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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение устанавливает порядок получения, учета, 

обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, 

отнесенные к персональным данным слушателей Автономной 

Некоммерческой  Организации Дополнительного Профессионального 

Образования «Воронежский Институт Профессионального Образования и 

Повышения Квалификации» (АНО ДПО «ВИПО») подразумеваются лица, 

заключившие договор или направляемые по Государственным контрактам. 
 
1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных 

обучающихся от несанкционированного доступа и разглашения. 

Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго 

охраняемой информацией. 
 
1.3. Основанием для разработки настоящего Положения являются 

Конституция РФ, Трудовой кодекс РФ, другие действующие нормативно-

правовые акты РФ. 
 
1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются 

руководителем предприятия и вводятся приказом по предприятию. 

 

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 



2.1. Под персональными данными слушателей понимается 

информация, необходимая в связи с обучением и касающаяся 

конкретного слушателя, позволяющая идентифицировать его личность. 

 

2.2. Состав персональных данных слушателя: 

 

- паспортные данные; 
 
- адрес места жительства; 
 
- мобильный телефон, домашний телефон, электронная почта; 
 
- копии документов об образовании; 
 
2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Срок хранения 5 лет, 

если иное не определено законом. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ  АНО ДПО «ВИПО» 

 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 
персональных данных слушателей обязаны соблюдать следующие 
общие требования: 
 
3.1.1. Обработка персональных данных слушателей может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов. 
 
3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных слушателей руководствоваться Конституцией РФ и 

иными федеральными законами. 
 
3.1.3. Все персональные данные слушателя следует получать у него самого 

или третьей стороной (в случаях Государственного контракта). 
 
3.1.4. Защита персональных данных слушателей от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена за счет средств АНО 

ДПО «ВИПО») в порядке, установленном федеральным законом. 
 
3.1.5. Слушатели не должны отказываться от своих прав на сохранение 
и защиту тайны. 

 

4. ОБЯЗАННОСТИ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

Слушатель обязан: 
 
4.1. Передавать достоверные документированные персональные 

данные, перечень которых установлен п.2.2. 
 
4.2. Своевременно сообщать об изменении своих персональных данных. 
 



 
 

5. ПРАВА СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

Слушатель имеет право: 
 
5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке 
этих данных. 
 
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством РФ. 
 
5.3. Определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 
 
 

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

6.1. Обработка персональных данных слушателя - это получение, 

хранение, передача или любое другое использование персональных 

данных. 
 
6.2. Слушатель предоставляет достоверные сведения о себе, в соответствии 

с имеющимися документами. Предоставление слушателем подложных 

документов или ложных сведений является основанием для расторжения 

договора. 

 

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
7.1. При передаче персональных данных слушателя должны 

соблюдаться следующие требования: 
 
- не сообщать персональные данные слушателя третьей стороне без 

письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, 

установленных федеральным законом; 
 
- не сообщать персональные данные слушателя в коммерческих целях без 
его письменного согласия; 
 
- предупредить лиц, получающих персональные данные слушателя, 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 слушателя, обязаны 

соблюдать конфиденциальность. 
 



- разрешать доступ к персональным данным слушателей только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны 

иметь право получать только те персональные данные, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций; 
 
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья слушателя, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу посещения 

занятий; 
 
8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СЛУШАТЕЛЯ 
 
8.1. Внутренний доступ. 
 
Право доступа к персональным данным слушателя имеют: 
 
- Ректор  АНО ДПО «ВИПО»; 
 
- заведующий учебной частью; 
 
- администраторы структурных подразделений по направлению 
деятельности; 
 
- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы 

для выполнения конкретных функций; 
 
- сам слушатель, носитель данных; 
 
8.2. Внешний доступ. 
 
Персональные данные вне организации могут представляться в 

государственные и негосударственные функциональные 

структуры: 
 
- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- службы по надзору 

- органы статистики; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления; 
 
8.3. Другие организации. 
 
Сведения о слушателе могут быть предоставлены другой организации только 

с письменного запроса на бланке организации с приложением копии 

заявления слушателя. 
 
8.4. Родственники и члены семей. 
 



Персональные данные слушателя могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения 

самого слушателя. 

 

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СЛУШАТЕЛЕЙ 

 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных 

данных слушателей все операции по оформлению, формированию, ведению 

и хранению данной информации должны выполняться только работниками, 

осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными 

обязанностями. 
 
9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 

пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в 

письменной форме на бланке и в том объеме, который позволяет не 

разглашать излишний объем персональных сведений о слушателях. 

 

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ СЛУШАТЕЛЯ 

 

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных слушателя, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую или иную ответственность в 

соответствии с федеральными законами. 

 


