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ПОЛОЖЕНИЕ 
об обработке, хранении и защите персональных данных слушателей основных 

программ профессионального обучения Государственного казенного учреждения 
Московской области «Центр инноваций социальной сферы» 

 
1. Общие положения 

 
1.1. Настоящее Положение об обработке, хранении и защите персональных данных 

слушателей основных программ профессионального обучения (далее – УМЦ) 
Государственного казенного учреждения Московской области «Центр инноваций 
социальной сферы» (далее – ГКУ МО «ЦИСС») устанавливает порядок приема, 
получения, сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, 
изменения, использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, 
блокирования, уничтожения, учета документов, содержащих сведения, отнесенные                              
к персональным данным субъектов персональных данных в организации с 
использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 

1.2. Положение предназначено для слушателей, работников отдела                           
«Учебно-методический центр» (далее – УМЦ), и других работников ГКУ МО «ЦИСС» 
участвующих в обработке, хранении и защите персональных данных слушателей. 

1.3. Настоящее Положение разработано на основании: 
Конституции Российской Федерации; 
Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации»; 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»;  
Постановлением Правительства Российской Федерации от 31.05.2021 № 825 «О 

федеральной 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, 
осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом                               
ГКУ МО «ЦИСС». 



1.4. Положение является документом, направленным на активное использование 
существующих законодательной и нормативной баз с целью дальнейшего развития                            
и повышения качества профессионального обучения организации. 

1.5. Основные понятия, используемые в настоящем Положении:  
персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 
персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных                                       

для распространения - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц                                   
к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия                       
на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных                      
для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом                                                              
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение 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; 

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима                                          
для уточнения персональных данных); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 
системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные 
носители персональных данных; 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

конфиденциальность персональных данных – операторы 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; 

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся                           
в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 
технологий и технических средств; 

профессиональное обучение – это вид образования для получения трудовых 
компетенций, профессий рабочих и должностей служащих без изменения уровня 
образования, направленного на формирование квалификаций, разрядов и классов; 

основные программы профессионального обучения - программы 
профессиональной подготовки по профессиям рабочих, должностям служащих, 



программы переподготовки рабочих, служащих, программы повышения квалификации 
рабочих, служащих; 

слушатели - лица, осваивающие дополнительные профессиональные программы, 
лица, осваивающие программы профессионального обучения, а также лица, зачисленные 
на обучение на подготовительные отделения образовательных организаций высшего 
образования, если иное не установлено Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ 
«Об образовании в Российской Федерации». 

 
2. Сбор, обработка, хранение и передача персональных данных слушателей 

 
2.1. Сбор, хранение, обработка, передача или любое другое использование 

персональных данных субъекта может осуществляться исключительно в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, в связи                                 
с обучением слушателя. 

2.2. К персональным данным слушателя относятся: 
 сведения, содержащиеся в документе, удостоверяющем личность; 
 информация, содержащаяся в личной карточке слушателя; 
 информация об успеваемости; 
 иные сведения, необходимые для определения отношений обучения. 

2.3. Работники УМЦ не имеют права получать и обрабатывать персональные 
данные слушателя о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни. 

2.4. При определении объема и содержания персональных данных слушателя УМЦ 
руководствуется нормативно-правовыми актами Российской Федерации, касающимися 
получения, обработки персональных данных. 

2.5. Персональные данные слушателя, предоставляет учреждение социального 
обслуживания, подведомственное Министерству социального развития Московской 
области, согласно списку лиц, указанных в заявке на обучение. 

2.6. Передача персональных данных слушателя, учреждения социального 
обслуживания, подведомственного Министерству социального развития Московской 
области, осуществляется только с письменного согласия субъекта (согласие на обработку 
персональных данных), на USB-флэш-карте. 

2.7. Сведения и документы, содержащие персональные данные, за исключением 
отнесенных к персональным данным, разрешенным субъектом персональных данных                   
для распространения и обезличенным персональным данным, являются 
конфиденциальными и не могут быть использованы УМЦ или любым иным лицом                                
в личных целях. 

2.8. УМЦ не вправе без письменного согласия субъекта персональных данных 
передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за исключением 
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.9. Письменное согласие слушателя на обработку своих персональных данных 
должно включать в себя: 

фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 
и выдавшем его органе; 

цель обработки персональных данных; 



перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие слушателя; 
перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых работниками УМЦ способов обработки этих 
данных; 

срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
2.10. Слушатель должен быть уведомлен заранее о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих 
получению персональных данных и последствиях отказа слушателя, дать письменное 
согласие на их получение. 

2.11. При зачислении слушатель заполняет согласие на обработку персональных 
данных (Приложение 1). 

2.12. Согласие, содержащее сведения о персональных данных слушателя, должны 
храниться в личной карточке слушателя на протяжении всего периода обучения. 

2.13. Персональные данные слушателя могут также храниться в электронном виде 
в локальной компьютерной сети. 

2.14. Обработка персональных данных начинается с момента их получения                               
и заканчивается по достижении заранее заявленных целей обработки или по факту утраты 
необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки. 

2.15. Хранение персональных данных в УМЦ осуществляется в форме, 
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 
цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных                              
не установлен Федеральным законом или договором, стороной которой является субъект 
персональных данных. 

2.16. Общий срок обработки персональных данных определяется периодом 
времени, в течение которого УМЦ осуществляет действия (операции) в отношении 
персональных данных, обусловленные заявленными целями их обработки, в том числе 
хранение персональных данных. 

2.17. По истечении сроков хранения документов, содержащих персональные 
данные слушателей, они подлежат уничтожению. 

2.18. ГКУ МО «ЦИСС», являющаяся организацией, осуществляющей 
профессиональное обучение, обязано передавать, согласно постановлению Правительства 
Российской Федерации от 31.05.2021 № 825 «О федеральной информационной системе 
«Федеральный реестр сведений о документах об образовании и (или) о квалификации, 
документах об обучении», сведения о слушателях, и полученных ими документах                                
об образовании в Федеральную информационную систему «Федеральный реестр сведений 
о документах об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении». 

 
3. Обязанности работников ГКУ МО «ЦИСС», имеющих доступ к персональным 

данным слушателей УМЦ 
 

3.1. Право доступа к персональным данным слушателя имеют: 
директор ГКУ МО «ЦИСС»; 
заместитель директора ГКУ МО «ЦИСС»; 
руководители структурных подразделений ГКУ МО «ЦИСС»; 



работники, в должностные обязанности которых входит обработка персональных 
данных слушателей УМЦ. 

3.2. Работники ГКУ МО «ЦИСС», имеющие доступ к персональным данным 
слушателей УМЦ, обязаны: 

обеспечить защиту персональных данных слушателя от их неправомерного 
использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской 
Федерации; 

исключать или исправлять по письменному требованию слушателя                                                  
его недостоверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные                             
с нарушением требований законодательства; 

предоставить по требованию слушателя полную информацию о его персональных 
данных и обработке этих данных. 
 

4. Права и обязанности слушателей 
 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся                                 
в ГКУ МО «ЦИСС», слушатель имеет право на: 

требование об исключении или исправлении неверных, или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 
законодательства. При отказе ГКУ МО «ЦИСС» исключить или исправить персональные 
данные слушателя, последний имеет право заявить в письменной форме о своем 
несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 
оценочного характера слушатель имеет право дополнить заявлением, выражающим                         
его собственную точку зрения; 

требование об извещении ГКУ МО «ЦИСС» всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные слушателя, обо всех 
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия                                 
ГКУ МО «ЦИСС» при обработке и защите персональных данных слушателя УМЦ. 

4.2. Слушатель УМЦ обязан сообщать ГКУ МО «ЦИСС» сведения, которые могут 
повлиять на принимаемые в отношении слушателя решения. 

4.3. В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» слушатель УМЦ, персональные данные о котором 
обрабатываются, может заявить об отзыве согласия на обработку персональных данных. 

4.4. После получения от слушателя УМЦ отзыва его согласия на обработку 
персональных данных, ГКУ МО «ЦИСС» в соответствии с Федеральным законом                                                        
от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», обязано: 

в дальнейшем не обрабатывать его персональные данные; 
если обработка персональных данных была передана по соглашению третьему 

лицу, обеспечить прекращение обработки данным лицом; 
уничтожить данные и обеспечить их уничтожение третьими лицами. 
Срок для указанных действий по общему правилу — 30 дней после получения 

отзыва согласия на обработку персональных данных. 
 

5. Ответственность ГКУ МО «ЦИСС» и его работников 



 
5.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих сбор, обработку и защиту 

персональных данных слушателя, привлекаются к дисциплинарной и материальной 
ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной                            
и уголовной ответственности в порядке, установленном Федеральными законами. 
 

6. Заключительные положения 
 

6.1. Решение об изменении, дополнении или отмене данного Положения принимает 
директор ГКУ МО «ЦИСС» в установленном порядке.



Приложение 1 
к Положению об обработке, хранении и защите 
персональных данных слушателей отдела 
«Учебно-методический центр» Государственного 
казенного отделения Московской области 
«Центр инноваций социальной сферы» 

Согласие на обработку персональных данных 
 

Я, __________________________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность _______________________ серия _______________________________ 
(вид документа) 

№ ______________________, выдан _____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 
(кем и когда) 

зарегистрированный (ая) по адресу: _____________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________________ 
  
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных) даю 
свое согласие Организации - Государственное казенное учреждение Московской области «Центр инноваций 
социальной сферы», зарегистрированной по адресу: ______________________________________________ 
(далее – Оператор), на обработку своих персональных данных. 
 
1. Цель обработки персональных данных: получение образовательной услуги, осуществление организации 

профессионального обучения, индивидуального учёта результатов освоения слушателем программ 
профессионального обучения, хранения в архивах данных об этих результатах, в том числе оформления 
документов о прохождении обучения, занесения данных в Федеральный реестр сведений о документах     
об образовании и (или) о квалификации, документах об обучении (ФИС ФРДО). 

2. Перечень персональных данных, передаваемых на обработку: 
- фамилия, имя, отчество (при наличии); 
- сведения о документе, удостоверяющем личность (паспортные данные); 
- дата рождения;  
- пол; 
- место работы и должность;  
- гражданство; 
- сведения о смене фамилии, имени; 
- данные СНИЛС;  
- сведения об образовании (аттестат, диплом, свидетельство о профессии рабочего, должности 
служащего). 

3. Перечень действий с персональными данными, осуществляемых Оператором: обработка вышеуказанных 
персональных данных будет осуществляться путем смешанной (автоматизированной,                                                        
не автоматизированной) обработки персональных данных. Сбор, запись, систематизация, накопление, 
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, 
доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

4. Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до достижения цели обработки 
персональных данных. Срок хранения документов осуществляется в соответствии с архивным 
законодательством. 

5. Данное согласие может быть в любое время отозвано. Отзыв оформляется в письменном виде. 
6. Мне разъяснены мои права и обязанности, в части обработки персональных данных, в том числе, моя 

обязанность проинформировать Оператора в случае изменения персональных данных. 
 
 

 
«____» __________ 20___ г.                   ____________________                  _____________________________ 

          (подпись)      (ФИО) 
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