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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ,  

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.06 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», Федеральным законом от 27.07.06 № 149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и защите информации», 

Федеральным законом от 29.07.04 № 98-ФЗ «О коммерческой тайне», 

Федеральным законом от 22.10.04 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации». 

1.2. Настоящее Положение регламентирует порядок получения, обработки, 

хранения, передачи и любого другого использования персональных данных 

работников и слушателей АНО ДПО «Международный технологический 

институт» (далее – Институт), а также ведения их личных дел. 

1.3. Цель настоящего Положения – защита персональных данных работников и 

слушателей от несанкционированного доступа и разглашения. 

 

2. Обработка персональных данных работника и слушателя 

 

2.1. Общий порядок 

 

2.1.1. Персональные данные работника, слушателя Института относятся к 

конфиденциальной, строго охраняемой информации. Для лица, 

получившего доступ к персональным данным, обязательным является 

требование не допускать распространение данной информации без согласия 

работника, слушателя Института, а также при наличии иного законного 

основания. 

2.1.2. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных, правовых 

актов, содействия работникам в продвижении по службе, контроля 

прохождения обучения, качества выполняемой работы. 

2.1.3. Обработка персональных данных для статистических или иных научных 

целей осуществляется при условии обязательного обезличивания 

персональных данных. 

2.1.4. Информация о персональных данных, предоставляемая в виде анкет, 

опросных листов, хранится в личном деле работника, слушателя Института. 

2.1.5. Ректор Института не имеет права получать и обрабатывать данные 

работника, слушателя Института, касающиеся национальной 



принадлежности, политических взглядов, религиозных убеждений, членства 

в общественных объединениях. 

 

2.2. Получение персональных данных 

 

2.2.1. При поступлении на работу работник представляет в Институт следующие 

документы, содержащие персональные данные о себе: 

− паспорт; 

− трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор           

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

− страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) (страховое 

свидетельство государственного пенсионного страхования); 

− документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу); 

− документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний 

или специальной подготовки); 

− документ о наличии ученой степени или звания; 

− фотографии и иную информацию, необходимую для заполнения 

унифицированных форм по учету кадров. 

2.2.2. При зачислении на образовательные программы слушатель предоставляет в 

Институт следующие документы, содержащие персональные данные о себе: 

− паспорт; 

− документ об образовании (не ниже среднего профессионального) или 

справку об обучении по основным образовательным программам 

среднего профессионального или высшего образования; 

− копию трудовой книжки (по запросу); 

− страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 

− фотографии (по запросу). 

2.2.3. При заключении трудового договора (зачислении на обучение), в ходе 

трудовой деятельности (обучения) может возникнуть необходимость в 

предоставлении работником или слушателем иных документов, в том числе: 

− о беременности женщины; 

− о наличии детей; 

− об инвалидности и др. 

2.2.4. После принятия решения о приеме работника на работу (зачислении на 

обучение), а также впоследствии в процессе трудовой деятельности 



(обучения), к документам, содержащим персональные данные будут также 

относиться: 

к документам работника:  

− трудовой договор; 

− приказ о приеме на работу; 

− приказы о поощрениях и взысканиях; 

− приказы об изменении условий трудового договора; 

− приказы об увольнении работника; 

− карточка унифицированной формы Т-2; 

− другие документы 

к документам слушателя: 

− договор на оказание образовательных услуг; 

− приказ о зачислении на обучение; 

− приказ о выпуске; 

− другие документы. 

2.2.5. От лица, поступающего на работу (обучение) в Институт, запрещается 

требовать документы, не предусмотренные законодательством. 

2.2.6. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных работников: фамилия, имя, отчество, 

должность, подразделение, служебный телефон, служебный адрес 

электронной почты. Другие персональные данные могут включаться в 

справочники только с письменного согласия их обладателей. 

 

2.3. Хранение персональных данных 

 

2.3.1. Персональные данные работников и слушателей хранятся на бумажных 

носителях в сейфе в административной части Института. 

2.3.2. Личные дела уволенных работников (отчисленных обучающихся) по 

истечении 1 года передаются в архив. 

2.3.3. Сведения о начислении и выплате заработной платы работников хранятся на 

бумажных носителях в помещении бухгалтерии в течении 5 лет, после чего 

передаются в архив. 

2.3.4. Конкретные обязанности по ведению, хранению личных дел работников, 

заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек и иных документов, 

отражающих персональные данные возлагаются на бухгалтера, а по 

хранению личных дел обучающихся – на менеджера организационно-

методического отдела. За хранение личных дел уволенных работников и 



отчисленных обучающихся ответственным является сотрудник отдела 

архива, что закрепляется в соответствующих должностных инструкциях. 

2.3.5. Сведения о работниках  и слушателях Института могут храниться также в 

электронном виде. Права доступа к базам данных устанавливаются 

администратором информационной системы Института на основании 

письменного распоряжение ректора. 

2.3.6. Должностные лица имеют право получать только те персональные данные, 

которые необходимы для выполнения конкретных функций, заданий 

(приложение №1). 

 

2.4. Защита персональных данных 

 

2.4.1. Работники Института, имеющие доступ к персональным данным, обязаны 

принимать необходимые меры для защиты персональных данных от 

случайного доступа, уничтожения, копирования, модифицирования, 

распространения и иных неправомерных действий в отношении данной 

информации. 

2.4.2. Работники Института, выполняющие обработку персональных данных в 

информационных системах, обязаны принимать максимальные меры по 

обеспечению безопасности: 

− постоянно использовать антивирусное программное обеспечение; 

− не передавать по сети конфиденциальную информацию; 

− принимать необходимые меры для сохранения паролей доступа к 

ресурсам используемых компьютеров и информационных систем; 

− не устанавливать на компьютер программные продукты без согласования 

с администратором информационных систем. 

 

2.5. Доступ к персональным данным 

 

2.5.1. При передаче персональных данных сотрудники Института, имеющие 

доступ к персональным данным, должны соблюдать следующие требования: 

− не сообщать персональные данные работника, слушателя Института  

третьей стороне без его письменного согласия; 

− предупредить лиц, получивших персональные данные работника, 

слушателя Института, о том, что эти данные могут быть использованы 

лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц 

подтверждения того, что это правило соблюдено; 

− осуществлять передачу персональных данных в пределах Института в 

соответствии с настоящим Положением; 



− доступ к персональным данным работников (слушателей) 

предоставляется 

− только специально уполномоченным лицам, которые имеют право 

получать только те персональные данные работника, слушателя 

Института, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

− передавать персональные данные работника его представителю в 

порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и настоящим 

Положением, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанным представителем его функций. 

 

3. Обязанности работодателя и работника, слушателя Института.  

 

3.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник, 

слушатель Института обязан: 

− при приеме на работу (зачислении на обучение) предоставить 

работодателю полные достоверные данные о себе; 

− в случае изменения сведений, составляющих персональные данные, 

незамедлительно предоставить данную информацию руководству 

Института. 

3.2. Работодатель обязан: 

− осуществлять защиту персональных данных работников и слушателей 

Института; 

− обеспечить хранение первичной учетной документации, к которой 

относятся документы по учету кадров, документы по оплате труда и иные 

документы, при этом персональные данные не должны храниться 

дольше, чем это требуется для  выполнения задач, для которых они 

собирались; 

− заполнение документации, содержащей персональные данные работника, 

осуществлять в соответствии с унифицированными формами первичной 

учетной документации по учету труда и его оплаты, утвержденными 

постановлением Госкомстата России от 05.01.04 №1; 

− по письменному заявлению работника, слушателя Института  не позднее 

трех рабочих дней со дня подачи этого заявления выдать копии 

документов, связанных с работой и учебой, заверенные надлежащим 

образом, безвозмездно. 



4. Права работников (обучающихся) 

 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, работники и слушатели Института имеют право на: 

− полную информацию об их персональных данных и обработке этих 

данных; 

− свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любого документа, содержащего 

персональные данные работника, слушателя Института; 

− определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

− требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, персональные данные оценочного характера 

работник и слушатель Института имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

− обжалование в суд  неправомерных действий при обработке и защите его 

персональных данных. 

 

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, слушателя 

Института  

 

5.1. В  случае нарушения норм,  регулирующих обработку,  хранение, передачу 

и защиту персональных данных работника работодателем и иными лицами, 

они несут ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

 

6. Заключительные положения 

 

6.1. Настоящее Положение принимается решением Совета Института и 

утверждается приказом ректора. 

6.2. В данное Положение могут вноситься изменения и дополнения, основанием 

для которых являются вновь введенные изменения и дополнения в 

федеральное законодательство и Устав Института. 

6.3. Подлинник настоящего Положения находится на хранении у ректора 

Института, рабочие экземпляры – в подразделениях Института, которые 

несут ответственность за их сохранность. 

 



 

Приложение № 1 

 

Список 

должностных лиц и структурных подразделений Института,  

ответственных за работу с персональными данными 

 

1. Ректор 

2. Проректор  

3. Бухгалтерия 

4. Руководители структурных подразделений 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 2 

 
Согласие  

на получение и обработку персональных данных работников 

 

Я,  
(Ф.И.О. полностью) 

паспорт серии  номер  

дата выдачи  кем выдан  

 

код подразделения  СНИЛС  

адрес регистрации  

 дата рождения  

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О 

персональных данных» даю свое согласие АНО ДПО «Международный технологический 

институт», в связи с приемом меня на должность 

________________________________________________________________________________  
 (наименование должности) 

принимать, а также хранить и обрабатывать, систематизировать, уточнять (обновлять, 

изменять), комбинировать, блокировать, уничтожать, в течение периода действия трудового 

договора и не менее чем срок хранения кадровых документов, установленных действующим 

законодательством по архиву, следующих моих персональных данных: 

 

Персональные 

данные 

Цель Разрешено/не 

разрешено 

(необходимо своей 

рукой указать 

либо да, либо нет) 

Фамилия, имя, 

отчество 

Публичные данные  

Указание на сайте компании, на странице, 

доступной только для работников 

 

Указание во внутреннем телефонном справочнике 

компании 

 

Указание на двери кабинета  

Указание под фотографией на доске почета  

Внесение в бухгалтерские информационные 

системы работодателя  

 

Дата, месяц, год 

рождения 

Для публичного поздравления с днем рождения, с 

юбилеем 

 

Внесение в бухгалтерские информационные 

системы работодателя 

 

Семейное 

положение 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Для предоставления льгот, установленных 

действующими нормами законодательства, 

например, при сокращении численности и других 

кадровых процедур 

 

Для предоставления льгот и гарантий, 

предусмотренных локальными нормативными 

документами 

 

Ближайшие 

родственники 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 



Для возможных связей в чрезвычайных ситуациях   

Для предоставления льгот и гарантий согласно 

действующему законодательству (предоставление 

отпуска без сохранения заработной платы)  и  

других 

 

Для предоставления льгот и гарантий, 

предусмотренных локальными документами 

 

Наличие детей и их 

возраст 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Для предоставления льгот, установленных 

действующими нормами законодательства, 

например, при сокращении численности и других 

кадровых процедур 

 

Для предоставления налоговых вычетов на детей  

Для публичного вручения новогодних подарков 

детям 

 

Для предоставления льгот и гарантий, 

предусмотренных локальными нормативными 

документами 

 

Предыдущие места 

работы/службы (с 

указанием 

периодов, места 

работы/службы, 

должностей) 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Для расчета страхового стажа на оплату листов 

нетрудоспособности 

 

Образование, 

квалификация, 

профессия 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Для внесения работника в списки кадрового 

резерва 

 

Для предложения работнику перевода, 

соответствующего его квалификации, в случаях 

установленных действующим трудовым 

законодательством 

 

Учебные заведения, 

в которых работник 

учился, и периоды 

учебы 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Знание 

иностранных 

языков (каких и 

степень знания) 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Для внесения работника в списки кадрового 

резерва 

 

Для предложения работнику перевода, 

соответствующего его квалификации, в случаях 

установленных действующим трудовым 

законодательством 

 

Адрес места 

прописки 

Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Фактический адрес 

жительства 

Для отправки официальных сообщений 

(корреспонденции от работодателя) 

 



Для отражения этой информации в кадровых 

документах 

 

Для случаев экстренной связи с лицами, 

проживающими совместно с работником 

 

Контактные 

телефоны 

Для случаев экстренной связи с работником  

 

Также я разрешаю Работодателю производить передачу моих персональных данных 

третьим лицам  в следующих случаях: 

 

Кому и с какой 

целью 

Персональные данные Разрешаю/ не 

разрешаю 

(необходимо своей 

рукой указать – 

либо да, либо нет) 

Банку для 

оформления 

безналичного 

счета, на которые 

будет 

перечисляться 

заработная плата 

Фамилия, имя, отчество  

Дата, месяц, год рождения  

Паспортные данные  

Адрес прописки  

Адрес фактического проживания  

Номер мобильного телефона  

Страховой 

компании – для 

оформления полиса 

добровольного 

медицинского 

страхования 

Фамилия, имя, отчество  

Дата, месяц, год рождения  

Паспортные данные  

Адрес прописки  

Адрес фактического проживания  

Контактный телефон  

Типографии – для 

оформления 

визитных карточек 

Фамилия, имя, отчество  

Контактный телефон  

Арендодателю  - 

для оформления 

пропуска на 

территорию 

Института 

Фамилия, имя, отчество  

Кредитным 

организациям, в 

которые работник 

обращался для 

оформления и 

выдачи кредитов, 

получения иных 

услуг при условии, 

что работник 

заранее сообщил 

работодателю 

наименование 

указанных 

кредитных 

Фамилия, имя, отчество  

Стаж работы  

Уровень заработной платы  



организаций 

Третьим лицам для 

оформления визы, 

приглашения на 

въезд в 

иностранные 

государства, 

приобретение авиа 

и 

железнодорожных 

билетов, заказа 

гостиниц 

Фамилия, имя, отчество  

Паспортные данные  

Дата и место рождения  

Гражданство  

Адрес регистрации и фактического места 

жительства 

 

 
Срок действия настоящего согласия на обработку персональных данных: с момента его 

подписания и до достижения целей обработки. В дальнейшем – в соответствии с законодательством об 

архивном деле в Российской Федерации. 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных указано 

в Положении о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных работников, с 

которым я ознакомлен. 

 

 

_______________      ____________   ________________ 
 дата              подпись  ФИО 

 

Служебные отметки: 

_______________________________                 ____________     

_______________ 
ФИО работника Института, получившего согласие          подпись   дата 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение 3 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я,  
(Ф.И.О. полностью) 

паспорт серии  номер  

дата выдачи  кем выдан  

 

код подразделения  СНИЛС  

адрес регистрации  

 дата рождения  

выражаю согласие на обработку моих персональных данных, указанных в настоящей анкете, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных (далее - обработка 

персональных данных) АНО ДПО «Международный технологический институт». Согласие 

предоставляется с момента подписания настоящей анкеты и не устанавливает предельных 

сроков обработки данных. Я оставляю за собой право отозвать своё согласие посредством 

составления письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора 

по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку 

надлежаще уполномоченному представителю Оператора. 

Наименование и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных: 

АНО ДПО «Международный технологический институт» 

Адрес: 129090, г. Москва, Протопоповский пер., д.9, стр. 1. 

Цель обработки персональных данных: 

Для заказа пропусков, передачи документов по электронной почте, оформления документов о 

прохождении обучения, организации процесса обучения, занесения данных в Федеральный 

реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении 

(ФИС ФРДО). 

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных: 

Фамилия, имя, отчество, организация, должность, адрес электронной почты, контактный 

телефон, паспортные данные, данные диплома о высшем образовании и (или) среднем 

профессиональном образовании (при наличии), данные СНИЛС. 

Срок действия согласия субъекта персональных данных, а также способ его отзыва: 

Согласие действует бессрочно, до его отзыва субъектом персональных данных путем 

письменного обращения к оператору. 

Субъект персональных данных уведомляется о том, что в случае отзыва субъектом персональных 

данных согласия на обработку персональных данных, оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без согласия субъекта персональных данных в соответствии с частью 

второй статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» 

при наличии обстоятельств, приведенных в указанной статье. 

Я подтверждаю, что все сведения, приведенные мною в данной анкете, верны и не возражаю 

против получения информационных сообщений о деятельности АНО ДПО «Международный 

технологический институт» 

Дата заполнения   Подпись субъекта персональных данных 

«____»_________ 202_ г.  ___________________________/_________________________/ 
                                                                                               (ФИО полностью) 

 


