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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 
1.1. Положение о персональных данных (далее - Положение) определяет порядок 

обращения с персональными данными субъектов персональных данных в АВТОНОМНОЙ 
НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ «НАЦИОНАЛЬНЫЙ 
ИНСТИТУТ ДИЗАЙНА» (далее - Институт). 

1.2. Положение разработано в соответствии с нормативными документами: 
- Конституция Российской Федерации (глава 2, статья 24); 
- Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ (ред. от 16.12.2019); 
- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 152-ФЗ (ред. от 31.12.2017) «О 

персональных данных»; 
- Приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 (ред. от 23.03.2017) «Об утверждении 

Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 
данных» (Зарегистрировано в Минюсте России 14.05.2013 № 28375); 

- Федеральный закон от 27.07.2006 года № 149-ФЗ (ред. от 25.11.2017) «Об 
информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке                                                  
в информационных системах персональных данных»; 

-  Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

- Приказ МВД России от 07.11.2011 N 1121 (ред. от 22.08.2017) "Об утверждении 
Административного регламента Министерства внутренних дел Российской Федерации по 
предоставлению государственной услуги по выдаче справок о наличии (отсутствии) 
судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного 
преследования"; 

- Устав АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО 
ОБРАЗОВАНИЯ «НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ ДИЗАЙНА». 

1.3. Настоящее Положение является общедоступным документом, определяющим 
политику Института в отношении обработки персональных данных. 

1.4. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью обеспечить 
соблюдение законных прав и интересов субъектов персональных данных в связи                                  
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с необходимостью получения (сбора), систематизации (комбинирования), хранения                             
и передачи сведений, составляющих персональные данные. 

2. ТЕРМИНЫ, ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 
 

2.1. В Положении применяются следующие термины и определения: 
2.1.1. В рамках настоящего Положения Институт является оператором 

персональных данных, организующим и осуществляющим обработку персональных 
данных, а также определяющим цели обработки, состав персональных данных, действия, 
(операции), совершаемые с персональными данными. 

2.1.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или 
косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных) (п.1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 152-ФЗ). 

2.1.3. Субъект персональных данных - физическое лицо, определенное или 
определяемое на основании персональных данных. 

2.1.4. Информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления. 

2.1.5. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях                                      
с оператором. 

2.1.6. Обучающиеся - студенты, аспиранты, докторанты, соискатели, слушатели                       
и другие категории лиц, обучающихся в Институте. 

2.1.7. 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 (п. 3 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 152-ФЗ). 

2.1.8. Распространение персональных данных - действия, направленные на 
раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 152-ФЗ), в том числе обнародование персональных 
данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-
либо иным способом. 

2.1.9. Предоставление персональных данных - действия, направленные на 
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раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц (п. 6 ст. 
3Федерального закона от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 152-ФЗ). 

2.1.10. Использование персональных данных - действия (операции) 
с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия                              
в отношении работника или других лиц либо иным образом затрагивающих права                                    
и свободы работника или других лиц. 

2.1.11. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 
152-ФЗ). 

2.1.12. 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 (п. 8 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 152-ФЗ). 

2.1.13. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту (п. 9 ст. 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 (ред. от 31.12.2017) № 152-ФЗ). 

2.1.14. Информационная система персональных данных - информационная 
система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе 
данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих 
осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств 
автоматизации или без использования таких средств. 

2.1.15. Конфиденциальность персональных данных - обязательное для 
соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом 
требование не допускать их распространения без согласия работника или наличия иного 
законного основания. 

2.1.16 Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые                     
в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения 
конфиденциальности. 

3. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ 
 

   3.1.  Целями настоящего Положения являются: 
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- обеспечение соответствия законодательству Российской Федерации действий 
работников Института, направленных на обработку персональных данных работников, 
обучающихся, третьих лиц (других граждан); 

- обеспечение защиты персональных данных от несанкционированного доступа, 
утраты, неправомерного их использования или распространения. 

3.2 Задачами настоящего Положения являются: 
- определение принципов, порядка обработки персональных данных; 
определение условий обработки персональных данных, способов защиты 

персональных данных; 
- определение прав и обязанностей Института и субъектов персональных 

данных при обработке персональных данных. 

3. КЛАССИФИКАЦИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

4.1. Выделяются следующие категории персональных данных: 
4.1.1. категория 1 - персональные данные, касающиеся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских убеждений, 
состояния здоровья, интимной жизни; 

4.1.2. категория 2 - персональные данные, позволяющие идентифицировать субъекта 
персональных данных и получить о нем дополнительную информацию, за исключением 
персональных данных, относящихся к категории 1; 

4.1.3. категория 3 - персональные данные, позволяющие идентифицировать субъекта 
персональных данных; 

4.1.4. категория 4 - обезличенные и (или) общедоступные персональные данные. 
4.2. По содержанию персональные данные делятся на следующие группы: 
4.2.1. группа 1 - анкетные и биографические данные (фамилия, имя, отчество, дата           

и место рождения, адрес места жительства, номера телефонов, сведения о составе семьи); 
4.2.2. группа 2 - информация о персональных документах (серия, номер, дата выдачи 

документа, удостоверяющего личность; серия, номер водительского удостоверения; ИНН; 
номер страхового пенсионного свидетельства, полиса обязательного медицинского 
страхования, документов воинского учета; серия, номер, дата выдачи документа об 
образовании, повышении квалификации, присуждении ученой степени, ученого звания); 

4.2.3. группа 3 - сведения о профессиональной деятельности и квалификации 
(касающиеся образования, квалификации, профессии, места работы, должности, 
должностных обязанностей, трудового стажа); 
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4.2.4. группа 4 - биометрические персональные данные (сведения, которые 
характеризуют физиологические особенности человека и на основе которых можно 
установить его личность); 

4.2.5. группа 5 - информация о расовой, национальной принадлежности, 
политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии 

здоровья, интимной жизни. 
4.3. Институт обрабатывает персональные данные всех категорий и групп. 

Персональные данные категории 1 и группы 5 обрабатываются только в случаях, 
предусмотренных законодательством. 

5. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

5.1. Институт осуществляет обработку персональных данных следующих 
категорий субъектов; 

- работников, состоящих в трудовых отношениях с Институтом; 
- обучающихся в Институте; 
- иных физических лиц, данные о которых обрабатываются во исполнение уставных 

задач Института. 
5.2. Информация о персональных данных может содержаться: 
- на бумажных носителях; 
- на электронных носителях; 
- в информационно-телекоммуникационных сетях и иных информационных 

системах. 
5.3. Институт использует следующие способы обработки персональных данных: 
- автоматизированная обработка; 
- без использования средств автоматизации; 
- смешанная обработка (с применением объектов вычислительной техники). 
5.4. Институт самостоятельно устанавливает способы обработки персональных 

данных в зависимости от целей такой обработки и материально-технических возможностей 
Института. 

5.5. Информация, представляемая субъектом персональных данных при поступлении 
на работу, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора                           
в соответствии со ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или 



 

Система менеджмента качества 
ПОЛОЖЕНИЕ 

О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
В АВТОНОМНОЙ НЕКОММЕРЧЕСКОЙ 

ОРГАНИЗАЦИИ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ ДИЗАЙНА 

ОД – 06 – СМК – П – 37 
 

Версия 2.0 Стр. 7 из 20 
 
 
 

работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка                      
у работника отсутствует в связи с ее утратой, повреждением или по другим причинам; 

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу; 
- документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний - 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки; 
- справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости                              

и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по 
реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой                           
в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не допускаются 
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному 
преследованию) (п. п. 14. 15 Административного регламента, утвержденного Приказом 
МВДРоссии от 07.11.2011(ред. от 22.08.2017) № 1121). 

5.6. При оформлении работника в отделе кадров заполняется унифицированная 
форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные                          
и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 
- данные о приеме на работу; 
- сведения об аттестации; 
- сведения о повышенной квалификации; 
- сведения о профессиональной переподготовке; 
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 
- сведения об отпусках; 
- сведения о социальных гарантиях; 
- сведения о месте жительства и о контактных телефонах. 

5.7. В отделе кадров создаются и хранятся следующие группы документов, 
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

5.7.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 
- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 
- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 
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- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 
- личные дела и трудовые книжки; 
- дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 
- дела, содержащие материалы аттестаций работников; 
- дела, содержащие материалы внутренних расследований; 
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 
- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству Института, руководителям структурных подразделений; 
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 
5.8. В Институте хранятся группы документов, содержащие данные об обучающихся 

и абитуриентах в единичном или сводном виде: 
- комплексы документов, сопровождающие процесс поступления, обучения, 

перевода, восстановления и отчисления; 
- личное дело обучающегося; 
- личное дело абитуриента; 
- личная карточка обучающегося; 
- учебная карточка обучающегося; 
- сведения о воинском учете; 
- сведения об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний, 

специальной подготовки; 
- другие документы, содержащие персональные данные и предназначенные для 

использования в целях организации образовательного процесса. 

6. ПРИНЦИПЫ, ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХДАННЫХ 

 
6.1. Институт является оператором персональных данных и осуществляет обработку 

персональных данных Института, а также других субъектов персональных данных, не 
состоящих с Институтом в трудовых отношениях. 

6.2. Обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой 
основе и ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. 
При этом не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора. 

6.2.2. Институт обрабатывает персональные данные, отвечающие целям их 
обработки, содержание и объем персональных данных соответствуют заявленным целям 
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обработки. 
6.2.3. Институт в процессе обработки персональных данных не допускает: 
- объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых 

осуществляется в целях несовместимых между собой; 
- избыточность персональных данных по отношению к заявленным целям их 

обработки. 
6.2.4. Институт при обработке персональных данных субъектов персональных 

данных обеспечивает точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых 
случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Институт 
принимает необходимые меры и (или) обеспечивает их принятие по удалению или 
уточнению неполных или неточных персональных данных. 

6.2.5. Хранение персональных данных 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, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые 
персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 
обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 
предусмотрено федеральным законом. 

6.3. Источником информации обо всех персональных данных является 
непосредственно субъект персональных данных. Если персональные данные возможно 
получить только у третьей стороны, то субъект должен быть заранее в письменной форме 
уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Институт обязан 
сообщить субъекту о целях, предполагаемых источниках и способах получения 
персональных данных, а также о последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на 
их получение. 

6.4. Институт не имеет права получать и обрабатывать персональные данные                         
о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных                                   
и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со                            
ст.24 Конституции РФ Институт вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 
субъекта только с его письменного согласия. 

6.5. Обработка персональных данных возможна только с согласия работников 
(Приложение №1) и обучающихся (Приложение №2) 

6.6. Согласие на обработку персональных данных не требуется в следующих 
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случаях: 
- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, 
а также определенного полномочия Института; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора; 
- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта, если получение его согласия невозможно. 
обеспечения сохранности имущества. 

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

7.1. При передаче персональных данных субъекта Институт должен соблюдать 
следующие требования: 

7.1.1. Не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия 
субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 
жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральным законом. 

7.1.2. Не сообщать персональные данные в коммерческих целях без его письменного 
согласия. Обработка персональных данных субъекта в целях продвижения товаров, работ, 
услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем                         
с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия. 

7.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные субъекта, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 
этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные 
данные, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение 
не распространяется на обмен персональными данными в порядке, установленном 
федеральными законами. 

7.1.4. Осуществлять передачу персональных данных в пределах Института                              
в соответствующих с настоящим Положением. 

7.1.5. Разрешать доступ к персональным данным, только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 
персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции,                               
и с которыми заключается Договор на обработку персональных данных (Приложение №3). 
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7.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 
функции. 

7.1.7. Передавать персональные данные субъекта его законным, полномочным 
представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функции. 

7.2. Персональные данные работников Института обрабатываются и хранятся                               
в отделе кадров, а обучающихся- в учебном отделе. 

7.3. Персональные данные могут быть получены, проходить дальнейшую обработку 
и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде 
(посредством локальной компьютерной сети). 

7.4. При получении персональных данных не от субъекта (за исключением случаев, 
если персональные данные являются общедоступными) Институт, до начала обработки 
таких персональных данных, обязан предоставить субъекту следующую информацию: 

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; 
- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 
- предполагаемые пользователи персональных данных; 
- установленные федеральными законами права субъекта персональных данных. 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 
 

8.1.  Доступ работников Института к обрабатываемым персональным данным 
осуществляется в соответствии с их должностными обязанностями и требованиями 
внутренних регулятивных документов Института. 

8.2. Работники и обучающиеся Института имеют право: 
8.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 
персональные данные. 

8.2.2. Требовать от Института уточнения, исключения или исправления неполных, 
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся 
необходимыми для Института персональных данных. 

8.2.3. Получать от Института: 
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

может быть предоставлен такой доступ; 
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- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных. 
8.2.4. Требовать извещения Институтом всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях. 

8.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 
данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Института при 
обработке и защите его персональных данных. 

8.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника Института 
разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника 
Управления персонала. 

8.4. Доступ к персональным данным обучающихся имеют должностные лица 
Института, непосредственно использующие их в рамках выполнения своих должностных 
обязанностей. 

8.5. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 
согласии субъекта. 
 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 
ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
9.1. Работники Института, виновные в нарушении порядка обращения                                   

с персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-
правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

9.2. Субъект персональных данных, предоставивший Институту подложные 
документы или недостоверную информацию, несет юридическую ответственность                               
в соответствии с действующим законодательством. 

9.3. Ректор Института за нарушение порядка обращения с персональными данными 
несет административную ответственность согласно ст. ст. 5.27 и 5.39 КоАП РФ, а также 
возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, 
содержащей персональные данные об этом работнике. 
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Приложение 1 к Положению о персональных данных 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласии на обработку персональных данных 

 
Я нижеподписавш____ся, 
______________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя. отчество) 
паспорт____________________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________________ 

(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа) 
 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 (ред. от 31.12.2017) 
«О персональных данных» № 152-ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку моих 
персональных данных в целях и при подготовке различных мероприятий АНО ВО 
«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ ДИЗАЙНА» (далее - Оператор) и его структурных 
подразделений в соответствии с действующим законодательством. 
 
К персональным данным на обработку которых дается согласие, относятся: 

- анкетные данные и биография человека; 
-  паспортные данные; 
- текст трудовых договоров; 
- оплата труда (оклад, премия, бонусы, надбавки, компенсации); 
- приказы по кадрам и личному составу работников; 
- личные дела и трудовые книжки; 
- информация об исполнении воинской обязанности; 
- стаж; 
- социальные льготы; 
- наличие судимости, а также предъявленных к исполнению исполнительных листов; 
- адрес проживания, телефон, e-mail; 
- договоры о полной материальной ответственности; 
- материалы служебных расследований о привлечении работников                                               

к ответственности. 
 
Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими 

персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 
Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в 
электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, 
предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных 
(документов), и передавать их уполномоченным органам. 

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка 
данных работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой 
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образования. 
Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет. 
Настоящее согласие дано мной «_____ _ »  _______________ 20 ___ года и действует 

бессрочно. 
Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством 

составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен 
мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен 
лично под расписку представителю Оператора. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений 
предупрежден (предупреждена). 
 
(нужное подчеркнуть) 

 
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о защите персональных данных и 

положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ(ред. от 31.12.2017)  «О 
персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне 
разъяснены. 

 
 
Подпись: Дата заполнения: « ____»__________ 20___ г. 
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Приложение 2 к Положению о персональных данных 
 

ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласии на обработку персональных данных 

Я нижеподписавш____ся, 
_______________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 
в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.06 (ред. от 31.12.2017) 
«О персональных данных» № 152- ФЗ подтверждаю свое согласие на обработку моих 
персональных данных в релях и при подготовке различных мероприятий АНО ВО 
«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ ДИЗАЙНА»(далее - Оператор) и его структурных 
подразделений в соответствии с действующим законодательством. 

К персональным данным на обработку которых дается согласие, относятся: 
- анкетные данные и биография человека; 
- паспортные данные; 
- текст трудовых договоров и договоров на образование; 
- оплата труда (оклад, премия, бонусы, надбавки, компенсации); 
- приказы по кадрам и личному составу работников; 
- личные дела и трудовые книжки; 
- информация об исполнении воинской обязанности; 
- стаж; 
- социальные льготы; 
- наличие судимости, а также предъявленных к исполнению исполнительных листов; 
- адрес проживания, телефон, e-mail; 
- договоры о полной материальной ответственности; 
- материалы служебных расследований о привлечении работников к ответственности. 

Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими 
персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 
обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. 
Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в 
электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, 
предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных 
(документов), и передавать их уполномоченным органам. 

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банков 
данных образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой 
образования. 
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Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет. 

Настоящее согласие дано мной « ________________ »  __ 20__года и действует 
бессрочно. 

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством 
составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен 
мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен 
лично под расписку представителю Оператора. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений 

предупрежден (предупреждена). 
 
(нужное подчеркнуть) 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о защите персональных данных и 
положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ(ред. от 31.12.2017)  «О 
персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне 
разъяснены. 

 
Подпись:    Дата заполнения: «____» ______________20___г. 
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Приложение 3 к Положению о персональных данных 
 

Договор 
на обработку персональных данных 

г. Москва «_____»_____________ 20 _ г. 

 АВТОНОМНАЯ НЕКОММЕРЧЕСКАЯ ОРГАНИЗАЦИЯ ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ 
«НАЦИОНАЛЬНЫЙ ИНСТИТУТ ДИЗАЙНА» (далее Институт) в лице ректора 
Кувшиновой Галины Анатольевны, действующего на основании Устава, именуемое                             
в дальнейшем Работодатель, с одной стороны и гражданин (ка) 
______________________________________________________________________________________
______________________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

именуемый(ая) в дальнейшем Работник, с другой стороны, заключили настоящий Договор 
на обработку персональных данных (в дальнейшем Договор) о нижеследующем: 

1.1. В соответствии с положениями Договора Работодатель обязуется предоставить 
доступ к персональным данным работников компании для выполнения трудовых функций 
Работника, указанных в заключенном с ним трудовом договоре, а Работник в свою очередь 
обязан соблюдать конфиденциальность при работе (сборе, обработке и хранении)                              
с персональными данными и обеспечивать должный уровень их защиты. 

1.2. Работник, получив доступ к персональным данным, несет административную, 
материальную и уголовную ответственность за сохранность ставшей ему известной 
информации. 

1.3. Перечень персональных данных, за соблюдение конфиденциальности которых 
несет ответственность Работник: 

- анкетные данные, биография и состояние здоровья человека; 
- паспортные данные; 
- текст трудовых договоров; 
- оплата труда (оклад, премия, бонусы, надбавки, компенсации); 
- приказы по личному составу работников; 
- личные дела и трудовые книжки; 
- информация об исполнении воинской обязанности; 
- стаж; 
- социальные льготы; 
- наличие судимости, а также предъявленных к исполнению исполнительных листов; 
- адрес проживания, телефон, email; 
- журнал учета трудовых книжек; 
- договоры о полной материальной ответственности; 
- материалы служебных расследований о привлечении работников                                              

к ответственности. 
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1.4. Работник, обрабатывающий персональные данные обязан: 
1.4.1. неукоснительно соблюдать положения договора на обработку 

персональных данных и иные локальные нормативные акты Работодателя, 
регламентирующие работу с персональными данными; 

1.4.2. выявлять и сообщать Работодателю обо всех возможных каналах утечки 
информации; 

1.4.3. осуществлять автоматизированную обработку и хранение персональных 
данных, при соблюдении установленного порядка защиты информации; 

1.4.4. при выявлении случаев несанкционированного доступа к данной информации 
сообщать об этом Работодателю; 

1.4.5. не осуществлять обработку персональных данных в присутствии лиц, не 
имеющих прав доступа к ним; 

1.4.6. передавать персональные данные работника его представителям только                        
в рамках и порядке, установленных законодательством РФ; 

1.4.7. уведомлять лиц, получающих от него персональные данные, о том, что они 
должны быть использованы только для целей, в которых они сообщены. 

1.5. Работник при работе (сборе, обработке и хранении) с персональными данными 
имеет право: 

1.5.1. получить от Работодателя исчерпывающий перечень требований и условий 
по защите информации и сохранению тайны; 

1.5.2. на получение доступа к персональным данным работников для выполнения 
своей трудовой функции; 

1.5.3. на полное обеспечение средствами защиты информации от 
несанкционированного доступа; 

1.6. Работодатель обязан: 
1.6.1. обеспечить рабочее место Работника необходимыми условиями и 

техническими приспособлениями, для обеспечения конфиденциальности работы                                   
с персональными данными; 

1.7. Работодатель имеет право при проведении проверки соблюдения требований 
договора на обработку персональных данных: 

1.7.1. Требовать от Работника неукоснительного соблюдения настоящих правил. 
1.7.2. Привлекать к дисциплинарной и иным видам ответственности за нарушение 

правил обработки и защиты персональных данных работника; 
1.8. Срок действия настоящего договора на обработку персональных данных 

устанавливается на срок, аналогичный сроку действия трудового договора. 
1.9. Условия настоящего трудового являются конфиденциальными. 
1.10. Споры между сторонами, рассматриваются в порядке, установленном 

действующим гражданско-процессуальным законодательством РФ. 
1.11. Во всем остальном, что не указано в настоящем договоре, стороны 

руководствуются законодательством РФ, регулирующим работу с персональными данными. 
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1.12. Договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую 
силу.  

 

 

РАБОТОДАТЕЛЬ: 

АНО ВО "Национальный Институт Дизайна" 
115054, г. Москва, ул. Дубининская, д. 17, стр.2 
ОГРН 1157700009610  
ИНН 9705042180 / КПП 770501001 
 
 
 
 
Ректор      __________________Кувшинова Г.А. 

РАБОТНИК: _________________________ 
 
Паспорт номер:_______________________ 
выдан 
Когда: ______________________________ 
Кем: ________________________________ 
____________________________________ 
_____________________________________ 
_____________________________________ 
Подпись:_____________________________ 
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