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О работе с персональными данными работников

1. Общие положения
1.1. Полохtение о работе с персональными данными работников ЯИВТ (филиал) ФГБОУ ВО
(СГУВТ) (да-гlее Институт) разработано в соответствии с Трудовым кодексом, Федеральным
ЗаКОноМ от 27 ,07 .200б Jtl. 152-ФЗ, Федеральным законом от 30. 12.2020 N9 519-ФЗ и нормативно_
правовыми актами, действующими на территории России.
|.2. Настоящее положение определяет порядок работы (сбора, обработки, использования,
распространения, хранения и т. д.) с персонiшьными данными работников Института и гарантии
конфиденциальности сведениЙ о работнике, предоставленных работником работодателю.
2. Получение и обработка персональных данных работников
2.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от работника,
Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих лиц только при
наличии письменного согласия работника или в иных случаях, прямо предусмотренных в
законодательстве.
2.2. Работодатель не вправе требовать от работника представления информации о
политических и религиозных убеждениях и о его частной хсизни.
2.З. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель
проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с
имеющимися у работника документами.
2.4. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет работодателя о таких
изменениях в разумный срок, не превышающий l4 дней.
2.5. По мере необходимости работодатель истребует у работника дополнительные сведения.
Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы,
подтверяtдающие достоверность этих сведений.
2.6. Чтобы обрабатывать персонаJIьные данные сотрудников, работодатель, получает от каждого
СОТрУДника согласие на обработку его персональных данных, Такое согласие работодатель
ПОЛУЧаеТ, еСЛИ ЗаКОН Не предоставляет работодателю права обрабатывать персонZLIIьные данные
без согласия сотрудников.
2.7. Согласие на обработку персонilльных данных моя(ет быть отозвано работником, В сlrучае
оТЗыВа работником согласия на обработку персонаJIьных данных работодатель вправе продолlltить
обработку персональных данных без согласия работника при наличии оснований, указанных в
ПУнктах2-11частиlстатьи6,части2статьиlOичасти2статьиllфедеральногозаконао,r27
июля 2006 г. Ns l52-ФЗ.

3. Критерии отнесения информации о работниках к персональным данным

3.1. НаСТОяЩее положение устанавливает, что к персональным данным работника относятся .llюбая
ИНфОРМаЦИЯ О нем, в том числе Ф, И. О,, дата рождения, адрес регистрации или проживания,
семейное положение, образование, уровень доходов.
З.2, Щостоверность персональных данных работников Института определяется исходя из их
изначального размещения в таких документах как:

о паспорт или иной источник, удостоверяющий личность работника;
О ТРУДОВая КНижка (за исключением тех случаев, когда Институт>) является для сотрудника

ПерВыМ работодателем, либо участвует в восстановлении утерянноЙ трудкниrкки);
о свидетельство пенсионного страхования:,
о вое}Iный билет и иные документы воинского учета;
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диплом об образовании;
свидетельство о наличии ИНН.

Отдельным приказом работодателя предприятия могут быть определены иные документы,
которые рассматриваются как носители достоверных персональных данных,

3.3. ОтДел документационного обеспечения и управления кадрами обеспечивает проверку
вышеперечисленных документов, содержащих персональные данные сотрудников, на предмет
ПОДЛИНнОсти, а такя(е обеспечивает при необходип,tости их временное хранение в установленном
порядке.

4. Хранение персональных данных работников
4.|. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, rrрошитые и
пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки находятся в отделе
документационного обеспечения и управления кадрами в специаJIьно отведенном шкафу,
обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.
4.2. Персональные данные работников могут так}ке храниться в электронном виде в локальной
коМпьютерноЙ сети. Щоступ к электронным базам данных, содержащим персональные данные
работников, обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на уровне
локальноЙ компьютерноЙ сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются системным
администратором института и сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к
персонilльным данным работников.
4.3. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению персональных данных
работников в информационных системах проводится их обезличивание. Для обезличивания
персональных данных применяется метод введения идентификаторов, то есть замена части
сведениЙ персональных данных идентификаторами с созданием таблиц соответствия
идентификаторов исходным данным.
4.4. Щоступ к персонаJIьным данным работника имеют руководитель организации, главный
бухгалтер, начальник отдела документационного обеспечения и управления кадрами, специалист
по персоналу а также непосредственный руководитель работника, Специалисты отдела
бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций. ffоступ
СпециаJIистов других отделов к персональным данным осуществляется на основании письменного
разрешения руководителя института,
4.5. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается с письменного
заявления работника,

5. Использование персональных данпых работников
5.1. Персональные данные работника используются для целейо связанных с выполнением
работником трудовых функций.
5.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения вопросов
ПроДВи}кения работника по службе, очередности предоставления ежегодного отпуска,
УСТаНОВлеНия размера зарплаты. На основании персональньж данных работника решается
ВОпрос о допуске его к информации, составляющеЙ служебную или коммерческую тайну.
5.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права
основываться на персональньIх данньIх работника, пол)ченных исключительно в результате их
аВТОМаТиЗированноЙ обработки или электронного поступления. Работодатель также не вправе
принимать решения, затрагивающие интересы работника, ооновываясь на данньгх, допускающих
Двоякоё толкование. В случае если на основании персональных данньж работника невозможно
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ДОСТОВеРнО УсТаноВить какоЙ-либо факт, работодатель предлагает работнику представить
письмепные разъяснения.

6. Операции с персональными данными

6.1, Настоящее положение устанавливает, что Институт осуществляет следующие операции с
персональными данными работников :

о получение;
. обработка;
. передача;
о блокирование;
. хранение;
. ликвидация.

б,2. Под получением персональных данных понимается последовательность действий, связанньIх с
установлением достоверности соответствующих данных, а такя(е рiвмещением их в
информационных системах Института,

6.З. Под обработкой персональных данных понимается прочтение, корректировка или дополнение
соответствующих данных, совершаемые уполномоченным лицом Института.

6.4. Под передачей персональных данных понимается операция:

о по адресному размещению соответствующих данных на носителях и серверах, достуl] к
которым имеют сотрудники Института либо третьи лица;
по размещению персональных данных в источниках
документооборота;
по опубликованию в интересах предприятия персонаJIьных данных
на серверах интернета в соответствии с нормами законодательства.

внутрикорпоративного

о работнике в СМИ или

6.5. Под блокированием персональных данных понимается временный запрет на осушествлеI{ие
каких-либо операций с персональными данными, которые находятся в информационных системах
пре/]Ilриятия, в случаях, предусмотренных положениями локальных пpaBoBI)Ix актов Института и
законодательства РФ.

б.б. Под хранением персонаJIьных данных понимается совокупность операций, наIIравленных на
обеспе,lение целостности соответствующих данных посредством их рttзмещениrl в
иrrформационных системах Института.

6.7. ПоД ликвидацИей персоНальныХ данных понимается операция по изъя,tиIо соответствующих
данных из информационных систем Института, а также обеспечению невозможности их
восстановления.

7. Передача и распространение персоIIальных данных работников
7.1, При передаLIе работодателем персональных ланных работнитсасотрудник лолжен дать на это
согласие в письменной или электронной форме. Если сотрУлник оформил согласие tla перелачу
персональных данных в эJIектронной форме, то он подписывает согласие усиленFIой э:tеlстроttтлой
цифровой lrодписью.
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7,2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к llерсонаJIьным данFIым
работника без его согласия, если такие сведения Flyrttнo передать по запросу государственных
органов, в порядке, установленном федеральrrым законом.
7.3. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей cTopotle без
письменного согласия работника за исключением случаев, когда это необходимо в целях
[РеДУПРеЖДеНИЯ УГРОЗЫ жиЗни И ЗДоровью работника, а также в случаях, установленных
федеральным законом.
7.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномоtIено федеральным законом tla
получение информации, относящейся к персонаJIьным данным работника, работодатель обязан
отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомJIение об
отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в личное дело работI{ика.
7,5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников tз

порядке, установленноМ ТруловыМ кодексом, в тоМ объеме, в каком это необходимо дJI5I
выполнения указанными представителями их функций.
7.6. Согласие на обработку персональпых данных, разрешенных работником для распространения,
оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его
персональньж данных.
].7. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить llepelleнb персональных
даFIныХ по кахсдой категории персоналЬных данных, указанrIой в согласии на распростраIIеFIие
персональных данных.
7.8. в случае если из предоставленного работником согласия на распроо,[ранение персональных
данных не следует, .lTo работник согласился с распространением персонilJIьных данных, такие
ПеРСОНаJIЬные данные обрабатываются работодателем без права распространения.
7.9. В СЛУЧае если из предоставленного работником согласия на передачу персональных данI{ых не
сJIедует, что работНик не установиЛ запретЫ и условиЯ на обработку персонаJIьных даI{ных или FIe

УказаJI категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных
ланных устанавливает условия и запреты, работодатель обрабатывает такие персональные дан}Iые
без возмотtности передачи (распространения, предоставления, лоступа) неограI{ичеIIFIому Kpyl-y
лиц.
7.10. Согласие работникана расгtространение персоналЬных данных может быть предостав;IеIIо
работодателю:

о Непосредственно;
о с использованием информационной системы уполномоченного органа по заtците rlpats

субъектов персональных данных.
7.1 1. В согласии на распространение персональных данньж работник вправе установить заJlреты
на передачУ (кроме предостаВлениЯ лоступа) этиХ llерсонul;IьныХ данFIых работодателlо
НеОГраниЧенному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме
получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ работодателя
в установлении работником данных запретов и условий не допускается.
7.12. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента поJIучения согласия
работника на распространение персональных данных, опубликовать информацию об условиях
обработкИ И о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц
персональных данных работника для распространения.
7.13. Передача (распространение, предоставление, доступ) персоналЬных ланных, разреtпенных
работником для распространения, должна быть прекращена в любое время по его требованию.
fiaHHoe требование должно включать в себя фамилию, имя, о,гчество (при наличии), контак,гнуI0
информацию (номер телефона, адрес электронной почты или поLIтовый адрес) работника) а также
перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению.
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7.|4. Щействие согласия работника на распространение персональных данных, прекращаетсrI с
момента поступления работодателЮ требования, указанного в пункте 5,14, настоящего поло)ItениrI.
1.|5. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передаLIу (распростраLIеIIие,
ПРеДОСТаВЛение, доступ) своих персональных даFIных, ранее разрешенных для распространения, к
любому лицу, обрабатываIощему его персональные ланные, в cJIyLIae несоблtодения
ПОЛОltсениЙФедерального закона от 2],07.2006 N9 152-ФЗ или обратиться с таким,гребованием в
СУД. Работодатель или третье лицо обязано прекратить передаLIу (расrrростраIIеIIие,
предоставЛение, досТуп) персон€LIIьных данных в течение трех рабочих дней с момента получения
требования работникаили в срок, указанныЙ во вступившем в законную сиJlу решелrии суда. Ес.ltи
ТаКОЙ СРОК В РеШении суда не указан, то работодатеJIь или третье лицо обязано I]рекратить
ПеРеДаЧУ ПеРСОнаЛЬнЫх данных работника в течение трех рабочих дней с MoMeI-ITa встуIIJIения
решения суда в законную силу,
8. Гаран,гии конфиденциальности персональных данных работников
8.1. Информация, относящаяся к персонаJIьным данным работника, является служебной тайной и
охраняется законом.
8.2, РабОтник вправе требовать полную информацию о своих персональных данных, об их
обработке, использов ании и хранении.

9. Ответственность сотрудIIиков за нарушения правил осуществления оrlераций с
персональными данными

9,1. СотрУдники Института при осуществлении операций с персонаJIьными данными неоут
аДМИниСтративную, гражданско-правовую, уголовную ответственность за нарушения правиJI
ОСУЩеСТВЛения операциЙ с персональными данными, установленных настоящим положением, а
Также нормами федерального, регионаJIьного и муниципального законодательства РФ.

9.2. Правовые последствия нарушений правил осуществления операций с персональными
ДаНными определяются исходя из локаJIьных норм Института, а также полоrкений
законодательства РФ.

l

ry
,.,_ll}ll*1,,,


