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I ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

Политика обработки персональных данных (далее -  Политика) разработана в 
соответствии со статьями 85-90 Трудового Кодекса Российской Федерации, Конституцией 
Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным 
законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных (далее -  ФЗ-152), 
локальными нормативными актами ОГАУ ДПО «Учебный центр ЖКХ Рязанской области» 
(далее -  Оператор).

Настоящая Политика определяет порядок обработки персональных данных и меры по 
обеспечению безопасности персональных данных у Оператора с целью защиты прав и свобод 
человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну от несанкционированного 
доступа, неправомерного их использования или утраты, а также установление 
ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, 
за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

С целью осуществления своих полномочий Оператор обрабатывает персональные 
данные следующих субъектов персональных данных:

• работников учреждения, состоящих в трудовых отношениях и их близких 
родственников;

• физических лиц, состоящих в договорных и иных гражданско-правовых 
отношениях;

• граждан и юридических лиц, обратившихся к Оператору с целью получения 
образовательных услуг.

Оператором обрабатываются следующие категории персональных данных субъектов 
персональных данных (в зависимости от целей обработки персональных данных): фамилия, 
имя, отчество; доходы; профессия; образование; имущественное положение; социальное 
положение; семейное положение; адрес регистрации; место рождения; дата рождения; месяц 
рождения; год рождения; данные документов: паспорта Российской Федерации, военного 
билета, свидетельства о рождении, свидетельства о браке, свидетельства о смерти, 
свидетельства о государственной регистрации права собственности, документа, 
подтверждающего право на меры социальной поддержки, документов подтверждающих 
нетрудоспособность и нахождение на иждивении, страхового медицинского полиса 
обязательного медицинского страхования, страхового свидетельства обязательного 
пенсионного страхования, ИНН; адрес проживания; место работы; владение иностранным 
языком; сведения о пребывании за границей; гражданство; должность; стаж; сведения 
о квалификации; сведения о наличии званий и наград; номер расчетного счета; номер 
контактного телефона; адрес электронной почты.

1.1.Порядок ввода в действие и изменения Политики.

1.1.1 Политика вступает в силу с момента утверждения его Приказом директора 
учреждения (исполняющим обязанности директора) и действует бессрочно, до 
её замены.

1.1.2 Все изменения в Политику вносятся соответствующим приказом.
1.1.3 Все работники Оператора должны быть ознакомлены с настоящей Политикой 

под подпись.
1.1.4 Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случае их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на 
основании заключения экспертной комиссии учреждения, если иное не 
определено законом.



1.2.Основные понятия.
1.2.1 Для целей настоящей Политике используются следующие основные понятия

• персональные данные работника -  любая информация, относящаяся к определенному 
или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, 
имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 
имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 
необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями;

• обработка персональных данных -  сбор, систематизация, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 
передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников 
Общества;

• конфиденциальность персональных данных- обязательное для соблюдения 
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 
работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или 
иного законного основания;

• распространение персональных данных- действия, направленные на передачу 
персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 
данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга 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 (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом Общества в целях принятия решений или совершения 
иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо 
иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

• блокирование персональных данных- временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том 
числе их передачи;

• 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;

• 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.
• документированная информация -  зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный носитель.

1.2.2. Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный
доступ к настоящей Политике обработки персональных данных в соответствии с ч. 2 ст. 18.1. 
ФЗ-152.

II ПРИНЦИПЫ И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Принципы обработки персональных данных
2.1.1 Обработка персональных данных у Оператора осуществляется на основе

следующих принципов:
• законности и справедливой основы;
• ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, 

заранее определенных и законных целей;
• недопущения обработки персональных данных, несовместимой с целями сбора 

персональных данных;
• недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовмёстимых между собой;



• обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их 
обработки;

• соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных 
заявленным целям обработки;

• недопущения обработки персональных данных, избыточных по отношению к 
заявленным целям их обработки;

• обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных по 
отношению к целям обработки персональных данных;

• уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей 
их обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, при 
невозможности устранения Оператором допущенных нарушений персональных 
данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2.2. Условия обработки персональных данных
2.2.1 Оператор производит обработку персональных данных при наличии хотя бы 

одного из следующих условий:
• обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных;
• обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных, для осуществления и выполнения, возложенных 
законодательством Российской Федерации;

• обработка персональных данных необходима для осуществления функций и 
полномочий Оператора, подлежащих исполнению в соответствии с 
законодательством Российской Федерации;

• обработка персональных данных необходима для исполнения договора, 
стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект персональных данных, а также для заключения договора по 
инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект 
персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

• обработка персональных данных необходима для осуществления прав и 
законных интересов Оператора или третьих лиц либо для достижения 
общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и 
свободы субъекта персональных данных;

• осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 
лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его 
просьбе (далее — общедоступные персональные данные);

• осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию 
или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

2.2.2 Персональные данные должны быть получены от субъекта персональных данных или его 
законного представителя;
2.2.3 Для обработки персональных данных необходимо:

• получение согласия каждого субъекта, персональные данные которого 
обрабатываются;

• получение согласия на обработку специальных категорий персональных данных, в том 
числе сведений о состоянии здоровья субъекта персональных данных;

• получение согласия на передачу (предоставление) персональных данных третьим 
лицам (согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 
данных не требуется в случае обработки персональных данных для достижения целей, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

2.2.4 Передача (предоставление) персональных данных стороннему оператору осуществляется 
на основании договора, обязательным условием которого является обеспечение безопасности 
персональных данных.
2.2.5 Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств 
автоматизации, а также без использования таких средств (на бумажном носителе информации)



2.3 Конфиденциальность персональных данных
Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2.4 Общедоступные источники персональных данных
В целях информационного обеспечения у Оператора могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных субъектов, в том числе справочники и адресные книги. В 
общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта могут 
включаться его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, должность, номера 
контактных телефонов, адрес электронной почты и иные персональные данные, сообщаемые 
субъектом персональных данных.

Сведения о субъекте должны быть в любое время исключены из общедоступных 
источников персональных данных по требованию субъекта либо по решению суда или иных 
уполномоченных государственных органов.

2.5 Специальные категории персональных данных
Обработка Оператором специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 
философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается в случаях, если:

• субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 
своих персональных данных;

• персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных 
данных;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с
законодательством о государственной социальной помощи, трудовым
законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по 
государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях;

• обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, 
здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение 
согласия субъекта персональных данных невозможно;

• обработка персональных данных необходима для установления или 
осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и 
в связи с осуществлением правосудия;

• обработка персональных данных осуществляется в соответствии с
законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 
законодательством.

Обработка специальных категорий персональных данных должна быть
незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась 
их обработка, если иное не установлено федеральным законом.

Обработка персональных данных о судимости может осуществляться Оператором 
исключительно в случаях и в порядке, которые определяются в соответствии с федеральными 
законами.

2.6 Биометрические персональные данные
Биометрические персональные данные Оператором не обрабатываются, из

специальных категорий персональных данных могут обрабатываться только данные о 
состоянии здоровья.

2.7 Поручение обработки персональных данных другому лицу
Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на 
основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку 
персональных данных по поручению Оператора, обязано соблюдать принципы и правила 
обработки персональных данных, предусмотренные ФЗ-152.



2.8 Трансграничная передача персональных данных
Трансграничная передача персональных данных не осуществляется.

III ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1 Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных
Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем 
интересе. Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъектом 
персональных данных или его представителем в любой позволяющей подтвердить факт его 
получения форме, если иное не установлено федеральным законом.

Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных 
данных на обработку его персональных данных или доказательство наличия оснований, 
указанных в ФЗ-152, возлагается на Оператора.

3.2 Права субъекта персональных данных
3.2.1 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

данных» субъект персональных данных имеет следующие права в отношении своих 
персональных данных:

1) право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, 
в том числе содержащей:

• подтверждение факта обработки персональных данных Оператора;
• правовые основания и цели обработки персональных данных;
• цели и применяемые способы обработки персональных данных;
• наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах 

(за исключением работников Оператора), которые имеют доступ 
к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные 
данные на основании договора с оператором или на основании федерального 
закона;

• обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 
субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 
представления 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»;

• наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 
обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка 
поручена или будет поручена такому лицу;

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

2) право потребовать от Оператора 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 предусмотренные законом меры по защите 
своих прав;

3) право на обжалование действий или бездействия Оператора в Федеральную службу 
по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 
(Роскомнадзор) или в судебном порядке в случае, если субъект считает, что Оператор 
осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его 
права и свободы;

4) право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение 
убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке;

5) иные права, определенные главой 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных».



Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных 
данных обработку его персональных данных в вышеуказанных целях.

3.2.2 Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной 
обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в 
отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и 
законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, или 
при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных.

IV ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. Безопасность персональных данных, обрабатываемых Оператора, обеспечивается 

реализацией правовых, организационных и технических мер, необходимых для обеспечения 
требований федерального законодательства в области защиты персональных данных.

4.2. Для предотвращения несанкционированного доступа к персональным данным 
Оператором применяются следующие организационно-технические меры:

• назначение должностных лиц, ответственных за организацию обработки и 
защиты персональных данных;

• ограничение состава лиц, имеющих доступ к персональным данным;
• ознакомление субъектов с требованиями федерального законодательства и 

нормативных документов Оператора по обработке и защите персональных 
данных;

• организация учета, хранения и обращения носителей информации;
• определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, 

формирование на их основе моделей угроз;
• разработка на основе модели угроз системы защиты персональных данных;
• проверка готовности и эффективности использования средств защиты 

информации;
• разграничение доступа пользователей к информационным ресурсам и 

программно-аппаратным средствам обработки информации;
• регистрация и учет действий пользователей информационных систем 

персональных данных;
• использование антивирусных средств и средств восстановления системы защиты 

персональных данных;
4.3. При разработке системы защиты персональных данных используются следующие 

основные принципы построения системы:
законность; системность; своевременность; комплексный подход; непрерывность 

защиты; преемственность и совершенствование; минимизация полномочий; разумная 
достаточность (экономическая целесообразность); персональная ответственность; 
обоснованность и реализуемость; гибкость системы защиты; профессионализм; 
обязательность контроля.

4.4. Система защиты информационной системы персональных данных 
распространяется на следующие объекты защиты:

• персональные данные, обрабатываемые и хранящиеся на персональных 
компьютерах работников, серверах, на отчуждаемых (съемных) носителях 
информации;

• персональные данные, передаваемые по каналам связи; персональные данные, 
хранящиеся в документированном виде на бумажных носителях;

• персональные компьютеры, коммуникационное оборудование;
• съемные машинные носители информации — накопители на жестких магнитных 

дисках, Flash-накопители, оптические диски (CD, DVD, CD-R, DVD-R, CD-RW, 
DVD-RW).

4.5. На всех персональных компьютерах Оператора, входящих в состав 
информационных систем персональных данных, устанавливаются только сертифицированные 
средства защиты информации, учтенные соответствующим порядком.



4.6. Доступ посетителей в помещения, в которых ведется обработка персональных 
данных (в том числе уборка помещений), происходит исключительно в присутствии 
работников, исполняющих в данных помещениях свои должностные обязанности.

V ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
5.1. Иные права и обязанности Оператора, как оператора персональных данных 

определяются законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
5.2. Должностные лица Оператора, виновные в нарушении норм, регулирующих 

обработку и защиту персональных данных, несут материальную, дисциплинарную, 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, 
установленном федеральными законами.

5.3 Областное государственное автономное учреждение дополнительного 
профессионального образования «Учебный центр жилищно-коммунального хозяйства 
рязанской области» включено в реестр операторов, осуществляющих обработку персональных 
данных, ведение которого возложено на Федеральную службу по надзору в сфере связи, 
информационных технологий и массовых коммуникаций.

Наименование органа Регистрационный номер Дата поступления уведомления 
в Федеральную службу 

по надзору в сфере связи, 
информационных технологий 

и массовых коммуникаций
ОГАУ ДПО «Учебный 
центр ЖКХ Рязанской 
области»
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