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Предисловие

1. РАЗРАБОТАНА И ВНЕСЕНА Службой безопасности Федерального центра Компетенций.
2. ПРИНЯТА И ВВЕДЕНА В ДЕЙСТВИЕ приказом Федерального Центра Компетенций 

от 12.03.2024 № 2024/1-014.
3. ВВЕДЕНА взамен приложения № 1 к приказу Федерального Центра Компетенций 

от 01.11.2018 № 2018/1-017 «Об утверждении процедуры обработки и хранения персональных 
в организации».

4. СРОК ДЕЙСТВИЯ – до замены новым.
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1. Введение

1.1. Настоящая Политика обработки персональных данных (далее – Политика) разработана 
Федеральным Центром Компетенций (далее – Оператор, Организация) в целях обеспечения защиты 
прав и свобод субъектов персональных данных, определяет основные принципы, цели, порядок 
и условия обработки персональных данных, категории субъектов персональных данных, меры, 
реализуемые для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке Оператором.

1.2. Настоящая Политика разработана в соответствии с положениями Федерального закона 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных 
данных») и рекомендациями Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных 
технологий и массовых коммуникаций от 31.07.2017 «Рекомендации по составлению документа, 
определяющего политику оператора в отношении обработки персональных данных, в порядке, 
установленном Федеральным законом «О персональных данных».

2. Правовые основания обработки персональных данных

 Конституция Российской Федерации;
 Гражданский кодекс Российской Федерации;
 Налоговый кодекс Российской Федерации;
 Трудовой кодекс Российской Федерации;
 Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
 Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи»;
 Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) 

учёте в системе обязательного пенсионного страхования»;
 Федеральный закон от 04.05.2011 № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов 

деятельности»;
 Федеральный закон от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
 Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учёте»;
 Федеральный закон от 07.07.2003 № 126-ФЗ «О связи»;
 Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального 

страхования»;
 Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
 Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании 

от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;
 Федеральный закон от 25.07.2002 № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской 

деятельности»;
 Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации»;
 Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;
 Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании 

в Российской Федерации»;
 Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
 Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
 Постановление Правительства от 27.11.2006 № 719 «Об утверждении Положения 

о воинском учёте»;
 Устав и локальные нормативные акты Организации в области персональных данных;
 согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных;
 договоры, заключаемые между оператором и субъектами персональных данных.
Обработка персональных данных осуществляется с участием лица в конституционном, 

гражданском, административном, уголовном судопроизводстве в арбитражных судах.
Обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого 
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органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством 
Российской Федерации об исполнительном производстве.

3. Принципы обработки персональных данных

3.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором на законной 
и справедливой основе.

3.2. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая 
с целями сбора персональных данных.

3.3. Оператор, получив доступ к персональным данным, соблюдает конфиденциальность 
персональных данных, не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные без 
согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3.4. Реагирование на запросы / обращения субъектов персональных данных 
и их представителей, уполномоченных органов по поводу неточности персональных данных, 
неправомерности их обработки, отзыва согласия и доступа субъекта персональных данных к своим 
данным осуществляется в соответствии с требованиями ст. 14, 20, 21 Федерального закона 
«О персональных данных» и локальными нормативными актами Оператора.

3.5. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка 
которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

3.6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

3.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных 
данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям 
обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо 
обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

3.8. 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 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.

4. Термины и определения

4.1. В Политике использованы следующие термины и определения.
Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится 

невозможным без данных использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

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.

Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 
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.

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 
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определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
Субъект персональных данных – любое физическое лицо, обладающее соответствующими 

персональными данными.
Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц.
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.

5. Цели обработки персональных данных

5.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных в следующих целях:
 ведение кадрового и бухгалтерского учета;
 обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ;
 обеспечение соблюдения налогового законодательства РФ;
 обеспечение соблюдения пенсионного законодательства РФ;
 обеспечение соблюдения законодательства РФ о противодействии коррупции;
 обеспечение соблюдения законодательства РФ о противодействии терроризму;
 обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере образования;
 обеспечение пропускного режима на территории Оператора;
 фиксация возможных действий противоправного характера;
 подбор персонала (соискателей) на вакантные должности Оператора;
 заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров;
 оказание сервисных услуг, а также проведение маркетинговых, информационных и иных 

мероприятий;
 регистрация пользователей на ИТ-платформе управленческих и технологических 

компетенций «производительность.рф» в сети Интернет.

6. Категории персональных данных

6.1. Оператор осуществляет обработку следующих персональных данных и биометрических 
персональных данных:

6.1.1. Персональные данные:
 фамилия, имя, отчество;
 дата рождения;
 место рождения;
 семейное положение;
 сведения о доходах и суммах налога;
 пол;
 адрес электронной почты;
 адрес места жительства;
 адрес регистрации;
 абонентский номер подвижной радиотелефонной связи;
 номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
 идентификационный номер налогоплательщика;
 гражданство;
 данные документа, удостоверяющего личность;
 данные документа, удостоверяющего личность за пределами Российской Федерации;
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 реквизиты банковской карты;
 номер расчетного счета;
 номер лицевого счета;
 профессия;
 должность;
 сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости 

на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации);
 отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учета;
– сведения об образовании.
6.1.2. Биометрические персональные данные:
 данные изображения лица, полученные с помощью фото- и видеоустройств.
6.2. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 
интимной жизни, Оператором не осуществляется.

6.3. Данные изображения лица, полученные с помощью фото- и видеоустройств, 
не используются Оператором для установления личности субъектов персональных данных.

7. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются Оператором

Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих субъектов:
– работники;
– кандидаты на замещение вакантных должностей;
– уволенные работники;
– физические лица, проходящие на территорию Оператора;
– клиенты и контрагенты Оператора (физические лица);
– представители / работники клиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц);
– представители / работники юридических лиц, участников, в том числе потенциальных, 

национального проекта «Производительность труда»;
– учащиеся;
– физические лица, зарегистрированные пользователи ИТ-платформы управленческих  

и технологических компетенций «производительность.рф».

8. Способы обработки персональных данных

8.1. Оператор осуществляет обработку 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.

8.2. Обработка персональных данных осуществляется следующими способами:
 неавтоматизированная обработка данных;
 автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;
 смешанная обработка персональных данных.

9. Условия хранения и прекращения обработки персональных данных

9.1. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей 
определить субъекта персональных данных.

9.2. Оператор осуществляет хранение персональных данных в сроки не дольше, чем этого 
требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных 
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не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 
поручителем, по которому является субъект персональных данных.

9.3. Для хранения персональных данных, обрабатываемых автоматизированным способом, 
Оператор использует базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации.

9.4. Условием прекращения обработки персональных данных является достижение целей 
обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта 
персональных данных на обработку его персональных данных, ликвидация Оператора, а также 
выявление неправомерной обработки персональных данных.

9.5. При достижении целей обработки персональных данных условии и / или завершения 
срока хранения персональных данных, Оператор должен уничтожить персональные данные или 
обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней с даты 
достижения цели обработки персональных данных и / или завершения срока хранения 
персональных данных. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных 
в течение указанного срока Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или 
обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению Оператора) и обеспечивает уничтожение персональных 
данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными 
законами.

10. Особенности обработки персональных данных, разрешенных для распространения

10.1. Оператор в рамках своей деятельности может осуществлять распространение 
персональных данных субъекта при наличии соответствующего согласия, полученного 
в соответствии с требованиями ст. 10.1 Федерального закона «О персональных данных».

10.2. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом для 
распространения, оформляется отдельно от иных согласий. Субъект персональных данных 
самостоятельно может определить категории и перечень персональных данных, разрешенных для 
распространения.

10.3. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, 
субъект вправе установить условия и запреты, накладываемые на перечень и категории 
персональных данных, разрешенных субъектом для распространения.

11. Меры по обеспечению безопасности персональных данных

11.1. При обработке персональных данных Организация принимает 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.

11.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:
− определением угроз безопасности персональных данных при их обработке 

в информационных системах персональных данных;
− применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 
необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 
обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности 
персональных данных;

− оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 
данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

− учетом машинных носителей персональных данных;
− обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным 

и принятием мер;
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– осуществлением внутреннего контроля и (или) аудита в отношении обработки 
персональных данных;

− восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 
вследствие несанкционированного доступа к ним;

− установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым 
в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета 
действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных 
данных;

– контролем доступа в помещения, в которых осуществляется обработка персональных 
данных;

– контролем эффективности применяемых мер и средств по обеспечению безопасности 
персональных данных, а также контролем уровня защищенности информационных систем 
персональных данных.

12. Заключительные положения

12.1. Политика и изменения к ней утверждаются и вводятся в действие приказом 
Генерального директора Организации.

12.2. Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативных актов, 
регламентирующих в Организации вопросы определения перечня персональных данных и порядка 
их обработки, защиты персональных данных, порядка осуществления внутреннего контроля 
за соблюдением законодательства о персональных данных.


