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I Общие положения 

1.1. Настоящий локальный нормативный акт «Положение о защите, 
хранении, обработке и передачи персональных данных слушателей и работников в 
ООО «АКСОН»» (далее – положение) определяет / регламентирует порядок 
обработки и защиты персональных данных обучающихся от 
несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты в 
ООО «АКСОН» (далее – организация), осуществляющим образовательную 
деятельность в соответствии с лицензией на осуществление образовательной 
деятельности №Л035-01298-77/00180022 от 23.03.2021 г., выданной 
Департаментом образования и науки города Москвы. 

1.2. Положение составлено с учетом и в соответствии с:  
- ст.2З, ст.24 Конституции Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных». 
1.3. Применяемые термины: 
«персональные данные» - любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных); 

«оператор» - государственный орган, муниципальный орган, юридическое 
или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 
организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 
определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных 
данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 
персональными данными; 

«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 
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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; 

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

 
II Основные положения 

2.1. 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 в любой форме, позволяющей подтвердить факт 
его получения. Оператором персональных данных является ООО «АКСОН», место 
осуществления образовательной деятельности: 107140, г. Москва, 3-й 
Красносельский пер., д.21, стр. 1, офис 120. Субъектом персональных данных 
является обучающийся или работник организации, а также иное физическое лицо, 
данные о которых обрабатываются во исполнение уставных задач ООО «АКСОН».  

2.2. К персональным данным обучающегося организации относятся любые 
сведения о нем, включая фамилию, имя, отчество (в т.ч. предыдущее); данные 
документа, удостоверяющего личность; дата рождения и место рождения; адрес 
места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по указанному 
месту жительства; информация об образовании; место работы и должность; номер 
домашнего/рабочего/мобильного телефона, электронная почта. 

2.3. Персональные данные обучающихся организации могут содержаться в 
следующих документах (копиях указанных документов): заявке на обучение, 
направленной организацией/предприятием-работодателя или в заявлении 
физического лица; Договоре на оказание платных образовательных услуг в сфере 
дополнительного профессионального образования; документе, удостоверяющего 
личность, либо ином документе, установленным для иностранных граждан 
Федеральным законом от 25.07.2002 г. №115-ФЗ «О правовом положении 
иностранных граждан в Российской Федерации»; документе, подтверждающего 
факт изменения фамилии, имени и отчества, при их смене; справке 
образовательной организации об обучении лиц, завершающих обучение по 
программам среднего профессионального и (или) высшего профессионального 
образования; документах государственного образца о среднем профессиональном 
и (или) высшем образовании; трудовой книжке; в документации по 
сопровождению образовательного процесса при реализации дополнительного  
профессионального образования и иных документах, выступающих в качестве 
носителей персональных данных обучающихся. 
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2.4. К персональным данным работника организации относятся любые 
сведения о нем, включая фамилию, имя, отчество (в т.ч. предыдущее); данные 
документа, удостоверяющего личность; дата рождения и место рождения; адрес 
места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по указанному 
месту жительства; информация об образовании; место работы и должность; данные 
о трудовой деятельности; номер домашнего/рабочего/мобильного телефона и 
электронной почты; сведения о доходах; номер страхового свидетельства 
государственного пенсионного страхования; данные о присвоении ИНН; семейное 
положение и данные о составе и членах семьи; отношение к воинской обязанности 
и иные сведения военного билета и приписного удостоверения. 

2.5. Персональные данные работников организации могут содержаться в 
следующих документах (копиях указанных документов): заявлениях (о принятии 
на работу, об увольнении и т.п.); паспорте (или ином документе, удостоверяющего 
личность); трудовой книжке; страховом свидетельстве государственного 
пенсионного страхования; свидетельстве о постановке на учёт в налоговый орган и 
присвоении ИНН; документах воинского учёта; документах об образовании, о 
квалификации или наличии специальных знаний, специальной подготовки; личном 
листке по учету кадров; медицинское заключение о состоянии здоровья, 
индивидуальная программа реабилитации, медицинская справка о прохождении 
медицинских осмотров; документах, содержащих сведения об оплате труда; других 
документах, содержащих персональные данные и предназначенные для 
использования в служебных целях. 

2.6. Перечень обрабатываемой информации может корректироваться в 
процессе функционирования организации. 

2.7. Указанные выше документы являются конфиденциальными, хотя, 
учитывая их массовость и единое место обработки и хранения — соответствующий 
гриф ограничения на них не ставится. 

2.8. Обработка персональных данных обучающихся осуществляется 
исключительно в целях, связанных с получением образовательных услуг, 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия 
в обучении; обеспечения сохранности имущества организации, обучающегося и 
третьих лиц. 

2.9. Обработка персональных данных может осуществляться для 
статистических или иных целей при условии обязательного обезличивания 
персональных данных.  

2.10. Организация не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные обучающегося и работника о его политических, религиозных и иных 
убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 
учебных отношений данные о частной жизни обучающегося или работника 
(информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных 
отношений) могут быть получены и обработаны только с его письменного 
согласия. 

2.11. Организация не имеет право получать и обрабатывать персональные 
данные обучающегося или работника о его членстве в общественных объединениях 
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или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральным законом. 

2.12. Информация о персональных данных может содержаться: на бумажных 
носителях, на электронных носителях, в информационно-телекоммуникационных 
сетях и иных информационных системах. Организация самостоятельно 
устанавливает способы обработки персональных данных в зависимости от целей 
такой обработки и материально-технических возможностей организации. 

2.13. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 
имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 
свобод граждан Российской Федерации на основе использования информации об 
их социальном положении, о расовой национальной, языковой, религиозной и 
партийной принадлежности. 

2.14. К обработке, передаче и хранению персональных данных слушателей 
могут иметь внутренний доступ (доступ внутри ООО «АКСОН») следующие 
сотрудники: генеральный директор ООО «АКСОН» и другие сотрудники ООО 
«АКСОН» при выполнении ими своих служебных обязанностей; преподаватели и 
методисты; бухгалтер и главный бухгалтер; сам обучающийся как носитель 
данных; другие организации (сведения о работнике/слушателе или уже 
уволенном/отчисленным сотруднике и обучающемся могут быть представлены 
другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с 
приложением копии заявления обучающегося). 

2.15. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации 
можно отнести государственные и негосударственные функциональные 
структуры: налоговые инспекции, правоохранительные органы, органы 
статистики, страховые агентства, военкоматы, органы социального страхования, 
пенсионные фонды, подразделения муниципальных органов управления. 
Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 
компетенции при условии предоставлении документов, являющихся основанием 
проведения проверки. Другие организации по нотариально заверенному 
разрешению субъекта персональных данных. 

2.16. Персональные данные могут быть предоставлены родственникам или 
членам его семьи только с письменного разрешения самого обучающегося. 

2.17. Общий срок обработки и хранения персональных данных определяется 
периодом времени, в течение которого организация осуществляет действия 
(операции) в отношении персональных данных, обусловленных заявленными 
целями их обработки, в том числе хранение персональных данных. Защита 
персональных данных обучающихся и работников от неправомерного их 
использования или утраты обеспечивается за счет средств ООО «АКСОН» в 
порядке, установленном законодательством, 

2.18. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в 
организации, обучающиеся и работники имеют право на получение полной 
информации о своих персональных данных и их обработке, требование об 
исключении или исправлении неполных, недостоверных персональных данных; 
определение своих представителей для защиты персональных данных. 
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2.19. При передаче персональных данных обучающихся или работников 
организация обязана соблюдать следующие требования:  

 - не сообщать персональные данные лица третьей стороне без его 
письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения угрозы жизни и здоровью лица, а также в случаях, установленных 
законодательством; 

- не сообщать персональные данные лица в коммерческих целях без его 
письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные, 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; лица, 
получающие персональные данные, обязаны соблюдать режим секретности 
(конфиденциальности), причем данное положение не распространяется на обмен 
персональными данными в порядке, установленном законодательством; 

- разрешать доступ к персональным данным обучающихся и работников 
только сотрудникам ООО «АКСОН» для выполнения ими своих служебных 
обязанностей, при этом данные сотрудники должны иметь право получать только 
те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных 
функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья обучающихся и 
работников, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о 
возможности выполнения учебных и трудовых функций. 

2.20. Хранение персональных данных обучающихся и работников в 
организации должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их 
неправомерное использование. 

2.21. Обучающиеся и работники организации обязаны предоставлять ООО 
«АКСОН» полные и достоверные данные о себе. 

2.22. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны обучающиеся 
и работники не должны отказываться от своего права на обработку персональных 
данных только с их согласия, поскольку это может повлечь причинение 
морального, материального вреда. 

2.23. Юридические и физические лица, в соответствии со своими 
полномочиями владеющие информацией об обучающихся и работниках, 
получающие и использующие ее, несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

 
III Заключительные положения 

3.1. Настоящее Положение вводится в действие приказом Генерального 
директора ООО «АКСОН» и действует до отмены соответствующего приказа. 

З .2. Решение об изменении, дополнении или отмене данного Положения 
принимает Генеральный директор ООО «АКСОН» в установленном порядке. 
Изменения отражаются в Листе регистрации изменений. 
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