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[Iолитика обработки персональных данных

i." Общие шOложения

1.1. Настоящая Политика обработки и защиты персональньlх данных iдалее -
Политика) определяет цели сбора, шравовые оснOвания, усJIOви;I и стrосОбы

обработки персональных данньfх" гrрава иобязанности оператора. субъектов
персонапьнъD( данных, объем и категории обрабатывае*iых персон&{ьнь{х

данньD{ и м9рь1 их защиты в ООО <<Форсаж> (далее - организацияl.

1.2. Локальные нормативныý актъ1 и иные док)lменты, рег.iIаментируЮщи,е
обработку шерсснальi{ых данных в 0рганизации. разрабатываются с rIeToM
ilоло}лiеttи й Г[олрrтрrки.

].3. fiействие Политики распространяется на персона"qьFIыs данны9, котOрые
0рганизация обрабатывает с использовани9м и без использOваъмя;, среДСТВ

автоетатизации.

1.4. В ГIолитике исшользуIQтся спедующие ilоt{ятия:

персонаJ{ьные данные - любая информаrtия, относяшаяся прямо рши

косвенно к опредФленнсму или определя9мому физическому л}гцу
(субъекry персонац ьных ланных) ;

оператор персOналъных даннъJх (огrератор) - государственный орган.
муниципалъный орган, юридичес кое или физическое лицо, самOстоятелън о

или совм9стно с другими лицами организуюшие и (ьти) осуществляIоIшrе
обработку персоЕа"тIьных данных, определяюшие цели обработки
пfiрсоналъных данных, состав персснальных данных: подте}каших
обработк€, действия (огrерации) 

" совеlrш а9мые с персональны ми данныh,dи;
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обработка персонаjIьных данньIх - дейarвие (операilия) или сOвок]дrность
деftствий (олераций) с персOнацънъ{ми даFrными с исfiользоваЕIием шбез
испOльзова.ния средств автоматизации; вiijlючая сбсiр. запись,
систематизациtо, накопJlение, хранение, ъ,тOчнение (обновление.
изменение), извлечение, использоваLIие. передачу (распространеf{ие,
предOставление" лосryп), обезличивание. блокирование. удаление,
униqтожsние,
автоматизированная обработка персонfulIъных JIанных - обработка
персоналънь{х ;1&нных с помощью средств вычислительной текники;
распространение персона.lьных данЕых -- действия. нашравленýые
на раскрытие персонаrIьных данных неопределенному кругу лиц;
предоставление rrерсонILIIьных лаFIных - действwя, направлgнные
нараскрытие персональных данных олределеЕному лицу или
определенноfr,{у круry лиц;
блокlарова-ние лерсOнальньiх данных - временное прекра{цение обработки
персонаrrьных данных (за исrс:тючение}.{ случаев, если обработка
необх одима д-i{я уточ нения перс оналъЕых ланны х ) '
уничтожение rrерсональных данных - дейс,rвwя, в результате которых
становится ýе в 0зможным восстано вить содержание перс онаjIьных данных
в информациол,тной систем9 перссналъных данных и (пши) в результате
кOторых уничтожаются материалъ ные носител и персональ ных да нных ;

обезпичивание персональнъгх данньlх - действия, в результаl"е которых
с:гановится нев озмOжны1\,I без исполъз ования дополнительной информапии
опр еделить принадJIе},кrrость персонrLтьнык данньгх ко нкр етно му суб ъ екту
персона-l ьн bi х _laH }{ъ1 х :

инdlt_lрмациOнная си(.:,гема персонаjlьных данных - совOкуIlность
сOдержашихся в базах данных персональных данных и обеспечиваюIцих
их обработку информационных технологий и технических средств.

1.5, Оргаr*изация * оператор персо}rалъньгх данЕых,, обязана:

1.5. 1. Соблюдать конфиденциальность персOнаJIь}Iых данных, а именн0 -
не распространять персональные данные и не передавать рtх третьим лицапt без
сOгJIасия субъекта персональных данных аци его законнOго fiредставиT аля. если
иное не предусмOтреI{о закоЕOдательство]i{.

1.5.2. Обеспечить субъектап,{ персональных данных: их закоtlным представителям
возможность ознакоь,tпания с документами и материаJтами, содер}кашими
ргх персоналъные данные. если инOе Ее предусмотрено законодательством.

1.5,З, Разъяснять субъектаъ{ персонацъных данньгх? I.tх закоЕным представитеjIям
юридич е с ки е по c"jle дствия откilза ilр 0достав ить пsр соналъные данны е.
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1.5,4. Блокироватъ или удfu-Iять неправомерно обрабатываемые. нетOчные
персональные данные либо обеспечить их блокирование или удаление.

1,5,5. Прекратить обработку и уничтожить персонаJIьные дан}rьiе либо
обесгrечить прекрашение обработки и уничто}Itение персоналIrных данных при
достижении цели lTx обработки.

1,5.6, Г{рекратлатъ обработку персональных даннык или обеспечить fiрекращение
обработки персоналъных данных в сл}п{ае о:]гзыва субъектом персональЕых
данFIьlх согласия на обработку его персOнальЕых данных, если инOе
не предусмотрено договором. стороной которого, tsыгодоприобретателем или
поручителем п0 которому являетQя субъекr, rrерсональных данных. иlIи иFIьlм
соглашен}lе1!l folеiкду шко"пой и субъсктом персонапьяъIх данны}i,

1 .6, ОрганиэаL|I4я впраRе :

L.6.|. Использовать персоЕапьЕые данныо субъектов персOналъýtых- даrшъrх без
pi]x согдасиrI в с-ч4Iаях? пред[усмотреннъtх закOнодательством.

|.6.2. Прелоставпять персонатьные данные субъектов персоналъных данных
третьим лиItaM в случаях" предтус мотреннъгх законодательствоь{.

1.7. Работники, обучающиеся" законньlе представители обучающIФ(ся, иные
субъекты персональных данных обязаны :

L.7.|. В с-гцлчаях, предусмотренньD( законодательством, предоставлять
ОРrаЕИЗаIЦД.{ ДОСТOВеРНЫе П€РСОН€tПЬНЫg ДаНЕЫS.

1,7.2. При изменении персонапьных данных. обнарlrжении ошибок или
нстоtIностей в них незамедllительно сообшать об этом организации.

1.8. Субъекты персональнык данньiх вправе:

1.8,1. Получать лrнформацию} касаюш{уюся обрабсэтки своих персона-itьных
даннъгх. кроме случаев, когда такой лостчп ограниiлен фелеральными закOнами.

|.8,2. Требоватъ 0т организации уточнить персонацъные данные, блокировать
ихили у}Iичтожить, если персоналъные данные являю,гся неп{}лными,

устаревшими, tr]еточными: незаконно пол)rченными или не являются
необходимыми дiIя заявленной цели обработки.

1.8.3" ýопоrлитъ пýрсоЕrlJIъЕыs данные оцеЕочнOго xapaкTspa заявлением,
выражающим собственщrю точку зрения.
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1.8.4. Об;каловать действия или бездействие организаllии в }rполномоченном
органе по зашите прав субъектов перс0I*альных данных или в сl,дсбном порядке,

2. Щемп сбора персоЕаJIьньrх даflных

2.1. Щелями сбора персоЕаJIъньD( данных организаIц{и явJIrlются:

2.1.|. ОргаrптзаIшя воспитательно-образоватеJьЕог0 цроцесса в соOтветствии
с законодательством и уставOм 0ргаЕизатý4rL

2. | .2 . Реryлирование 1грудовых отrrошенrй с работlплками орган!кtаI*rи.

2.|.3. Реыхизация
выгOдошриобретателем
псрс он:tJ{ьньгх данных.

ц]ажданскс-правовых договоров, стороной,
или пслучателем которых я.вляется субъект

2,|.4, Обеспечение безопасности.

3. Правовые оснOванuя обработrш персoIIаJIьных даЕяых

З.1. ПравOtsыми оснOваниями обрабатки п9рсоЕальньD( даЕных в 0рганизации
являются устъв и нормативные правовыý акты, NIя исполнания которых
и в соответствии с ксторыми артауrrва|шя осущеýтвдяGт обработку
персоЕrUIъЕьrх данных-, в тOм числа..

. Труловой кодекс Россrцlской Федерацшл, иные нормативЕые гryавовые
акты, содаржащие нормы трудового щрава;

. Бюдкстный ксд9кс Российской Федерации;

. Налоговый кодекс Россrйской Федерацшr;

. Гражданский кодекс Россrйской Федераrцшл;

. Семейнъй кодекс Российской Федары7ъи;

. Федер альнъй закон от 29.12.2аП Nу 2'l3-ФЗ <Об образOваIIии
в Россrйской Фе деращаБ}> ;

r ИНЫО НОРМаТИВНЫе ЦРаВОВЫе aL{:fъл, РеryЛЧРУЮЩИе ОШ{ОШеНИЯ, СВЯЗаЕIIЫ9

с деятеJьностъю оргаштэации.

З.2. |1раъовыми основаниями обработки персональЕых данных в 0рганизации
таюк0 являются договоры с физическими лицами, заявления (согласия.
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довереЕности) родителей (законньiх представителей) обучающихся] согjIасия
на обработкy лерсональных данных.

4. Объем и кат€гории обрабатьлвzемьпЕ персонаJIъпых данIlьпк, категории
субъ errToв пе рсоЕальных даЕньж

4. l . Орга низаuия обрабатывает персOнаJIьные данные

а работнилtOв, в том числе бывrших;
. кандидатов lta замещение вакантных должностей
о роýýтвенников работтrиr<ов? в Tob,I числе бывших;
. обучающикся;
о роýит,елеЙ {законньтх цредставителеЙ) обучаюш}D(ся;
* физических лиц fiо гражданскс-правовым договорам:
. физических лиц, указанных в заявлениях {согласиях, доверенностях)

родител е й ( з аконнъгх пр едстав ител е й) о бу чаю ш Lгхся ;

. физических лиц - посетит9лей организаIши.

4,2. Оргаrшлзаrцая мOх(ет обрабатыватъ слс.ryющиý персонitJIьные данны9
субъектов IIepcOIraJIbHыx данЕьtх :

фамилия, имя, отчество;
пOл,

|ражданýтв0;
дuгаи м9сто рOждеш{я;
коIIтактные датlrlыо, в том числе адрес места жительств1 телефон,
электронная пачта;
семейrrое Еолож€ниg, н;IJIитIие детей, родстЕенньгх связей;
св е деI*,tя о б о браз о ванvм, ошыте р аб аты, квалпфикаlryтп;
паспортЕые данные, страховой номер |*lдtlвъrдуаJIьнOго лицевOго счета
(СНИЛС);
сведениlI о воинском rIете;
сведениjI о дахадах;
*ъадеI{,тя об иrтвалмдности) састая1Jiиуl здоровья в объеме, установленном
законом мя ц9л9й осуществлеЕия образователъной деятельности
оргаЕизаIцrи;
сведениlI об успеваемости п пной ъмформацип об освоеншI
образовательньгх прOграмм;
иныg персон€Liьные данные, необходимые дJIя осуществлениrI
образователъной деятеJIъности оргапизации,
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Специальные кат9гории персональных данных организаuия обрабатывает тоJIько
}1а оснOвании и согдасно требованиям фелер;rпьных законов,

4.З. Биометрические персонапьЕьlе данные организаirия обрабатьiвае,r в объеrие
ЕредOставленных фо,гографий сотрулниками организации и обучаюшLIмися {,и_uи

их законны ми представителя lttи).

4.4. Организация обрабатывает гlерсональные данные в объеме, необхадимо]ц:

о дý.я осу-"ществления образовате.пьной деятельности по реыlизация
образовате.шъньтх программ, обеспечения восцитания, обучения,
безопасности обl*rаюшдkткся, создания блаrаприятных 5rсловий дтя
рtх разностOрсннег0 развития ;

о вь{полнения функлиЙ и шолномочиЙ работолателrI в lрудовых отноtшенюIк:
о выпOлнения функций и пOJIнOмочий экономrтrлеского субъекта при

ссуще ств хении бухга,чтерс кого и налогOвого yчета ;

r Исполнения сделок идоговоров ГращдаяскO*правоtsого характера,
в которых организаlý4я явлlIется стороной, пOл}{Iателем
( выгодоприобретате"lте м),

4.5. С]одер;кание и объем обрабатываемых персOнальных данных в 0рганизаI{ии
соответств}тот и до-цжЕы соответствовать заявленныiи целяfuт обработки,

5. Порялок и условия обработки шерсональных данЕьж

5.1. Организаuия 0суrцествляет сбор, запись" систематизацию, накопление_.
хранение. утоаiнение (обновление. изменение), извлечение, испOльзование,
передачу (распространение. гiредоставление] дос,ryп), обезличивание,
блокиров аниа, удац ение и уничтоiltен ие п ерс о нальных данных.

5 .2. Палучение персональ}{ьtк данных

5 .2.| . Все персональные данные оргаrтизаrlия ЕOлVчает от субъекта I]9рсональных
даннъ{х, а в случаях, когда субъект персончшьных данных
несо верrпенно.lIетний, - от его родителе й (законных предс"гавлrтелей),

5.2.2" Организация сообщаст субъекry персональных данных цели:
предЕопагаемые источники и способьi получеFIиJI персон€lJIьньгх данЕых,
переченъ дейс,гвий с персональными данными, срок. в течение которого
действует согласие на получеЕие персOнальных данных, порядок 9го отзыва.
а таюке последствия отказа субъекта персона,,tьных данных дыrь соl,лаL:ие
на получение персонаJIъных даЕt{ых.

6



5.З. Обilаботка персонrLлъных данных:

5.3.1. Qрrаrтпзалшя обрабатътъаат персOнчrльные данЕые в следующЕч сл)ЕаlIх:

. субъект шерсонilJIъных данньIх дал согласие на обработку своих
персональньD( д€lнных:

. обработка rrерсоЕrшьЕы]х даЕньD. необходама дJIя вьшолнgния
арrаtмзжryлей воздож9ýЕых на нее законодательс"вом функцlй,
rrолно мочий и обязатхло стай;

. персснальные дантъте явIмют{,я общедосryгшшми.

5.З.2. Организаиия обрабатывает персонацъные данные без исilользования
средств автоматизации, а также с использование}4 средсlгв автоматизации
в лрограмме <<l С: Зарrrлата }i кадры)),

5.3.З. Организачия обрабатывает ЕерсонаJIъные даЕные в срOки:

о пеOбхоlц{lиые Nlя дос.ryижаъ;rrlя целеЙ обработки персонztльньD( даш{ьж;
о оцрGделеЕные законсдатедьством NIя обработки отдельных видов

перс oнaJlbнbrx даЕных;
о }кitзflнные в согласрш очбъекта персонаJтьньD( даннъtх.

5.4. Хране}tие персональ}{ых данных :

5.4,l" ОрганизациJI хранит персоt{альные данные в течеяие срOка, необходимого
дlя достvмtения целей их обработки, а дOкументы, содер}каlцие персоналъные
данные, * в течение срока хранеЕ{ия дOкументов, предусмOтреIlнсг{}
номояклатурой дел, с yLleToM архивных срOков храненю{.

5.4.2. Персонапьнше данные, зафиксированные набума;кных носителях,
хранятся в запираемых rшкафах либо в запираемых помещениях, достутI
к которым сграничен.

5.4.3, Персона-пъные данные, обрабатываемые сиспользOваIIием средств
автомжиза|*1и,храыятая в порядке инаусловиl[х, которые оцредеJUIет политика
бsзопасностиданных"средаававтаfulаттlзаIши.

5.4.1. При автоматизироваъшой обработке персOналь}tых да,нных не допускается:
хранение и размещение документов, содержащих персоналъные данные-
в открытых электронных кат€lJIогах (файлообмýнниках) информационных
\,иL lLrVl.

5, 5 " Прекр ащаниа обраб отжи парсонаIIьных данньгх :

1
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5.5.1. Лица, отв9тствеЕные за обработку шерсональньIх даЕньIх в срганизаIry\rц
прекращают tж- абрабатывать в слелrюlлшх алrr{аях:

. дOстигнуты цели обработки персональных данньiх;

. истýк срок действия согласия на обработку IrераоЕаIrьных данных.
с 0тозв?но согдасие на обработк_ч персоналъных данных;
. обработка Еерсонаqьных данных неправомерна.

5"б. Псре дача персоналъных да.нных:

5.6.1. Организация обеспечивает конфиденциальность шерсонаJlьнъIх данЕьlх.

5.6.2. Организация передает персонацьные даttные третьим лицам в след]/ющих
сд}.чаях: субъект персональных данных дац согласие на перащвч! свOих данных;
передатъ данные необходимо в соответствии с требованиями закOнодателъства
в рамках )/становjIенной процедуры.

5.6.З. Организашия не осушествляет трансгранI4чFц,ю шередачу rrерсональных
данных

5.i. Организаuия прини&lает необходимые правовые" 0рганизационные
и технические меры дlя защиты персональных данных от неправомерного или
с:цrчайнот,о досц,,па к ним, уЕичтожениlI, изь{енения, блокирования,
КОПИРСВаНИЯ, ПРеДОСТаВj-]еНИЯ. РаСЕРОСТРаНеНИЯ. а Т,аКХСе 0Т ИНЫх НеЛРаВОМеРНЫХ

действцй в отнOilIении персоналъньж данных" в том числе:

. издае-г локальные нормативные акты, регламен,гирующие обработку
персонrIJIъных данных;

с нiзн8ч8€т ответственног0 за организацию обработки персонr1,1ьных

дан}lьн:
. опр€деJIяет список лиц, доllущенIlых к обработке персонfuIIъных данtlьIх:
. знакоi\,Iит работвикOв, осуществляющих обработку персональных данных,.

с лолох{енvlями закояодательства о персональных данньн- в том числе
с требоваттиями к защите персонаJIьных данных.

6. Актуализация, исправлеЕие, удаJrение llуЕи.Iтоiltение персоIIаJIьных
данных, ответы на запросы субъектов IIерсоналъных дапных

6,1. В случае предоставления субъектом персональных данýых. егс} закошным
представите-тем фактов о непOлньrх. уvгаревших, недостOверных иJlи незаконнсl
поJ-Iученных персOнаJlьных данных ()рt^анизация акгуаJlизирует" исfiравJlяе:г"
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блокирует, удаляет или уничто}кает их и уведс,мляет о свOих действиях субъекта
перс ональньг}i данных.

6.2. При дости}кении целей обработхи персональных данных, атакже в случае
отзыва субъектом лерgOнадъных данных согласия на обработку персональньж
данньD( персоналъr{ые данные подr{е}I€т уничтожениIо, если иное
не предусмотрено договором, стороной, получа,телем {выгодоприобрстателем)
fiо ко"горOму является субъект персональных данных.

6.3. Решение обуттлачтожении доь1rментов (носителей) с шерсон€tяьными

даЕными пршI}tмает комиссия) состав которой угверждается прикitзом дчректора
арrаыиза|ц4и.

6.4, !окументы {носители), содержащие персонiL]Iъные данные. },ничто]каются
по aKTv {э въiделении документов к уничтожению. Фалст униtIтожеI{ия
персонilJIънъIх данных подтвýрждается актом обуничтожеЕии докуNlентов
(носителей), подписанным членами комиссии

6.5. Унетчто}кени9 документов (носителей), содеря{аIцих IтерсоЕалъные данЕые?
IIроизводится путем соя{жсниlI, дробления {измелъчения), хиъ{ического

разложения. Для уничтоженuя бумажньfх документов моя(gт бытъ испOлъзован
шрýдер,

6.6. ПерсоналънБtе данные Еа электроялiых нOсителях уничтожаются ч/тем
стираниJI иJlи форматирова}rия носителя. УничтожеFIию пOдл9я(ат и все

резервньiе котии дан}lых? в том числе на внешни.х нOсителях информации.

6.7. По запросу субъекта персOнальных данных апи его законного представитsля,
организация сообша9т ему информациrо об обработке его персонапъных данных.

9


