
ПОЛОЖЕНИЕ О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Общие положения

1.1. Настоящим Положением определяется порядок обращения с персональными данными
работников и обучающихся Автономной некоммерческой организации высшего образования
«Гуманитарный университет» (далее - Университет).

1.2. Настоящее положение имеет целью обеспечить соблюдение законных прав и интересов
Университета и его работников и обучающихся при получении, сборе, систематизации,
хранении и передаче сведений, составляющих персональные данные.

Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, главой 14
«Защита персональных данных работника» Трудового кодекса РФ от 30.12.2001 NQ 197-ФЗ,
Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации",

Федеральным законом от 19.12.2005NQI60-ФЗ «О ратификации Конвенции Совета
Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных»,
Федеральным законом от 27.07.2006 NQ 149-ФЗ «Об информации, информационных
технологиях и защите информации», Федеральным законом от 27. 07.2006 NQ 152-ФЗ «О
персональных данных».

1.3. Персональные данные работника, обучающегося - это любая информация, относящаяся
к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту
персональных данных) и необходимая Университету в связи с трудовыми отношениями и
отношениями в сфере образования, в том числе:

фамилия, имя, отчество работника (обучающегося);
дата и место рождения работника (обучающегося);
адрес проживания (регистрации) работника (обучающегося);
семейное, социальное, имущественное положение работника (обучающегося);
образование, профессия работника (обучающегося);
доходы работника;
другая аналогичная информация, на основании которой возможна безошибочная

идентификация субъекта персональных данных.

1.4. Сведения о персональных данных работников и обучающихся относятся к числу
конфиденциальных. Их персональные данные не подлежат раскрытию третьим лицам и
распространению без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено
федеральным законом.

2. Основные понятия. Состав персональных данных работников и обучающихся

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно

определенному или определяемому физическому лицу (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;

автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных
данных с помощью средств вычислительной техники;

конфиденциальность персональных данных обязательное для соблюдения
назначенным ответственным лицом, получившим доступ к персональным данным работников и
обучающихся, требование не допускать их распространения без согласия работника
(обучающегося) или иного законного основания;

распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных неопределенному кругу лиц;

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных
данных);

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;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и
технических средств;

трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на
территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному
физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного
круга лиц к которым предоставлен с согласия работника (обучающегося) или на которые в
соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения
конфиденциальности;

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления;
документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию
или ее материальный носитель.

2.2. Информация, представляемая работником (обучающимся) при поступлении на работу
(обучение) в Университет, 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

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

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету;
документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки, ученой
степени, звания;

свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника);



справка об отсутствии судимости, медицинское заключение о возможности занимать
определенную должность (для педагогических работников).

При заключении договора на обучение лицо, поступающее на обучение, предъявляет:
паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

соответствующий документ об образовании (или его копию);
свидетельство о результатах ЕГЭ (или его копию);
медицинскую справку с отметкой о прививках;
6 фотографий;
приписное свидетельство или военный билет;
квитанцию об оплате установленных платежей.
2.3. При оформлении работника (обучающегося) отделом кадров заполняется

унифицированная форма Т-2 "Личная карточка работника (обучающегося) отражаются анкетные
и биографические данные работника (обучающегося).

2.4. В отделе кадров Университета создаются и хранятся следующие группы документов,
содержащие данные о работниках (обучающихся) в единичном или сводном виде:

2.4.l. Документы, содержащие персональные данные работников (обучающихся):
комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при

приеме на работу, переводе, увольнении; при приеме на обучение переводе, отчислении;
комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с

кандидатом на должность (обучение);
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;
справочно-информационный банк данных по обучающимся;
картотеки;
подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых

руководству Университета, руководителям структурных подразделений;
копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции,

вышестоящие органы управления и другие учреждения.
2.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений:
должностные инструкции работников;
приказы, распоряжения, указания руководства Университета;
документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой работы.

3. Обработка персональных данных работников (обучающихся)

Источником информации обо всех персональных данных работника (обучающегося)
является непосредственно работник (обучающиЙся). Если персональные данные, возможно
получить только у третьей стороны, то работник (обучающийся) должен быть заранее в
письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие.
Университет обязан сообщить работнику (обучающемуся) о целях, предполагаемых источниках
и способах получения персональньrx данньrx, а также о последствиях отказа работника
(обучающегося) дать письменное согласие на их получение.

3.1. Обработка персональньrx данньrx работника (обучающегося) допускается в следующих
случаях:

1) обработка персональных данньrx осуществляется с согласия работника (обучающегося);
2) обработка персональньrx данньrx необходима для достижения целей, предусмотренных

законом, для осуществления и выполнения возложенньrx законодательством Российской
Федерации на Университет функций, полномочий и обязанностей;



3) обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта
другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с
законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

4) обработка персональных данных необходима для исполнения трудового договора,
договора на обучение, а также для заключения договоров по инициативе работника
(обучающегося)

5) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных
жизненно важных интересов работника (обучающего), если получение согласия невозможно;

6) обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных
интересов Университета или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при
условии, что при этом не нарушаются права и свободы работника (обучающегося);

7) обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных
исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

8) осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к
которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее -
общедоступные персональные данные);

9) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или
обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

3.2 Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой,
национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских
убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев:

- работник (обучающийся) дал согласие в письменной форме на обработку своих
персональных данных;

- персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных
- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о

государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством
Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о трудовых
пенсиях;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных
жизненно важных интересов работника (обучающегося) либо жизни, здоровья или иных
жизненно важных интересов других лиц и получение согласия субъекта персональных данных
невозможно;

- обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав
работника (обучающегося) или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством
Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о
транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной
деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным законодательством
Российской Федерации;

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об
обязательных видах страхования, со страховым законодательством.

3.3. Письменное согласие работника (обучающегося) на обработку своих персональных
данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате вьщачи указанного документа и
вьщавшем его органе;

- полное наименование и адрес Университета;
- цель обработки персональных данных;
- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие работника

(обучающегося);
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку

персональных данных по поручению Университета, если обработка будет поручена такому лицу;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие,

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;



- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва;
- подпись работника (обучающегося).

Работник (обучающийся) Университета представляет в отдел кадров достоверные сведения
о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.

3.4. Работник (обучающийся) имеет право на получение информации, касающейся
обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных Университетом;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые Университетом способы обработки персональных данных;
4) сведения о лицах (за исключением работников Университета), которые имеют доступ к

персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании
договора с Университетом или на основании федерального закона;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к данному работнику
(обучающемуся), источник их получения, если иной порядок представления таких данных не
предусмотрен федеральным законом;

б) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных

настоящим Федеральным законом;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче

данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку

персональных данных по поручению Университета, если обработка поручена или будет поручена
такому лицу;

1О) иные сведения, предусмотренные Федеральными законами.
Запрашиваемые сведения должны бьпь предоставлены работнику (обучающемуся)

Университетом в доступной форме.
3.5. Право работника (обучающегося) на доступ к его персональным данным может быть

ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта
персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих
лиц.

3.б.Работник (обучающийся) в праве требовать от Университета уточнения его
персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные
являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются
необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом
меры по защите своих прав.

Если работник (обучающийся) считает, что Университет осуществляет обработку его
персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных
данных» или иным образом нарушает его права и свободы, работник (обучающийся) вправе
обжаловать действия или бездействие Университета в уполномоченный орган по защите прав
субъектов персональных данных или в судебном порядке.

Работник (обучаюшийся) имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том
числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

3.7. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении
работника (обучающегося) или его представителя либо по их запросу или по запросу
уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Университет обязан
осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных или
обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению Университета) с момента такого обращения или получения
указанного запроса на период проверки.

3.8. В случае выявления неточных персональных данных при обращении работника
(обучающегося) или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного
органа по защите прав субъектов персональных данных Университет обязан осуществить
блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или
обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению Университета) с момента такого обращения или получения



указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает
права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Университет на
основании сведений, представленных работником (обучающимся) или его представителем либо
уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных
необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение
(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по
поручению Университета) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и
снять блокирование персональных данных.

3.9. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой
Университетом или лицом, действующим по поручению Университета, Университет в срок, не
превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную
обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки
персональных данных лицом, действующим по поручению Университета.

В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно,
Университет в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной
обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или
обеспечить их уничтожение.

Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных
Университет обязан уведомить работника (Обучающегося) или его представителя, а в случае,
если обращение работника (обучающегося) или его представителя либо запрос уполномоченного
органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным
органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

3.10. В случае достижения цели обработки персональных данных Университет обязан
прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению
Университета) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если
обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению
Университета) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки
персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных,
иным соглашением между Университетом и работником (обучающимся) либо если Университет
не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных
данных на основаниях, предусмотренных законодательством РФ.

3.11. В случае отзыва работником (обучающимся) согласия на обработку его персональных
данных Университет обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой
обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим
по поручению Университе) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется
для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить
их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом,
действующим по поручению Университета) в срок, не превышающий тридцати дней с даты
поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных,
иным соглашением между Университетом и субъектом персональных данных либо если
Университет не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта
персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных
данных» или другими федеральными законами.

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение выше
указанного срока, Университет осуществляет блокирование таких персональных данных или
обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению Универстета) и обеспечивает уничтожение персональных
данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными
законами.

Об уничтожении персональных данных Университет обязан уведомить субъекта
персональных данных.



3.12. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина ректор Университета и его
законные, полномочные представители при обработке персональных данных работника
(обучающегося) должны выполнять следующие общие требования:

3.12.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и
справедливой основе.

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

3.12.3.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.

3.12.4. 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.

3.12.5. 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.

3.13. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях
обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия работникам
(обучающимся) в трудоустройстве, обучении и профессиональном продвижении, обеспечения
личной безопасности работников (обучающихся), контроля количества и качества выполняемой
работы, качества освоения обучающимися образовательных про грамм и обеспечения
сохранности имущества.

3.14. Обработка персональных данных может осуществляться в соответствие с целями и
направлениями основной деятельности Университета, закрепленными в Уставе:
а) удовлетворение потребности личности в интеллектуальном, культурном
нравственном развитии посредством получения высшего и послевузовского профессионального
образования, дополнительного образования;
б) удовлетворение социально-экономических и культурных потребностей общества и
государства в квалифицированных специалистах с высшим университетским образованием и
научно-педагогических кадрах высшей квалификации, обладающих высокими нравственными и
гражданскими качествами;
в) организация и проведение фундаментальных и прикладных научных исследований и
иных научно-технических, опытно-конструкторских работ, в том числе по проблемам
образования;
г) подготовка, профессиональная переподготовка и повышение квалификации специалистов,
руководящих работников и научно-педагогических работников;
д) накопление, сохранение и приумножение нравственных, культурных и научных ценностей
общества;
л) распространение знаний среди населения, повышение его образовательного и культурного
уровня.
е) развитие наук и искусств посредством научных исследований и творческой деятельности
научно-педагогических работников и обучающихся, использование полученных результатов в
образовательном процессе;
ж) формирование у обучающихся гражданской позиции, способности к труду и жизни в условиях
современной цивилизации и демократии;
3) сохранение и развитие интеллектуального потенциала Университета, его научных школ,
академических прав и свобод;
и) повышение конкурентоспособности и экономической безопасности Университета путем
осуществления надлежащей правовой охраны и коммерческой реализации объектов
интеллектуальной собственности Университета;



к) развитие материально-технической базы для образовательного процесс а и научных
исследований;
л) содействие развитию единой образовательной информационной среды Российской Федерации,
проведению единой государственной политики информатизации, формировании основ
информационного общества;
м) формирование информационно-технологической инфраструктуры системы образования,
интеграция информационных и телекоммуникационных технологий в образовательный процесс;
н) поддержка и координация применения информационных и сетевых технологий
предоставление услуг связи в социально значимом секторе экономики и общества;
о) совершенствование социальной и внеучебной работы со всеми категориями обучаемых, забота
о сохранности жизни и здоровья, о физическом воспитании обучающихся;
п) создание социально-экономических условий для получения образования по все реализуемым
в Университете образовательным программам, в том числе для иностранных граждан;
р) обучение по образовательным программам среднего профессионального образования;
с) издательская деятельность;
т) международное сотрудничество в научно-образовательной и иной деятельности в
соответствии с законодательством Российской Федерации и международными договорами.

3.15. При определении объема и содержания, классификации, обрабатываемых
персональных данных Университет должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым
кодексом РФ, Законом «Об образовании» и иными федеральными законами.

В соответствии с Приказом ФСТЭК РФ N 55, ФСБ РФ N 86, Мининформсвязи РФ N 20 от
13.02.2008 "Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем
персональных данных" персональные данные делятся на следующие категории:
Категория 1 - персональные данные, касающиеся расовой, национальной принадлежности,
политических взглядов, религиозных и философских убеждений, состояния здоровья, интимной
жизни;
Категория 2 - персональные данные, позволяющие идентифицировать субъекта персональных
данных и получить о нем дополнительную информацию, за исключением персональных данных,
относящихся к категории 1;
Категория 3 - персональные данные, позволяющие идентифицировать субъекта персональных
данных;
Категория 4 - обезличенные и (или) общедоступные персональные данные.

По содержанию персональные данные можно разделить на следующие группы:
Анкетные и биографические данные (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения,
адрес места жительства, номера телефонов, сведения о составе семьи).
Информация о персональных документах (серия, номер, дата вьщачи 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).
Сведения о профессиональной деятельности и квалификации (касающиеся
образования, квалификации, профессии, места работы, должности, должностных обязанностей,
трудового стажа).
Биометрические
физиологические
личность).
Информация о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах
религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни.

Университет обрабатывает персональные данные всех категорий и групп. Персональные
данные категории 1 и группы 5 обрабатываются только в части состояния здоровья и только на
бумажных носителях.

персональные данные (сведения, которые характеризуют
особенности человека, и на основе которых можно установить его



3.l6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника (обучающегося),
Университет не имеет права основываться на персональных данных, полученных о нем
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.17. Защита персональных данных работника (обучающегося) от неправомерного их
использования, утраты обеспечивается Университетом за счет его средств в порядке,
установленномфедеральньuмзаконом.

3.18. Работники или их представители должны быть ознакомлены под подпись с
документами Университета, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а
также об их правах и обязанностях в этой области.

3.19. Во всех случаях отказ работника (обучающегося) от своих прав на сохранение и
защиту тайны ничтожен.

3.20. Категории субъектов персональных данных, чьи персональные данные могут
обрабатываться Университетом:
а) работники;
б) претенденты на работу в Университете;
в) сотрудники, уволенные из Университета;
г) обучающиеся;
д) родители студентов и других категорий обучающихся при заключении

договоров;
е) граждане РФ, иностранные граждане и лица без гражданства, работающие

по гражданско-правовым договорам;
ж) граждане РФ и иностранные граждане, прибывающие в

Университет в командировку, на стажировку;
з) абитуриенты;
и) иные лица, предоставляющие Университету свои персональные данные.

3.21. Организация обращения с персональньuми данньuми включает выполнение следующих
действий:

1) Сбор сведений.
2) Запись сведений на материальный носитель.
3) Систематизацию сведений.
4) Накопление сведений.
5) Хранение сведений.
6) Обновление ранее полученных сведений.
7) Извлечение сведений из состава других сведений;
8) Передачу сведений, в т.ч. посредством:
- распространения по коммуникационньuм каналам;
- предоставления на материальных носителях;
- предоставления к ним доступа.
9) Обезличивание сведений.
1О) Блокирование сведений.
11) Удаление и уничтожение (удаление, исключающее возможность восстановления в

первоначальном виде) сведений.
12) Выполнение иных действий (их совокупности).
Выполнение действий, перечисленных в данном пункте, допускается с использованием

средств автоматизации (средств вычислительной техники) или без использования таких средств.

4. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных работника (обучающегося) Университет должен
соблюдать следующие требования:

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника (обучающегося) третьей стороне без
письменного согласия работника (обучающегося), за исключением случаев, когда это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях,
установленных федеральньuм законом.



4.1.2. Не сообщать персональные данные работника (обучающегося) в коммерческих целях
без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников (обучающихся) 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.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника (обучающегося), 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 работника (обучающегося), обязаны соблюдать режим секретности
(конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными
данными работников (обучающихся) в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников (обучающихся) в пределах
Университета в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников (обучающихся) только
специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать
только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника (обучающегося), за
исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения
работником трудовой функции, обучающимся участия в образовательном процессе.

4.1.7. Передавать персональные данные работника (обучающегося) его законным,
полномочным представителям в порядке, установленном законодательством РФ, и ограничивать
эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения
указанными представителями их функции.

4.2. Персональные данные работников (обучающихся) обрабатываются и хранятся в отделе
кадров, бухгалтерии и деканатами.

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

4.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если
персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких
персональных данных обязан предоставить работнику 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.

5. Доступ к персональным данным работников (обучающихся)

5.1. Право доступа к персональным данным работников (обучающихся) имеют:
- Ректор;
- административный директор;
- работники администрации Унивесритета;
- деканы факультетов;
- работники отдела кадров;
- работники бухгалтерии;
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к

персональным данным работников (обучающихся) только своего подразделения).
- работники деканатов;
- работники учебной части;
- работники секретариата (информация о фактическом месте проживания и контактные

телефоны работников);
- работники редакционно-издательского отдела;
- водители.



5.2. Работник (обучающийся) Университета имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая

право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные.
5.2.2. Требовать от Университета уточнения, исключения или исправления неполных,

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся
необходимыми для Университета персональных данных.

5.2.3. Получать от Университета:
- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может

быть предоставлен такой доступ;
- 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 персональнь~ дaHHЬ~

может повлечь за собой обработка его персональнь~ дaHHЬ~.
5.2.4. Требовать извещения Университетом всех лиц, которым ранее были сообщены

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

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональнь~
данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Университета при
обработке и защите его персональнь~ дaHHЬ~.

5.3. Копировать и делать выписки персональнь~ дaнHЬ~ работника (обучающегося)
разрешается исключительно в служебнь~ целях с письменного разрешения начальника отдела
кадров.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии
субъекта персональных дaHHЬ~.

5.5. В целях информационного обеспечения Университета могут создаваться
общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги)
общедоступные источники персональных данных с письменного согласия работника
(обучающегося) могут включать его фамилию, имя, отчество, год и место рождения,
адрес, сведения о профессии и иные персональные данные.

Сведения могут быть исключены из общедоступных источников персональных
данных по требованию самого работника (обучающегося).

б. Меры по обеспечению конфиденциальности персональных данных.

6.1. Под угрозой или опасностью утраты персональнь~ дaнHЬ~ понимается единичное
или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление
злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать
неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую
информацию.

Защита персональнь~ дaнHЬ~ представляет собой жестко регламентированный
динамически развивающийся технологический процесс, предупреждающий нарушение
доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в
конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в
процессе управленческой и производственной деятельности Университета.

Правовые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности
персональнь~ дaнHЬ~ в Университете осуществляются.

Лица, осуществляющие обработку персональнь~ дaнHЬ~, обучены и проинструктированы
под подпись. Хранение носителей баз дaHHЬ~ содержащих персональные данные обеспечено.
Несанкционированный доступ к базам персональнь~ дaнHЬ~ исключён. Не контролируемое
проникновение или пребывание посторонних лиц в помещениях, где ведётся обработка
персональнь~ дaHHЬ~, исключено. Контроль учета лиц, допущенных к работе с персональными
данными, ведётся. Контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности
персональнь~ дaнHЬ~ и уровня защищенности информационнь~ систем персональнь~ дaнHЬ~
ведется.

Модель угроз безопасности персональнь~ дaнHЬ~ при их обработке определена, система
защиты разработана.



6.2. Для защиты персональных данных работников принимаются
следующие мероприятия в области организационной защиты информации:

а) порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей Университета;
б) порядок охраны территории, зданий, помещений;
в) ограничение состава работников, функциональные обязанности которых

требуют конфиденциальных знаний;
г) устанавливаются требования к защите информации при интервьюировании,

собеседованиях;
д) строгое избирательное и обоснованное распределение документов и

информации между работниками;
е) знание работником требований нормативно-методических документов по

защите информации и сохранении тайны;
ж) наличие необходимых условий в помещении для работы с

конфиденциальными документами и базами данных;
з) определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа

(входа) к электронным системам информации;
и) организация порядка уничтожения информации;
к) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и

принятием мер;
л) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных

вследствие несанкционированного доступа к ним;
м) своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы

доступа работниками подразделения;
н) воспитательная и разъяснительная работа руководителей с работниками

подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с
конфиденциальными документами;

м) личные дела могут выдаваться на рабочие места только ректору и в исключительных
случаях, по письменному разрешению ректора, руководителю структурного подразделения.

6.3. Для защиты персональных данных работников (обучающихся)
принимаются следующие мероприятия в области технической защиты информации:

а) технические средства охраны, сигнализации;
б) защита персональных компьютеров, содержащих персональные данные

работников (обучающихся) или предоставляющих доступ к сетевым ресурсам,
содержащим персональные данные, а также защита самих сетевых ресурсов в

соответствии с требованиями нормативных актов Рф в области защиты информации.
в) создание специально вьщеленной сети для баз персональных данных;
г) удаление помещений с базами персональных данных внутрь от границ контролируемой

зоны, наличие в них контура заземления, средств резервного копирования.

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение,
обработку и защиту персональных данных работника (обучающегося).
7.1. Работник, разрешающий доступ третьего лица к конфиденциальному документу,

несет персональную ответственность за данное разрешение.
7.2. Каждый работник, получающий для работы конфиденциальный документ, несет

персональную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.
7.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту

персональных данных работника (обучающегося), несут в соответствии с
федеральными законами ответственность:

~ дисциплинарную;
б) административную;
в) гражданско-правовую;
г) уголовную.
7.4. Работник (обучающийся), предоставивший Университету подложные документы



при заключении трудового договора, договора на обучение,
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

Приложение:
1. Разрешение на обработку персональных данных
2. Обязательство о неразглашении персональных данных

несет юридическую



Приложение 1

ФИО Ректору АНО ВО «Гуманитарный
(В именительном падеже)

Университет»

Паспорт: серия номер _
Выдан: «__ » _
Адрес: Тел.

г. _

ЗАЯВЛЕНИЕ

Разрешаю работникам отдела кадров Университета сообщать следующие
сведения, составляющие мои персональные данные:

1) фамилия, имя, отчество;
2) должность;
3) структурное подразделение;
4) срок действия трудового договора;
5) иное _

по устному/письменному
представителя

(ненужное зачеркнуть) запросу

(физическое или юридическое лицо, которое имеет право на получение ниформации)
Заявление действительно с «» 20 г. по «» 20 г.
С правом на обеспечение конфиденциальности персональных данных,

предусмотренны Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N2 152-ФЗ «О персональных
данных»,ознакомлен(а)

(подпись)



Приложение 2
Автономная некоммерческая организация
высшего образования « Гуманитарный
университет»

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

N2 ------- от _

о неразглашении персональных
данных работников
я, _

(Ф.и.о.)
паспорт: серии , номер , вьщанный

_________________ года, работающий

(должность, наименование cтpyкrypHoгo подразделения)
Автономная некоммерческая организация высшего образования «Гуманитарный

университет» обязуется:
1.Не сообщать персональные данные сотрудников (обучающихся) третьей стороне

без их письменного согласия, за исключением случаев, когда это требуется в целях
предупреждения угроз жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях,
установленных законодательством.

2. Не использовать персональные данные работников в коммерческих целях без
письменного согласия.

3. Разрешать доступ к персональным данным работников (обучающихся)
только специально уполномоченным лицам, при этом предупреждать их о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в тех целях, для которых они получены.

4. Соблюдать порядок обработки и передачи персональных данных работников
(обучающихся) АНО ВО «Гуманитарный университет»

5. Обеспечивать сохранность документов, содержащих персональные данные о
работнике (обучающемся): удостоверений, ключей от хранилищ и сейфов (металлических
шкафов).

6. Об утрате или недостаче носителей персональных данных работников
(обучающихся), ключей, хранилищ и сейфов и о других фактах, которые могут привести
к утечке персональных данных работников (обучающихся), немедленно сообщать
руководителю структурного подразделения.

7. До моего сведения доведены соответствующие положения по обеспечению
сохранности персональных данных работников (обучающихся), установленные
нормативными актами и локальными актам АНО ВО «Гуманитарный университет»

8. Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь
уголовную административную, гражданско-правовую или дисциплинарную
ответственность в соответствии с Российским законодательством.

(поЩlИСЬ)
Orдел КадроВ: экземпляр обязательства получен

(подпись) (расшифровка подписи)


