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к

персональным данным обучающихся.
Настоящий Положение предназначено для лиц, поступающих на обучение по

программам профессионального обучения (далее по тексту – ПО) и дополнительного
профессионального образования (далее по тексту – ДПО), а также для работников
Учебного центра ООО «Б-24», осуществляющих реализацию программ ПО и ДПО.

2 ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ
Требования, предусмотренные данным Порядком, являются обязательными для

всех структурных подразделений, участвующих в процессе обработки, хранения и
защите персональных данных, а также всеми обучающимися по программам ПО и
ДПО.

3 НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Федеральный закон от 27.07.2006 года №152-ФЗ «О персональных данных»;
Федеральный закон от 29.12.2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской

Федерации»;
Приказ Министерства образования и науки Российской Федерации от 01.07.2013

№ 499 «Об утверждении Порядка организации и осуществления образовательной
деятельности по дополнительным профессиональным программам»;

Приказ Министерства просвещения РФ от 26.08.2020 года № 438 «Об
утверждении Порядка организации и осуществления образовательной деятельности по
основным программам профессионального обучения»;

Устав ООО «Б-24»;
Приказы ООО «Б-24»;
Б24–ДП–06.006 Политика в области обработки и безопасности персональных

данных;
Б24–ДП–01.003 Организация и проведение обучения;
Б24–П–01.005 Правила внутреннего трудового распорядка;
Б24–ПСП–07.002 Положение об учебном центре;
Б24–П–01.001 О внешнем и деловом стиле работников;
Б24–П–06.001 «О требованиях безопасности при работе в информационной сети»;
Б24–П–06.003 «О пропускном и внутриобъектовом режимах на территории

офисов»;
Б24–И–07.001 «По оказанию первой помощи»;
Б24–И–07.002 «О мерах пожарной безопасности».
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4 ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

Термины, определения, принятые в ООО «Б-24»:
Учебный центр — это специализированное образовательное учреждение,

создаваемое при организациях, предприятиях или их объединениях, а также как
самостоятельная структура.

Персональные данные – любая информация, относящаяся субъекту персональных
данных и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и
обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

Оператор – юридическое или физическое лицо, осуществляющее обработку
персональных данных.

Обработка персональных данных работника - сбор, запись, систематизация,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения
назначенным ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным
работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или
иного законного основания.

Распространение персональных данных – действие, направленное на раскрытие
персональных данных неопределенному кругу лиц, в том числе обнародование
персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в
информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к
персональным данным работников каким-либо иным способом.

Использование персональных данных – действия с персональными данными,
совершаемые уполномоченным должностным лицом Учебного центра, в целях
принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические
последствия в отношении обучающихся, либо иным образом затрагивающих их права
и свободы или права и свободы других лиц.

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки
персональных данных.

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной
системе персональных данных работников или в результате которых уничтожаются
материальные носители персональных данных работников.

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному
работнику.

Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на
которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование
соблюдения конфиденциальности.

Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их
представления.

Персональные данные Обучающегося – информация, необходимая Учебному
центру для:

− заключения гражданско-правового договора на оказание платных
образовательных услуг обучающемуся;

− зачисления на обучение, обучения, а также принятия решения о выдаче
документа об окончании обучения;
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− формирования учетно-отчетной документации, необходимой для организации
образовательного процесса.

Сокращения:
РФ – Российская Федерация
УЦ – учебный центр
ПО – основная программа профессионального образования
ДПО – дополнительная профессиональная программа
ПД – персональные данные
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5 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

5.1. ПД обучающегося содержатся в информации и документах, предоставляемых
в Учебный центр, в том числе посредством сети «Интернет», для целей, указанных в
п.5.1.1. настоящего Положения.

5.1.1. Состав персональных данных Обучающегося:
− фамилия, имя, отчество;
− дата рождения;
− уровень образования, квалификации;
− место жительства;
− номер телефона;
− адрес электронной почты;
− наименование и реквизиты (серия, номер, наименование выдавшего органа

(организации), дату выдачи документов, удостоверяющих личность;
− наименование и реквизиты (серия, номер) документов об образовании и(или)

квалификации, дата их выдачи с указанием организации, выдавших документ;
− место работы/учебы.
5.2. Информация и документы, входящие в состав ПД обучающихся, являются

конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в
случаях обезличивания, если иное не определено законом.

5.3. Согласие на обработку ПД действует 1 (один) год с момента его
предоставления.

6 СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Получение, обработка, хранение и любое другое использование ПД
обучающегося может осуществляться исключительно в целях обеспечения
соблюдения законов и иных нормативно-правовых актов для обеспечения качества
оказываемой образовательной услуги.

6.2. При сборе ПД, в том числе посредством информационно-коммуникативной
сети «Интернет», Учебный центр обеспечивает запись, систематизацию, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных
исключительно с использованием баз данных, находящихся на территории Российской
Федерации.

6.3. Согласие на обработку персональных данных Обучающегося:
6.3.1. В соответствии с ч.1 ст.9 Федерального закона №152-ФЗ «О персональных

данных» Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъектом
персональных данных или его представителем в любой форме, позволяющей
подтвердить факт получения.

6.3.2. При заключении договоров на оказание платных образовательных услуг в
электронном или дистанционном формате, согласие на обработку персональных
данных может быть предоставлено в электронном виде.

6.4. Обработка персональных данных может осуществляться как
неавтоматизированным, так и автоматизированным способом. Учебный центр вправе
осуществлять хранение электронных (цифровых) документов (оригиналов и копий), а
также в электронных базах данных.

6.5. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом
персональных данных путем предоставления в Учебный центр письменного заявления
о прекращении действия настоящего Согласия, при поступлении которого
персональные данные деперсонализируются в 15-дневый срок (кроме сведений,



ООО «Б-24» Б24-П-01.015/4 «Об обработке, хранении и защите персональных
данных обучающихся в учебном центре ООО «Б-24»

стр. 7 из 11

Экземпляр №

хранение которых обусловлено требованиями законодательства Российской
Федерации).

6.6. Обучающийся заполняет согласие на обработку ПД по установленной форме
(Приложение) к настоящему Положению.

7 ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ УЧЕБНОГО ЦЕНТРА

7.1. В соответствии со ст. 86 Трудового кодекса РФ в целях обеспечения прав и
свобод человека и гражданина, руководитель УЦ и его законные, полномочные
представители при обработке персональных данных обучающегося выполняют
следующие общие требования:

7.1.1. Обработка ПД осуществляется исключительно в целях обеспечения
соблюдения законов или иных правовых актов.

7.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных
данных Учебный центр руководствуется Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и
иными федеральными законами.

7.1.3. Учебный центр и его представители не имеют права получать и
обрабатывать персональные данные обучающегося о его политических, религиозных
и иных убеждениях, частной жизни.

7.1.4. Защита ПД Обучающегося от неправомерного использования, утраты
обеспечивается Учебным центром за счет его средств в порядке, установленном
федеральным законом.

8 ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

8.1. Обучающийся имеет право:
8.1.1. Требовать от Учебного центра уточнения, исключения или исправления

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не
являющихся необходимыми для работодателя персональных данных.

8.1.2. Получать от Учебного центра:
− сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым

может быть предоставлен такой доступ;
− перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
− сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
− сведения о том, какие юридические последствия может повлечь за собой

обработка его персональных данных.
8.1.3. Требовать извещения Учебным центром всех лиц, которым ранее были

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в
них исключениях, исправлениях или дополнениях.

8.1.4. Обжаловать неправомерные действия или бездействие Учебного центра
при обработке и защите персональных данных.

9 ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
ТРЕТЬЕЙ СТОРОНЕ

9.1. При передаче ПД обучающегося Учебный центр соблюдает следующие
требования:

9.1.1. Персональные данные обучающегося не сообщаются третьей стороне без
письменного согласия, за исключением случаев, когда это сообщение необходимо в
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целях предупреждения угрозы жизни и здоровью обучающегося, а также в случаях,
установленных федеральным законом.

9.1.2. Персональные данные обучающегося не сообщаются в коммерческих целях
без его письменного согласия.

9.1.3. Обработка персональных данных обучающимся в целях продвижения
товаров, работ, услуг на рынке допускается только с его предварительного согласия.

9.1.4. Учебный центр передает персональные данные обучающегося его
законным, полномочным представителям в порядке, установленном Трудовым
кодексом РФ, и ограничивает эту информацию только теми персональными данными,
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

10 ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМОБУЧАЮЩЕГОСЯ

10.1. Внутренний доступ (использование информации работниками Учебного
центра). Право доступа к персональным данным Обучающихся имеют:

− генеральный директор;
− заместители генерального директора;
− бухгалтер;
− сам обучающийся, носитель данных.
10.2. Внешний доступ (государственные структуры). Персональные данные

Обучающихся могут предоставляться только по запросу компетентных органов,
имеющих соответствующие полномочия.

11 ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ, БЛОКИРОВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ

11.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при
обращении обучающегося Учебный центр обязан осуществить блокирование
неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому
обучающемуся, с момента такого обращения.

11.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении
обучающегося Учебный центр обязан осуществить блокирование персональных
данных, относящихся к этому обучающемуся с момента такого обращения, если
блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы
обучающегося или третьих лиц.

11.3. В случае отзыва обучающимся согласия на обработку его персональных
данных Учебный центр обязан прекратить их обработку и в случае, если сохранение
персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных,
уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты
поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено трудовым договором.

12 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ
ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ

12.1. Ответственность за нарушение правил работы с персональными данными
Статья 90 ТК РФ предусматривает, что лица, виновные в нарушении норм,
регулирующих обработку и защиту персональных данных обучающихся, могут быть
привлечены к следующим видам ответственности:

− дисциплинарной;
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− материальной;
− гражданско-правовой;
− административной;
− уголовной.

13 ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

13.1. Настоящее Положение и изменения к нему вступают в силу с момента его
утверждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

13.2. Все работники Учебного центра должны быть ознакомлены с данным
Положением и изменениями к нему.
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14 ЛИСТ РАССЫЛКИ

№ п/п Подразделение / Должность
1 Учебный центр/руководитель учебного центра



ООО «Б-24» Б24-П-01.015/4 «Об обработке, хранении и защите персональных
данных обучающихся в учебном центре ООО «Б-24»

стр. 11 из 11

Экземпляр №

Приложение

ФОРМА
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных

Я_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, дата и место рождения, ИНН)
паспорт:
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
зарегистрированного(-ой) по адресу:_____________________________________________
________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________ в
соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"
даю конкретное, предметное, информированное, сознательное и однозначное согласие на
обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых
с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение) своих персональных данных Обществу с
ограниченной ответственностью «Б-24» (ИНН 7727192347, ОГРН 1157746578296) (далее -
Оператор), находящемуся по адресу: 652617, Кемеровская обл. – Кузбасс, Беловский г.о.,
Грамотеино пгт., Кузнецкий тракт 2, соор. 1, офис 22.

Перечень моих персональных данных в документальной и/или электронной форме, на
обработку которых я даю согласие: фамилия, имя, отчество, гражданство, пол, возраст,
страховой номер индивидуального лицевого счета, номер телефона, адрес электронной почты,
должность, место работы, сведения об образовании.

Согласие предоставлено с целью обучения по программе ___________________
________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________,
организуемой Оператором, в частности обеспечения реализации прав участников
образовательного процесса, обеспечения личной безопасности обучающихся (услуги охраны,
контроля доступа или иные действия Оператора), обеспечения реализации научно-
исследовательской, творческой и общественной деятельности.

Согласие на обработку моих персональных данных действует со дня его подписания до
дня его отзыва мною в письменной форме.

____________________________________ (подпись)/ ___________________________/
ФИО

«_____» ______________ 20___ г.


