
Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНА

приказом АНО «ЦТИ»
от 31.10.2025 № 57

ПОЛИТИКАв области обработки и обеспечения безопасности персональных данных вАНО «ЦТИ»
1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика Автономной некоммерческой организации «Центр
творческих инициатив» (далее — АНО «ЦТИ», Оператор) определяет основные вопросы,
связанные с обработкой персональных данных Оператором: способы и принципы
обработки персональных данных, права и обязанности Оператора при их обработке, права
субъектов персональных данных, а также включает перечень мер, применяемых
Оператором в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

1.2. Настоящая Политика разработана в целях реализации требований
законодательства Российской Федерации в области обработки и защиты персональных
данных субъектов.

1.3. Настоящая Политика является общедоступным документом, декларирующим
концептуальные основы деятельности Оператора при обработке и защите персональных
данных.

1.4. Оператор до начала обработки персональных данных осуществил уведомление
уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных о своём
намерении осуществлять обработку персональных данных. Оператор добросовестно и
своевременно актуализирует сведения, указанные в уведомлении.

2. Основные определения
2.1. Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или

косвенно определённому или определяемому физическому лицу (субъекту персональных
данных).

2.2. Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или
физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующее и (или)
осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели
обработки, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции),
совершаемые с персональными данными.

2.3. Обработка персональных данных — любое действие (операция) или
совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без
их использования с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,
удаление, уничтожение персональных данных.

2.4. Автоматизированная обработка персональных данных — обработка с помощью
средств вычислительной техники.

2.5. Распространение персональных данных — действия, направленные на
раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц.



2.6. Предоставление персональных данных — действия, направленные на
раскрытие персональных данных определённому лицу или ограниченному кругу лиц.

2.7. Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки (за
исключением случаев, если обработка необходима для уточнения данных).

2.8. Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в
информационной системе или уничтожаются материальные носители данных.

2.9. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых
становится невозможным без дополнительной информации определить принадлежность
данных конкретному субъекту.

2.10. Информационная система персональных данных — совокупность
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку
информационных технологий и технических средств.

2.11. Трансграничная передача персональных данных — передача персональных
данных на территорию иностранного государства органу власти, иностранному
физическому или юридическому лицу.

2.12. Информационно-телекоммуникационная сеть — технологическая система,
предназначенная для передачи информации по линиям связи, доступ к которой
осуществляется с использованием средств вычислительной техники.

2.13. Конфиденциальность информации — обязательное требование для лица,
получившего доступ к определённой информации, не передавать её третьим лицам без
согласия её обладателя.

2.14. Несанкционированный доступ (несанкционированные действия) — доступ к
информации или действия с ней, нарушающие установленные правила разграничения
доступа с использованием штатных средств, предоставляемых информационными
системами персональных данных.

2.15. Носитель информации — физическое лицо или материальный объект (в том
числе физическое поле), в котором информация находит своё отражение в виде символов,
образов, сигналов, технических решений и процессов, количественных характеристик
физических величин.

3. Условия обработки персональных данных
3.1. Оператор обеспечивает соблюдение принципов обработки персональных

данных, указанных в статье 5 Федерального закона №152-ФЗ «О персональных данных».
3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта

персональных данных (Приложения №1).
3.3. Основаниями для обработки персональных данных являются:– Конституция РФ;– Трудовой кодекс РФ;– Гражданский кодекс РФ;– Федеральный закон от 19.12.2005 № 160-ФЗ «О ратификации Конвенции

Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке
персональных данных»;– Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;– Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации,
информационных технологиях и о защите информации».

3.4. Оператором обрабатываются следующие категории персональных данных
субъектов:



– фамилия, имя, отчество;
– контактные данные (телефон, адрес электронной почты);
– сведения о месте работы или обучении;
– иные данные, необходимые для исполнения договорных и правовых обязательств.
3.5. Оператор осуществляет сбор и целевую обработку персональных данных в

следующих целях:
3.5.1. Исполнение положений нормативных актов, указанных в пункте 3.3.
3.6. Оператор устанавливает следующие сроки и условия прекращения обработки

персональных данных:
3.6.1. Достижение целей обработки персональных данных и максимальных сроков

хранения — в течение 30 дней.
3.6.2. Утрата необходимости в достижении целей обработки — в течение 30 дней.
3.6.3. Получение от субъекта персональных данных сведений, подтверждающих,

что данные были получены незаконно или не являются необходимыми— в течение 7 дней.
3.6.4. Невозможность обеспечения правомерности обработки персональных данных

— в течение 10 дней.
3.6.5. Отзыв субъектом согласия на обработку персональных данных, если их

хранение более не требуется для целей обработки — в течение 30 дней.
3.6.6. Истечение сроков исковой давности для правоотношений, в рамках которых

осуществлялась обработка персональных данных.
3.7. Обработка персональных данных Оператором включает:– сбор;– запись;– систематизацию;– накопление;– хранение;– уточнение (обновление, изменение);– извлечение;– использование;– передачу (распространение, предоставление, доступ);– блокирование;– удаление;– уничтожение.
3.8. Оператор не осуществляет обработку биометрических персональных данных

(сведений, характеризующих физиологические или биологические особенности человека,
на основании которых можно установить его личность).

3.9. Оператор обеспечивает хранение и обработку персональных данных в
соответствии с законодательством РФ. Уничтожение персональных данных производится
после достижения целей обработки.

3.10. Обработка и хранение персональных данных граждан Российской Федерации
осуществляется исключительно на территории Российской Федерации, с использованием
баз данных и серверов, физически расположенных на территории РФ.

3.11. Персональные данные обрабатываются преимущественно на основании
сведений, предоставленных самим субъектом персональных данных.

3.12. Уничтожение персональных данных производится при достижении целей
обработки, по истечении сроков хранения или по письменному обращению субъекта
персональных данных. Факт уничтожения оформляется актом, подписанным
ответственным лицом за обработку персональных данных.



4. Меры по организации обработки и обеспечению безопасности
4.1. Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые

правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от
неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования,
копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий
в отношении них.

Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности,
посредством:– назначения ответственного лица за организацию обработки персональных
данных;– ознакомления работников с требованиями законодательства РФ и
локальными актами Оператора;– соблюдения работниками правил доступа к персональным данным;– применения антивирусных программ, систем паролей и регулярного
обновления программного обеспечения.

4.2. Обязанности работников Оператора, осуществляющих обработку и защиту
персональных данных, а также их ответственность, определяются в документе
«Положение по организации работы по обеспечению информационной безопасности»
Оператора.

4.3. При ведении электронных баз данных Оператор обеспечивает их защиту с
использованием антивирусных средств, паролей и ограниченного доступа авторизованных
пользователей. Резервные копии документов, содержащих персональные данные,
хранятся в защищённых каталогах или на съёмных носителях, доступ к которым также
ограничен.

4.4. В случае утраты или неправомерного доступа к персональным данным
ответственное лицо незамедлительно принимает меры по ограничению последствий
инцидента и информирует руководство Оператора.

4.5. Все сотрудники Оператора, имеющие доступ к персональным данным, несут
персональную ответственность за соблюдение требований конфиденциальности и правил
защиты информации.

5. Права субъектов персональных данных
5.1. Субъект персональных данных имеет право на получение от Оператора

сведений об обработке его персональных данных.
5.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора:– уточнения своих персональных данных,– их блокирования или уничтожения — если данные являются неполными,

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для
заявленных целей обработки.

При этом Оператор обязан рассмотреть соответствующее обращение субъекта и
принять меры по устранению выявленных нарушений.

5.3. Право субъекта на доступ к своим персональным данным может быть
ограничено в случаях, предусмотренных федеральными законами, включая ситуации,
когда такой доступ:– может привести к нарушению прав и законных интересов третьих лиц;– препятствует осуществлению правосудия, оперативно-розыскной или иной законной

деятельности государственных органов.



5.4. Для реализации и защиты своих прав и законных интересов субъект
персональных данных имеет право обратиться:–к Оператору с запросом или жалобой;–в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных;–в судебные органы — для защиты своих прав, включая возмещение убытков или
компенсацию морального вреда.

Оператор обязан предоставить ответ на запрос субъекта в срок, не превышающий 30
календарных дней со дня получения обращения. Если требуется дополнительная проверка
или согласование, Оператор вправе продлить срок, но не более чем на 30 дней, с
уведомлением субъекта.

5.5. Субъект персональных данных имеет право на получение информации о
результатах обезличивания (анонимизации) его персональных данных, если такая
обработка осуществлялась Оператором.

6. Ответственность
6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту

персональных данных, несут ответственность в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

6.2. Сотрудники, допущенные к обработке персональных данных, несут
персональную ответственность за несанкционированное использование или разглашение
персональных данных, ставших им известными в связи с исполнением служебных
обязанностей.

6.3. Ответственное лицо за организацию обработки и обеспечение безопасности
персональных данных обязано принимать все предусмотренные законом меры по
предотвращению утечек, уничтожению или неправомерному изменению данных.

7. Заключительные положения
7.1. Настоящая Политика является общедоступным документом и подлежит

размещению на официальном сайте Оператора, а также ознакомлению с ней всех
работников, чья деятельность связана с обработкой персональных данных.

7.2. Политика вступает в силу с момента её утверждения приказом Оператора.
7.3. Политика подлежит пересмотру при изменении законодательства Российской

Федерации, а также по мере необходимости — не реже одного раза в три года.



Приложение № 1
к Политике в области

организации обработки и
обеспечения безопасных

персональных данных
ФормаСОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
паспорт: серия ________ № ________, выдан ______________________________

(когда и кем)
______________________________________________________________________
Проживающий(ая) по адресу:______________________________________________
_______________________________________________________________________
Настоящим даю своё согласие на обработку _________________________________

(наименование и адрес оператора)
_______________________________________________________________________
моих персональных данных и подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую

своей волей и в своих интересах.
Согласие даётся мной для целей:
_____________________________________________________________________

(указать цель обработки персональных данных)
и распространяется на следующую информацию:___________________________
_____________________________________________________________________

(перечень персональных данных)
Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в

отношении моих персональных данных, необходимых или желаемых для достижения
указанных выше целей, включая (без ограничения):сбор, систематизацию, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том
числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также осуществление
любых иных действий с моими персональными данными в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

В случае неправомерного использования предоставленных мной данных согласие
отзывается моим письменным заявлением.

Согласие действительно с «____» __________ 20__ г. по «____» __________ 20__г.
(Ф.И.О., подпись лица давшего согласие)



Приложение № 2
к Политике в области

организации обработки и
обеспечения безопасных

персональных данных
ФОРМАОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я, ____________________________________________________________________

(Ф.И.О.)
исполняющий(ая) должностные обязанности
______________________________________________________________________

(должность)
предупреждён(а) о том, что в процессе выполнения служебных обязанностей мне

будет предоставлен доступ к информации, содержащей персональные данные.
Настоящим обязуюсь:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам персональные

данные,ставшие мне известными в связи с исполнением служебных обязанностей.
2. При попытках третьих лиц получить от меня такую информацию

незамедлительно сообщать непосредственному руководителю.
3. Не использовать персональные данные в целях, не связанных с выполнением

служебных обязанностей.
4. Соблюдать требования нормативных актов Российской Федерации и

локальных документов Оператора, регламентирующих защиту персональных данных.
5. В течение одного года после прекращения допуска к персональным данным

не разглашать сведения, ставшие мне известными при работе с ними.
Предупреждён(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечён(а)

к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой или уголовной
ответственности в соответствии с законодательством РФ.

__________________________ _____________
(Ф.И.О.) (подпись)

«__» ___________ 20__ г.


