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ПОЛОЖЕНИЕ  

ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящим Положением об обработке персональных данных (далее – 

Положение) определяет порядок обработки персональных данных ОБЩЕСТВА С 

ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ «МЕЖРЕГИОНАЛЬНЫЙ ЦЕНТР 

ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ» (ИНН 

7733246537  КПП 773301001) (далее – Оператор). 

1.2. Положение издано и применяется в соответствии с Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Закон о персональных данных). 

1.3. Все вопросы, связанные с обработкой и защитой персональных данных, не 

урегулированные настоящим Положением, разрешаются в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

1.4. Положение вступает в силу с момента его утверждения директором и действует 

до его отмены приказом директора ООО «МЦДПО» или до введения в действие нового 

Положения. 

1.5. Внесение изменений в Положение производится приказом директора ООО 

«МЦДПО».  

 

2. Обработка персональных данных 

2.1. Обработка персональных данных осуществляется как без, так и с 

использованием средств автоматизации, также осуществляется смешанная обработка 

персональных данных. 

2.2. Обработка персональных данных осуществляется в целях осуществления своей 

деятельности в соответствии с уставом ООО «МЦДПО», в том числе заключения, 

исполнения и прекращения гражданско-правовых договоров, информирование 

Пользователя посредством отправки электронных писем, а также в целях исполнения 

трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ним 

отношений. 

2.3. К субъектам, персональные данные которых обрабатываются у Оператора в 

соответствии с Положением, относятся: работники Оператора; клиенты и контрагенты 

Оператора (физические лица); представители/работники клиентов и контрагентов 

Оператора (юридических лиц). 

2.4. В соответствии с целью, указанной в п. 2.2. Положения, Оператором 

обрабатываются следующие персональные данные: 

• В отношении работников Оператора: фамилия, имя, отчество; пол; гражданство; 

дата и место рождения; паспортные данные; адрес регистрации по месту жительства; 

адрес фактического проживания; контактные данные; индивидуальный номер 

налогоплательщика; страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении 

квалификации; семейное положение; сведения о трудовой деятельности; реквизиты 

банковской карты. 
• В отношении клиентов и контрагентов Оператора (физических лиц): фамилия, имя, 

отчество, адрес регистрации по месту жительства и фактического проживания, серия, 

номер и дата выдачи паспорта, пол, номер СНИЛС, дата рождения, телефоны, адрес Документ подписан квалифицированной
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электронной почты, сведения об уровне образования, квалификации, сведения о месте 

работы, занимаемой должности, стаже работы, сведения о научной степени, звании, 

сведения о дополнительном образовании, документы, подтверждающие смену фамилии, 

имени, отчества, указанных в дипломе о высшем или среднем профессиональном 

образовании, на момент обучения в ООО «МЦДПО», оценки успеваемости, учебные 

работы. 

• В отношении представителей (работников) клиентов и контрагентов Оператора 

(юридических лиц): фамилия, имя, отчество; контактные данные; должность. 

2.5. Обработка персональных данных осуществляется путем сбора, записи, 

систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, 

использования, передачи (распространения, предоставления, доступа), обезличивания, 

блокирования, удаления, уничтожения персональных данных. 

2.6. Оператор не осуществляет обработку специальных категорий персональных 

данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, интимной жизни, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 

2.7. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. 

2.8. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, 

предусмотренных ст. 10.1. Закона о персональных данных. 

2.9. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

2.10. Обработка биометрических персональных данных допускается только при 

наличии письменного согласия субъекта персональных данных. Исключение составляют 

ситуации, предусмотренные ч. 2 ст. 11 Закона о персональных данных. 

2.11. Персональные данные обрабатываются и хранятся в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их 

обработки. Исключение - случаи, когда срок обработки и хранения персональных данных 

установлен федеральным законом, договором, стороной которого (выгодоприобретателем 

или поручителем по которому) является субъект персональных данных. 

2.12. При обработке персональных данных оператор применяет правовые, 

организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных 

данных в соответствии со ст. 19 Закона о персональных данных. 

2.13. При достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей персональные данные уничтожаются либо 

обезличиваются. Исключение может предусматривать федеральный закон. 

2.14. Незаконно полученные персональные данные или те, которые не являются 

необходимыми для цели обработки, уничтожаются в течение семи рабочих дней со дня 

представления субъектом персональных данных подтверждающих сведений. 

2.15. Персональные данные, обработка которых прекращена из-за ее 

неправомерности и правомерность обработки которых невозможно обеспечить, 

уничтожаются в течение 10 рабочих дней с даты выявления факта неправомерной 

обработки. 

2.16. Персональные данные уничтожаются в течение 30 дней с даты достижения 

цели обработки, если иное не предусмотрено договором, стороной которого 

(выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект персональных 

данных, иным соглашением между ним и Оператором либо если Оператор не вправе 

обрабатывать персональные данные без согласия субъекта персональных данных на 

основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

2.17. При достижении максимальных сроков хранения документов, содержащих 

персональные данные, персональные данные уничтожаются в течение 30 дней. 

2.18. Персональные данные уничтожаются (если их сохранение не требуется для Документ подписан квалифицированной
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целей обработки персональных данных) в течение 30 дней с даты поступления отзыва 

субъектом персональных данных согласия на их обработку.  

2.19. Персональные данные на бумажных носителях уничтожаются с 

использованием шредера. Персональные данные из информационных систем 

производится встроенными средствами информационной системы. Персональные данные 

на электронных носителях уничтожаются путем механического нарушения целостности 

носителя, не позволяющего считать или восстановить персональные данные. 

2.20. По завершению уничтожения персональных данных Оператором составляется 

Акт об уничтожении персональных данных, если данные обрабатываются без 

использования средств автоматизации, либо Акт об уничтожении персональных данных и 

дополнительно выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе 

персональных данных, если используются средства автоматизации.  

 

3. Порядок обеспечения прав субъектов персональных данных 

3.1. Субъекты персональных данных или их представители обладают правами, 

предусмотренными Законом о персональных данных и другими нормативно-правовыми 

актами, регламентирующими обработку персональных данных. 

3.2. Оператор обеспечивает права субъектов персональных данных в порядке, 

установленном гл. 3 и 4 Закона о персональных данных. 

3.3. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Законом о персональных данных, 

предоставляются субъекту персональных данных или его представителю в течение 10 

(десяти) рабочих дней с момента обращения либо получения Оператором запроса 

субъекта персональных данных или его представителя. 

К таким сведениям относятся: 

• подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

• правовые основания и цели обработки персональных данных; 

• цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 

• сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

• иные сведения, предусмотренные ч. 7 ст. 14 Законом о персональных данных. 

 

4. Процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства, устранение последствий таких нарушений 

4.1. Без письменного согласия субъекта персональных данных Оператор не 

раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

4.2. С целью защиты персональных данных у Оператора приказом из числа 

работников назначается ответственное лицо по работе с персональными данными. 

4.3. Оператором используется антивирусное программное обеспечение с регулярно 

обновляемыми базами. 

4.4. Хранение персональных данных осуществляется Оператором на компьютере, 

исключающем доступ третьих лиц без получения ссылки для доступа, либо пароля. 

4.5. В случае выявления факта неправомерной или случайной передачи 

(предоставления, распространения, доступа) персональных данных (далее – инцидент), 

повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных инцидента Оператор в 

течение 24 часов уведомляет Роскомнадзор: 

• об инциденте; 

• его предполагаемых причинах и вреде, причиненном правам субъекта (нескольким 

субъектам) персональных данных; 

• принятых мерах по устранению последствий инцидента; 

• представителе Оператора, который уполномочен взаимодействовать с 

Роскомнадзором по вопросам, связанным с инцидентом. 
Документ подписан квалифицированной
электронной подписью 18.11.2025

владелец

серийный номер
срок действия

ООО "МЦДПО"
БРЯНЦЕВ АЛЕКСЕЙ СЕРГЕЕВИЧ

24.01.2025 - 24.04.2026
c3db4cd65122acfbc9136ee13eda20085ef0487b

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482686&dst=100402
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=432556&dst=100015&field=134&date=15.03.2023
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=482686&dst=84


 

 

4.6. Оператор уведомляет субъекта персональных данных (его представителя) об 

устранении нарушений в части неправомерной обработки персональных данных. 

Уведомляется также Роскомнадзор, если он направил обращение субъекта персональных 

данных (его представителя) либо сам сделал запрос. 

4.7. В случае уничтожения персональных данных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор уведомляет 

субъекта персональных данных (его представителя) о принятых мерах в письменном виде.  

 

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку персональных данных 

5.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РФ в области 

персональных данных при обработке персональных данных, привлекаются к 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

5.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также 

несоблюдения требований к защите персональных данных, установленных Законом о 

персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. 

Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных убытков. 
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