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1. Общие положения. 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок обработки и защиты персональных 

данных в ООО «Институт конструктивной психологии» (далее – Оператор) с целью 

обеспечения защиты прав и свобод работников, физических лиц (обучающихся, 

индивидуальных предпринимателей, самозанятых лиц) при обработке их персональных 

данных, а также установления ответственности должностных лиц, имеющих доступ к 

персональным данным, за невыполнение требований законодательства и локальных актов в 

области персональных данных. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 

2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской 

Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных», 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации». 

1.3. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками 

ООО «Институт конструктивной психологии», которые имеют или могут получить доступ к 

персональным данным в связи с исполнением служебных обязанностей. 

1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации и 

должны быть защищены от несанкционированного, в том числе случайного, доступа к ним. 

1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания, по истечении срока их хранения, либо продлевается на основании 

заключения комиссии Оператора, если иное не предусмотрено законодательством. 

 

2. Основные понятия в области персональных данных. 

2.1. Под персональными данными понимается любая информация, относящаяся к 

прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу, являющемуся 

получателем услуг (обучающиеся) Оператора, заключившее договор на оказание услуг 

Оператору (самозанятые, индивидуальные предприниматели), а именно: 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата рождения; 

- адрес регистрации (местожительства); 

- электронная почта,  

- телефон; 

- паспортные данные; 

- сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации; 

- реквизиты документов об образовании; 

- сведения о членстве в профессиональных сообществах; 



- страховой номер индивидуального лицевого счёта; 

- ИНН; 

- любая другая информация, позволяющая идентифицировать субъекта персональных 

данных. 

2.1.2. Цель обработки персональных данных физических лиц:  

- обработка персональных данных необходима для осуществления и выполнения 

возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий 

и обязанностей; 

- 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. Заключаемый с субъектом персональных 

данных договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта 

персональных данных, устанавливающие случаи обработки персональных данных 

несовершеннолетних, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации, а также положения, допускающие в качестве условия заключения договора 

бездействие субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

- 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; 

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с законодательством. 

2.2. Под персональными данными работника понимается любая информация, относящаяся 

к прямо или косвенно определенному работнику обработка которых, осуществляется 

Операторам и  включают следующие документы и сведения: 

- фамилия, имя, отчество; 

- пол; 

- дата и место рождения; 

- адрес регистрации (местожительства) и фактического проживания; 

- электронная почта,  

- телефон; 

- паспортные данные; 

- сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации; 

- сведения о местах работы; 

- реквизиты документов об образовании; 

- сведения о членстве в профессиональных сообществах; 

- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться 

работодателю для предоставления льгот, предусмотренных трудовым и налоговым 

законодательством; 

- cведения об открытых банковских счетах (для зачисления заработной платы и иных 

причитающихся выплат); 

- медицинского полиса; 

- сведения воинского учета; 

- СНИЛС; 

- ИНН; 

- данные о судимости; 

- материалы по проведению собеседований с соискателем на вакантную должность;  

- любая другая информация, позволяющая идентифицировать субъекта персональных 

данных.  



2.3. Цель обработки персональных данных работников:  

- выполнение обязательств сторон трудового договора, и действующего трудового 

законодательства РФ; 

- обеспечение кадрового учета регулирования трудовых отношений с работниками 

организации (трудоустройство, контроль количества и качества выполняемой работы, 

обеспечение сохранности имущества); 

- обеспечение постановки на воинский учет работников;  

- исполнения обязанностей, возложенных законодательством РФ на организацию, в том 

числе связанных с представлением персональных данных в налоговые органы, Пенсионный 

фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, 

Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, а также в иные 

государственные органы; 

- предоставления работникам организации и членам их семей дополнительных 

гарантий и компенсаций, в том числе добровольного медицинского страхования, 

негосударственного пенсионного обеспечения и других видов социального обеспечения;  

- исполнения судебных актов, актов других государственных органов или должностных 

лиц;  
- реализации прав и законных интересов организации в рамках ведения видов 

деятельности, предусмотренных уставом и иными локальными нормативными актами 

организации, или третьих лиц либо достижения общественно значимых целей.  
2.4. При получении персональных данных Оператор должен соблюдать следующие 

требования: 

- не сообщать полученные персональные данные стороне без письменного согласия 

субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 

жизни и здоровью субъекта, а также в других случаях, предусмотренных иными 

федеральными законами; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, 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 работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности.  

- разрешать доступ к персональным данным субъектов только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные субъекта, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции; 

2.5. Права субъектов в целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

Оператора: 

В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у Оператора, 

субъекты 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 любой записи, содержащей персональные данные субъекта, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса 

Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе Оператора исключить 

или исправить персональные данные субъект имеет право заявить в письменной форме 

Оператору о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.  

- требование об извещении Оператором всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные субъект, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия Оператора при 

обработке и защите его персональных данных. 



2.6. Оператор осуществляет обработку персональных данных субъектов персональных 

данных посредством совершения любого действия (операции) или совокупности действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования 

таких средств, включая следующие: сбор; запись; систематизацию; накопление; хранение; 

уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование; передачу (распространение, 

предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление; уничтожение. 

 

3. Политика Оператора в отношении обработки персональных данных. 

3.1. В соответствии с Федеральным законом «О персональных данных», в локальных 

нормативных актах Оператора используются следующие основные понятия: 

 - персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);    

- оператор - 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; 

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники; 

 - неавтоматизированная обработка персональных данных - любые действия с 

персональными данными, при условии, что использование, уточнение, распространение и 

уничтожение персональных данных осуществляются при непосредственном участии 

человека;  

- 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; 

- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных 

данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности; 

- биометрические персональные данные - сведения, которые характеризуют 

физиологические и биологические особенности человека, в том числе изображение человека 

(фотография и видеозапись) на основании которых можно установить его личность и 

которые используются работодателем для установления личности работника. 

3.2. Обработка персональных данных осуществляется в следующих случаях: 

- получено согласие субъекта на обработку его персональных данных; 



- обработка персональных данных необходима для осуществления и выполнения 

возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий 

и обязанностей; 

- 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. Заключаемый с субъектом персональных 

данных договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта 

персональных данных, устанавливающие случаи обработки персональных данных 

несовершеннолетних, если иное не предусмотрено законодательством Российской 

Федерации, а также положения, допускающие в качестве условия заключения договора 

бездействие субъекта персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия 

субъекта персональных данных невозможно; 

- 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; 

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с законодательством. 

 

4. Получение персональных данных и последствия отказа в предоставлении 

персональных данных. 

4.1. Обработка персональных данных осуществляется путем: 

• получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от 

субъектов персональных данных; 

• получения персональных данных из общедоступных источников; 

• внесения персональных данных в информационные системы Оператора; 

• использования иных способов обработки персональных данных. 

4.2. Получение персональных данных у третьей стороны возможно только при наличии 

законных оснований. При получении персональных данных у третьей стороны, за 

исключением случаев, когда персональные данные получены в рамках поручения на 

обработку персональных данных, необходимо уведомить об этом субъекта. В этом случае 

субъекту персональных данных сообщаются сведения о цели обработки его персональных 

данных, правовое основание обработки, права субъекта, предполагаемые пользователи 

персональных данных, а также источник их получения. 

4.3. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет», обеспечивается запись, систематизация, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных 

данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на 

территории Российской Федерации. 

4.4. Получение и обработка персональных данных физического лица о его 

политических, религиозных убеждениях и частной жизни не допускается. В случаях, когда 

обработка таких сведений необходима в связи с исполнением договорных обязательств, они 

могут быть получены и обработаны только с письменного согласия самого физического 

лица. 

4.5. Оператор получает и начинает обработку персональных данных субъекта с 

момента получения его согласия. 

4.6. Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъектом 

персональных данных в любой форме, позволяющей подтвердить факт получения согласия. 

4.7. Согласие на обработку персональных данных считается предоставленным 

субъектом персональных данных посредством подписания согласия на обработку 



персональных данных на бумажном носителе; документа содержащее согласие: договор 

заключаемый по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому 

субъект будет являться выгодоприобретателем или поручителем; на сайте Оператора в 

объеме, для целей и в порядке, предусмотренных в документе, содержащем согласие.  

4.8. Согласие считается полученным с момента его подписания субъектом 

персональных данных и действует до момента направления субъектом персональных данных 

соответствующего заявления о прекращении обработки персональных данных по месту 

нахождения Оператора. 

4.9. Субъект персональных данных может в любой момент отозвать свое согласие на 

обработку персональных данных при условии, что подобная процедура не нарушает 

требований законодательства РФ. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия 

на обработку персональных данных, Оператор вправе продолжить обработку персональных 

данных без согласия субъекта персональных данных только при наличии оснований, 

указанных в Федеральном законе «О персональных данных». 

4.10. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных:  

- для отзыва согласия на обработку персональных данных, данного в письменной 

форме, необходимо подать соответствующее заявление в письменной форме по месту 

нахождения Оператора. 

4.11. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных, Оператор должен прекратить их обработку или обеспечить 

прекращение такой обработки (если обработка осуществляется другим лицом, действующим 

по поручению Оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более не 

требуется для целей их обработки, уничтожить персональные данные или обеспечить их 

уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Оператора)  в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней 

с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной 

которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, иным соглашением между Оператором и субъектом персональных 

данных, либо если Оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без 

согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным 

законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.  

4.12. В случае отказа субъекта персональных данных от предоставления персональных 

данных, Оператор не имеет возможности оказать физическому лицу продажу товаров и 

предоставления услуг.  

 

5. Правила и порядок обработки персональных данных.  

5.1. Оператор назначает приказом по организации ответственного(-ых) за организацию 

обработки персональных данных (далее – «Ответственный»).  

5.2. Обработку персональных данных осуществляют сотрудники Оператора, 

уполномоченные приказом по организации.  

Сотрудники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персональных 

данных, должны быть ознакомлены до начала работы: 

• с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в 

том числе с требованиями к порядку защиты персональных данных; 

• с документами, определяющими политику Оператора в отношении обработки 

персональных данных, в том числе с настоящим Положением, приложениями и изменениями 

к нему; 

• с локальными актами по вопросам обработки персональных данных. 

Сотрудники Оператора имеют право получать только те персональные данные, которые 

необходимы им для выполнения конкретных должностных обязанностей. Сотрудники 

Оператора, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть 

проинформированы о факте такой обработки, об особенностях и правилах такой обработки, 

установленных нормативно-правовыми актами и внутренними документами Оператора. 

5.3. При обработке персональных данных Оператор применяет правовые, 

организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных в 



соответствии со ст. 19 Федерального закона «О персональных данных», Методикой 

определения актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных, утвержденной ФСТЭК РФ 14.02.2008 г., 

Методическими рекомендациями по обеспечению с помощью криптосредств безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных 

с использованием средств автоматизации, утвержденных ФСБ РФ 21.02.2008 г. № 149/54-

144, другими нормативными актами. 

5.4. Оператор обеспечивает режим конфиденциальности персональных данных. 

5.5. Контроль за соблюдением сотрудниками Оператора требований законодательства 

РФ и норм международного законодательства, а также положений локальных нормативных 

актов Оператора организован Оператором в соответствии с настоящим Положением и иными 

локальными актами Оператора. 

5.6. В случае, если Оператор поручает обработку персональных данных третьим лицам, 

не являющимся его сотрудниками, на основании заключенных договоров (либо иных 

оснований), в силу которых они должны иметь доступ к персональным данным 

пользователей сайта, соответствующие данные предоставляются Оператором только после 

подписания с лицами, осуществляющими обработку персональных данных по поручению 

Оператора, соответствующего соглашения, в котором должны быть определены перечень 

действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, 

осуществляющим их обработку, и цели обработки, должна быть установлена обязанность 

такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать 

безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны 

требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 

Федерального закона «О персональных данных». 

 

6. Порядок обеспечения оператором прав субъекта персональных данных. 

6.1. Субъекты персональных данных или их представители обладают правами, 

предусмотренными Федеральным законом «О персональных данных» и другими 

нормативно-правовыми актами, регламентирующими обработку персональных данных. 

6.2. Оператор обеспечивает права субъектов персональных данных в порядке, 

установленном Федеральным законом «О персональных данных». 

6.3. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», 

предоставляются Субъекту персональных данных в доступной форме без персональных 

данных, относящихся к другим Субъектам персональных данных, за исключением случаев, 

если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных в электронном 

виде. По требованию Субъекта персональных данных они могут быть продублированы на 

бумаге.  

6.4. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», 

предоставляются Субъекту персональных данных или его представителю при личном 

обращении либо при получении Оператором соответствующего запроса Субъекта 

персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер основного 

документа, удостоверяющего личность Субъекта персональных данных или его 

представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, 

сведения, подтверждающие участие Субъекта персональных данных в отношениях с 

Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и 

(или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки 

персональных данных Оператором, подпись Субъекта персональных данных или его 

представителя. При наличии технической возможности запрос может быть направлен в 

форме электронного документа. 

6.5. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе на основании 

ч. 8 ст. 14 Федерального закона «О персональных данных». 

6.6. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта персональных 

данных обработку его персональных данных. 

6.7. Решение, влекущее юридические последствия в отношении Субъекта 
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персональных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, 

может быть принято на основании исключительно автоматизированной обработки его 

персональных данных только при наличии согласия в письменной форме Субъекта 

персональных данных или в случаях, предусмотренных федеральными законами, 

устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и законных интересов 

Субъекта персональных данных. 

6.8. Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия 

решения, влекущего юридические последствия, на основании исключительно 

автоматизированной обработки его персональных данных и возможные юридические 

последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражение против такого 

решения, а также разъяснить порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и 

законных интересов.  

6.9. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или 

его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к 

этому субъекту персональных данных, по месту своего расположения в рабочее время. 

6.10. Оператор в течение 5 дней с момента исправления или уничтожения 

персональных данных по требованию субъекта персональных данных или его представителя 

обязан уведомить его о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные 

меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были 

переданы. Уведомление может быть осуществлено Оператором в любой доступной форме, 

позволяющей подтвердить факт уведомления субъекта персональных данных (посредством 

электронной почты, или почтовым сообщением с уведомлением о вручении, иное). Выбор 

способа направления уведомления остается за Оператором. 

6.11. Трансграничную передачу персональных данных Оператор не осуществляет.  

 

7. Хранение персональных данных.  

7.1. Персональные данные хранятся в пределах установленных помещений на 

материальных (бумажных) носителях или в электронном виде (в информационных системах 

персональных данных, на машинных носителях).  

7.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей 

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

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен 

законодательством либо договором, стороной которого является субъект персональных 

данных.  

7.3. Хранение персональных данных должно осуществляться с учетом обеспечения 

режима их конфиденциальности. 

7.4. Персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении 

целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 

предусмотрено договором, согласием и действующим законодательством. 

7.5. Доступ к электронным базам данных, информационной системе, содержащие 

персональные данные субъектов персональных данных, обеспечивается двухступенчатой 

системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли 

сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к персональным данным 

субъектов персональных данных. 

7.6. Перечень лиц, имеющих полный и частичный доступ к персональным данным 

физических лиц и работников указан в соответствующем приказе Оператора. Доступ 

специалистов других отделов к указанным персональным данным осуществляется на 

основании письменного разрешения руководителя организации.  

7.7. Сотрудник(и) Оператора, имеющий доступ к персональным данным в связи с 

исполнением трудовых обязанностей обеспечивает хранение информации, содержащей 

персональные данные субъектов персональных данных, исключающее доступ к ним третьих 

лиц. 

7.8. При увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным данным, 

документы и иные носители, содержащие персональные данные субъектов персональных 

данных, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным 



субъектов персональных данных по указанию руководителя структурного подразделения и с 

уведомлением лица, ответственного за обработку персональных данных. 

8. Защита персональных данных 

8.1. При обработке персональных данных принимаются необходимые правовые, 

организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного 

или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных 

действий в отношении персональных данных. 

8.2. В целях обеспечения безопасности персональных данных в ООО «Институт 

конструктивной психологии» предпринимаются: 

- применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах, которые 

обеспечивают выполнение требований к установленным уровням защищенности; 

- определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных; 

- учет машинных носителей персональных данных; 

- обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

реагирование на данные инциденты; 

- восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационных системах персональных данных; 

- регистрация и учет действий, совершаемых с персональными данными в 

информационных системах персональных данных; 

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных в соответствии с установленным уровнем защищенности персональных данных. 

 

9. Порядок блокировки и уничтожения персональных данных. 

9.1. Оператор блокирует персональные данные в порядке и на условиях, 

предусмотренных законодательством в области персональных данных. 

9.2. 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 (его представителем) подтверждающих 

сведений. 

9.3. Персональные данные, обработка которых прекращена из-за ее неправомерности и 

правомерность обработки которых невозможно обеспечить, уничтожаются в течение 10 

рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки. 

9.4. Персональные данные уничтожаются в течение тридцати дней с даты достижения 

цели обработки, если иное не предусмотрено договором, стороной которого 

(выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект персональных 

данных, согласием на обработку персональных данных, по истечении сроков хранения, в том 

числе в соответствии с перечнем типовых управленческих архивных документов, 

образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 

самоуправления и организаций, утвержденном приказом Росархива от 20.12.2019 № 236, 

либо если Оператор не вправе обрабатывать персональные данные без согласия субъекта 

персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

9.5. При достижении максимальных сроков хранения документов, содержащих 

персональные данные, персональные данные уничтожаются в течение 30 дней. 

9.6. Персональные данные уничтожаются (если их сохранение не требуется для целей 

обработки персональных данных) в течение 30 дней с даты поступления отзыва субъектом 

персональных данных согласия на их обработку. Иное может предусматривать договор, 

стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект 

персональных данных, иное соглашение между ним и Оператором. Кроме того, 



персональные данные уничтожаются в указанный срок, если Оператор не вправе 

обрабатывать их без согласия субъекта персональных данных на основаниях, 

предусмотренных федеральными законами. 

9.7. Отбор материальных носителей (документы, жесткие диски, флеш-накопители и 

т.п.) и (или) сведений в информационных системах, содержащих персональные данные, 

которые подлежат уничтожению, осуществляют ответственный(-ые) за обработку 

персональных данных.  

9.8. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия. Комиссия составляет 

акт с указанием документов, иных материальных носителей и (или) сведений в 

информационных системах, содержащих персональные данные, которые подлежат 

уничтожению. 

9.9. Персональные данные на бумажных носителях уничтожаются с использованием 

шредера. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем 

механического нарушения целостности носителя, не позволяющего считать или 

восстановить персональные данные, а также путем удаления данных с электронных 

носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации. 

Непосредственно после уничтожения персональных данных оформляется Акт об их 

уничтожении.  

 

10. Ответственность.  

10.1. Лица, нарушающие или не исполняющие требования Положения, привлекаются к 

дисциплинарной, административной (ст. ст. 5.39, 13.11, 13.14 Кодекса об административных 

правонарушениях РФ) или уголовной ответственности (ст. ст. 137, 272 Уголовного кодекса 

РФ). 

 

11. Заключительные положения. 

11.1. Настоящее Положение вступает в силу со дня его утверждения руководителем 

Оператора и действует бессрочно.  

11.2. Изменения в Положение вносятся, если законодательством Российской Федерации 

установлены иные правила, чем те, которые предусмотрены настоящим Положением, 

применяются правила, предусмотренные законодательством. 
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