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1. ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ 

1.1. Настоящее положение определяет порядок обработки персональных 

данных работников Забайкальского аграрного института – филиала ФГБОУ 

ВО «Иркутский государственный аграрный университет имени 

А.А.Ежевского» (далее ЗабАИ), а также других категорий лиц. 

1.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации 

физическому лицу (субъекту персональных данных). 

1.3. Под персональными данными работника понимается информация, 

необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся 

конкретного работника, а также информация о физических лицах в связи с 

коммерческой деятельностью. 

1.4. Под обработкой персональных данных понимаются действия 

(операции) с персональными данными, включая: 

 сбор,  

 систематизацию,  

 накопление, 

  хранение,  

 уточнение (обновление, изменение),  
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 использование, распространение (в том числе передачу),  

 обезличивание,  

 блокирование,  

 уничтожение персональных данных. 

1.5. Обработка персональных данных осуществляется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении 

по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля 

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

1.6. Совокупность персональных данных работника, позволяющая 

идентифицировать его личность, относится к конфиденциальной 

информации, за исключением общедоступных персональных данных. 

1.7. Общедоступные персональные данные - персональные данные, 

доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия 

субъекта персональных данных или на которые в соответствии с 

федеральными законами не распространяется требование соблюдения 

конфиденциальности. 

Общедоступными персональными данными работника являются его 

фамилия, имя, отчество, месяц и дата рождения, место работы, занимаемая 

должность, рабочие телефон и адрес электронной почты. 

Общедоступные персональные данные работника используются в целях 

размещения на внутренних информационно-справочных ресурсах ЗабАИ а 

также для информационного обеспечения деятельности уполномоченных 

государственных органов и иных организаций без ограничения доступа к 

ним внутри данных организаций. 

1.8. Порядок регистрации, учета, оформления, тиражирования, хранения, 

использования и уничтожения документов и других материальных носителей 

с персональными данными, за исключением общедоступных, осуществляется 

в соответствии с действующими в институте  документами, регулирующими 

конфиденциальное делопроизводство. 

1.9. Институт является оператором персональных данных лиц, 

указанных в пунктах 1.1 и 6.3 настоящего Положения. На основании 

договора институт  может поручать обработку персональных данных третьим 

лицам. Существенным условием договора об оказании услуг по обработке 

персональных данных является обязанность обеспечения этими лицами 

конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных 

данных при их обработке. 

Объем и содержание обрабатываемых персональных данных 

определяется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 

27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о 
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защите информации», от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», 

другими федеральными законами. 

1.10. Институт  не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни (личной и семейной тайне, межличностных отношениях 

частного свойства, общении с другими лицами вне трудовых отношений, 

общественной и государственной жизни, имущественных отношениях). В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации, институт  

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с 

его письменного согласия. 

1.11. Институт не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работников об их членстве в общественных объединениях или их 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными 

законами. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ 

 Конституция РФ (ст.24) 

 Федеральный закон РФ 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 

данных" 

 Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. N 687 г."Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" 

 Постановление Правительства РФ от 6 июля 2008 г. N 512 "Об 

утверждении требований к материальным носителям биометрических 

персональных данных и технологиям хранения таких данных вне 

информационных систем персональных данных" 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 

г. N 1119 г. "Об утверждении требований к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных" 

 Типовые требования по организации и обеспечению функционирования 

шифровальных (криптографических) средств, предназначенных для 

защиты информации, не содержащей сведений, составляющих 

государственную тайну в случае их использования для обеспечения 

безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных система персональных данных" от 21 февраля 2008 

года 

 Методические рекомендации по обеспечению с помощью криптосредств 

безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных с использованием 

средств автоматизации" от 21 февраля 2008 года. 

http://b-152.ru/152-FZ_O_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/152-FZ_O_personalnykh_dannykh
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http://b-152.ru/Postanovleniye_pravitelstva_RF_%E2%84%96512_ot_ubverzhdenii_trebovaniya_k_materialnym_nositelyam_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Postanovleniye_pravitelstva_RF_%E2%84%961119_ob_ubverzhdenii_trebovaniy_k_zashchite_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Postanovleniye_pravitelstva_RF_%E2%84%961119_ob_ubverzhdenii_trebovaniy_k_zashchite_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Postanovleniye_pravitelstva_RF_%E2%84%961119_ob_ubverzhdenii_trebovaniy_k_zashchite_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Postanovleniye_pravitelstva_RF_%E2%84%961119_ob_ubverzhdenii_trebovaniy_k_zashchite_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Tipovyye_trebovaniya_po_organizatsi_i_obespecheniyu_funktsionirovaniya_shifrovalnykh_sredstv
http://b-152.ru/Tipovyye_trebovaniya_po_organizatsi_i_obespecheniyu_funktsionirovaniya_shifrovalnykh_sredstv
http://b-152.ru/Tipovyye_trebovaniya_po_organizatsi_i_obespecheniyu_funktsionirovaniya_shifrovalnykh_sredstv
http://b-152.ru/Tipovyye_trebovaniya_po_organizatsi_i_obespecheniyu_funktsionirovaniya_shifrovalnykh_sredstv
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http://b-152.ru/Metodicheskiye_rekomendatsii_po_obespecheniyu_s_pomoshchyu_kriptosredstv_bezopasnosti_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Metodicheskiye_rekomendatsii_po_obespecheniyu_s_pomoshchyu_kriptosredstv_bezopasnosti_personalnykh_dannykh
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 Методика определения актуальных угроз безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных 

 Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской 

Федерации от 14 ноября 2011 г. N 312 «Об утверждении 

Административного регламента исполнения Федеральной службой по 

надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых 

коммуникаций государственной функции по осуществлению 

государственного контроля (надзора) за соответствием обработки 

персональных данных требованиям законодательства российской 

федерации в области персональных данных» 

 Приказ Министерства связи и массовых коммуникаций РФ от 21 

декабря 2011 г. N 346 «Об утверждении Административного регламента 

Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных 

технологий и массовых коммуникаций по предоставлению 

государственной услуги «Введение реестра операторов, 

осуществляющих обработку персональных данных» 

 Приказ Роскомнадзора от 19 августа 2011 г. №706 "Об утверждении 

Рекомендаций по заполнению образца формы уведомления об обработке 

(о намерении осуществлять обработку) персональных данных" 

  Трудовой  кодекс  Российской Федерации, 

 Устав ИрГАУ, 

 Положение о ЗабАИ, 

 Другие локальные акты ЗабАИ, касающиеся персонального учета и 

защиты персональных  данных 

 

3. ТЕРМИНЫ, СОКРАЩЕНИЯ И ОБОЗНАЧЕНИЯ 

 

 ФЗ – федеральные законы 

 РФ – Российская  Федерация 

 ПД – персональные данные 

 ЗабАИ – Забайкальский аграрный институт 

 ИрГАУ – Иркутский государственный аграрный университет 

 

4  ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

 

4.1. Институт все персональные данные работников получает у них 

самих. Если персональные данные работника, возможно, получить только у 

третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от 

него должно быть получено письменное согласие на их получение. Институт  

сообщает работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

http://b-152.ru/Metodika_opredeleniya_aktualnykh_ugroz_bezopasnosti_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Metodika_opredeleniya_aktualnykh_ugroz_bezopasnosti_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Metodika_opredeleniya_aktualnykh_ugroz_bezopasnosti_personalnykh_dannykh
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvjazi_RF_N_312__Ob_utverzhdenii_administranivnogo_reglamenta
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http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvjazi_RF_N_312__Ob_utverzhdenii_administranivnogo_reglamenta
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvjazi_RF_N_312__Ob_utverzhdenii_administranivnogo_reglamenta
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvyazi_N_346_Reglament_%C2%ABVvedeniye_reyestra_operatorov_osushchestvlyayushchikh_obrabotku_personalnykh_dannykh%C2%BB
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvyazi_N_346_Reglament_%C2%ABVvedeniye_reyestra_operatorov_osushchestvlyayushchikh_obrabotku_personalnykh_dannykh%C2%BB
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvyazi_N_346_Reglament_%C2%ABVvedeniye_reyestra_operatorov_osushchestvlyayushchikh_obrabotku_personalnykh_dannykh%C2%BB
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvyazi_N_346_Reglament_%C2%ABVvedeniye_reyestra_operatorov_osushchestvlyayushchikh_obrabotku_personalnykh_dannykh%C2%BB
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvyazi_N_346_Reglament_%C2%ABVvedeniye_reyestra_operatorov_osushchestvlyayushchikh_obrabotku_personalnykh_dannykh%C2%BB
http://b-152.ru/Prikaz_Minkomsvyazi_N_346_Reglament_%C2%ABVvedeniye_reyestra_operatorov_osushchestvlyayushchikh_obrabotku_personalnykh_dannykh%C2%BB
http://b-152.ru/Prikaz_Roscomnadzora_N706_Ob_utverzhdenii_Rekomendatsiy_po_zapolneniyu_obraztsa_formy_uvedomleniya_ob_obrabotke
http://b-152.ru/Prikaz_Roscomnadzora_N706_Ob_utverzhdenii_Rekomendatsiy_po_zapolneniyu_obraztsa_formy_uvedomleniya_ob_obrabotke
http://b-152.ru/Prikaz_Roscomnadzora_N706_Ob_utverzhdenii_Rekomendatsiy_po_zapolneniyu_obraztsa_formy_uvedomleniya_ob_obrabotke
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получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных, последствиях отказа работника дать 

письменное согласие на их получение. 

Институт вправе запрашивать у третьей стороны сведения о состоянии 

здоровья работника и иную информацию, которые необходимы для 

установления возможности выполнения работником трудовой функции, в 

том числе и в целях расследования случаев нарушения трудовой 

дисциплины. 

4.2. Персональные данные работников института  обрабатываются в 

следующих подразделениях: 

Отдел кадров - сведения в полном объеме; 

Бухгалтерии - сведения, используемые при проведении расчетов с 

работниками; 

4.3. Указанные в пункте 4.2 настоящего Положения подразделения 

осуществляют обработку, включая сбор, накопление, хранение, 

систематизацию, уточнение и передачу персональных данных работников в 

объемах и целях, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации и локальными нормативными актами ЗабАИ, а также 

обеспечивают их защиту от неправомерного использования, утраты и 

несанкционированного уничтожения. 

4.4. При необходимости допускается обработка персональных данных в 

других подразделениях ЗабАИ  при условии их обработки лицами, 

допущенными к работе с персональными данными, и с соблюдением 

требований настоящего Положения. 

4.5.  Персональные данные хранятся: 

 в электронном виде (на серверах, персональных компьютерах, а 

также на внешних магнитных, оптических и других цифровых 

носителях); 

 на бумажных носителях, в том числе в личных делах и в личных 

карточках (Ф № Т-2) работников.  

4.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

институт  не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения, в том числе на цифровых носителях. 

4.7. Защита персональных данных работников от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается институтом за счет собственных 

средств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами. 

4.8.  При обработке персональных данных должны быть приняты 

необходимые организационные и технические меры по обеспечению их 

конфиденциальности, целостности и доступности. 

Технические меры защиты персональных данных при их обработке 

техническими средствами устанавливаются в соответствии со Специальными 
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требованиями и рекомендациями по технической защите конфиденциальной 

информации  а также в соответствии с локальными нормативными актами 

института, действующими в сфере обеспечения информационной 

безопасности. 

4.9.  Работники и их представители должны быть ознакомлены под 

роспись с настоящим Положением и другими документами института, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а 

также об их правах и обязанностях в этой области. Работа по ознакомлению с 

Положением, а также по получению письменных согласий на обработку 

персональных данных возлагается на Отдел кадров. 
 

5 ВЕДЕНИЕ КАДРОВЫХ ДОКУМЕНТОВ 

 

5.1. Документы, содержащие персональные данные и иные сведения, 

связанные с трудовыми отношениями, находящиеся в компетенции  Отдела    

по работе с персоналом, вносятся, хранятся и обрабатываются в соответствии  

Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными нормативными актами. 

Персональные данные работника содержатся в основном документе 

персонального учета работников - личном деле работника. 

Личное дело работника состоит из следующих разделов: 

1) анкетно-биографические и характеризующие материалы, к которым 

относятся: 

 заявление о приеме на работу, 

 листок по учету кадров, 

 результаты медицинского обследования на предмет годности к 

осуществлению трудовых обязанностей (для категории работников 

моложе 18 лет; поступающих на работу с вредными и (или) опасными 

условиями труда, на тяжелые работы; поступающих на работу, 

непосредственно связанную с движением транспортных средств; 

 трудовой договор, 

 документы, связанные с переводом и перемещением работника 

(заявления работника и т.п.), 

 аттестационные листы, 

 характеристики и рекомендательные письма, 

 заявление работника об увольнении, 

 копия приказа об увольнении, 

 личная карточка формы N Т-2, 

 другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано 

целесообразным; 

2) дополнительные материалы, к которым относятся:                                                   

- расписка работника об ознакомлении с документами организации, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных 
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 работников, а также о его правах и обязанностях в этой области, 

 фотографии, 

 дополнение к личному делу, 

 другие документы, нахождение которых в личном деле будет признано 

целесообразным. 

В личное дело работника включается также опись всех документов, 

находящихся в деле. 

 

6 ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕТЬИМ ЛИЦАМ. 

ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИЦ, 

НЕ СОСТОЯЩИХ С ИНСТИТУТОМ  В ТРУДОВЫХ 

ОТНОШЕНИЯХ 

 

6.1. При обработке персональных данных институт  обязан соблюдать 

следующие требования: 

 Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в случаях, установленных Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

 Не сообщать третьим лицам персональные данные работника в 

коммерческих целях без его письменного согласия. 

 Письменно уведомлять лиц, получающих персональные данные 

работника (либо иных категорий лиц), о том, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и о 

необходимости обеспечения в отношении них выполнения требований 

Федеральных законов и иных нормативно-правовых актов Российской 

Федерации в области персональных данных, в том числе соблюдения 

режима конфиденциальности в отношении этих данных. 

6.2. Передача персональных данных работников негосударственному 

пенсионному фонду и страховой компании в целях выполнения в отношении 

работников условий коллективного договора, осуществляется в соответствии 

с заключенными с этими организациями договорами и соглашениями о 

конфиденциальности при наличии письменного согласия работников. 

6.3. Институт  может получать и обрабатывать с соблюдением 

требований законодательства Российской Федерации и настоящего 

Положения персональные данные следующих категорий лиц: 

 кандидатов для приема на работу в институт при наличии их 

письменного согласия; 

 пенсионеров института при наличии их письменного согласия; 
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 руководящих работников  института  (руководителей обществ, их 

заместителей, главных бухгалтеров, работников, избранных в 

коллегиальные исполнительные органы) с их письменного согласия; 

 других работников зависимых обществ института  с их письменного 

согласия в процессе взаимодействия с этими обществами; 

 посетителей института, с их письменного согласия. 

Права указанных лиц в отношении обработки их персональных данных, 

хранящихся в институте, определяются законодательством Российской 

Федерации и разделом 9 настоящего Положения. 

Передача персональных данных между институтом, головной 

организацией и представительствами,   зависимыми обществами и 

учреждениями, а также иная их обработка допускается при наличии 

письменного согласия субъекта персональных данных на такую обработку и 

обеспечении защиты этих данных, в объеме и в целях, указанных в 

письменном согласии. 

 

7 ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

7.1. Защита персональных данных в институте  предусматривает 

ограничение к ним доступа. 

7.2. Доступ к персональным данным разрешается только лицам, 

занимающим должности, включенные в «Номенклатуру должностей ЗабАИ», 

занимая которые работники получают доступ к конфиденциальным 

сведениям» и допущенные к конфиденциальной информации данной 

категории. При этом указанные лица имеют право получать только те 

персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций и в целях, для которых они сообщены. 

7.3. Руководитель самостоятельного подразделения ЗабАИ 

осуществляющего обработку персональных данных: 

 несет ответственность за организацию защиты персональных данных 

в подразделении; 

 закрепляет за работниками, уполномоченными обрабатывать 

персональные данные, конкретные массивы носителей с 

персональными данными, которые необходимы для выполнения 

возложенных на них функций; 

 организует изучение уполномоченными работниками нормативных 

правовых актов по защите персональных данных и требует их 

неукоснительного исполнения; 

 обеспечивает режим конфиденциальности в отношении персональных 

данных, обрабатываемых в подразделении;  

 организуют контроль доступа к персональным данным в соответствии 

с функциональными обязанностями того или иного работника 

подразделения; 
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7.4. С работником, допущенным к персональным данным, заключается 

договор о конфиденциальности в установленном локальными нормативными 

актами института  порядке. 

7.5. Доступ представителей государственных органов к персональным 

данным регламентируется законодательством Российской Федерации. 

 

8 КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ И ЗАЩИТА 

ПЕРСОНАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЕННОЙ 

ЮРИДИЧЕСКИМ ЛИЦОМ ЧЕРЕЗ ИНТЕРНЕТ ПОРТАЛ ЗАБАИ 

 

8.1. Предоставление информации юридическим лицом: 

При регистрации на Сайте  юридическое лицо предоставляет 

следующую информацию: Наименование юридического лица, ФИО 

представителя, адрес электронной почты, пароль для доступа к Сайту, 

юридический и фактический адреса.   

8.2. Предоставляя свои данные при регистрации на сайте, юридическое 

лицо соглашается на их обработку, в том числе и в целях продвижения 

собственных  услуг. Юридическое лицо вправе не соглашаться на обработку 

данных. 

8.4.  Институт  вправе направлять юридическому лицу сообщения 

рекламно-информационного характера. Если юридическое лицо  не желает 

получать рассылки от ЗабАИ, он должен изменить соответствующие 

настройки подписки по ссылке, указанной в каждом рассылаемом письме. 

8.5.  Разглашение информации, полученной институтом: 

Институт  обязуется не разглашать полученную от юридического лица  

информацию. Не считается нарушением предоставление институтом  

информации агентам и третьим лицам, действующим на основании договора 

с институтом, для исполнения обязательств перед юридическим лицом. 

  8.6.  Институт  не несет ответственности за сведения, предоставленные 

юридическим лицом на Сайте в общедоступной форме. 

  8.7.  В случае возникновения у ЗабАИ  подозрений относительно 

использования учетной записи юридического лица  третьим лицом или 

вредоносным программным обеспечением институт  вправе в одностороннем 

порядке изменить пароль Клиента. 

 

9 КОНФИДЕНЦИАЛЬНОСТЬ И ЗАЩИТА 

ПЕРСОНАЛЬНОЙ  ИНФОРМАЦИИ, ПРЕДОСТАВЛЕННОЙ 

ФИЗИЧЕСКИМ ЛИЦОМ ЧЕРЕЗ ИНТЕРНЕТ ПОРТАЛ ЗАБАИ 

 

9.1. Предоставление информации Потребителем (физическое лицо): 

9.1.1 При регистрации на Сайте Потребитель  предоставляет следующую 

информацию: Фамилия, Имя, адрес электронной почты, номер контактного 

телефона, пароль для доступа к Сайту.   
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9.2. Предоставляя свои персональные данные при регистрации на сайте, 

Потребитель  соглашается на их обработку институтом, в том числе и в целях 

продвижения институтом своих    услуг.  

9.3. Использование информации предоставленной Потребителем  и 

получаемой институтом 

9.3.1 Институт использует информацию: 

 для регистрации/авторизации Потребителя  на Сайте; 

 для обработки запроса Потребителя  и для выполнения своих 

обязательств перед Потребителем; 

 для оценки и анализа работы Сайта; 

 предоставления персональных рекомендаций; 

 СМС-рассылок.  

9.4. Разглашение информации, полученной институтом: 

9.4.1.  Институт обязуется не разглашать полученную от Потребителя  

информацию. Не считается нарушением предоставление институтом  

информации агентам и третьим лицам, действующим во исполнение 

обязательств института перед Потребителем. 

9.4.2. Не считается нарушением обязательств разглашение информации 

в соответствии с обоснованными и применимыми требованиями закона. 

9.5. Продавец не несет ответственности за сведения, предоставленные 

Потребителем  на Сайте в общедоступной форме. 

 

10 ОБЯЗАННОСТИ ЛИЦ, ДОПУЩЕННЫХ К ОБРАБОТКЕ  

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

 

10.1. Лица, допущенные к работе с персональными данными, обязаны: 

 знать законодательство Российской Федерации и локальные 

нормативные акты  Забайкальского аграрного института  по защите 

персональных данных; 

 обеспечивать сохранность закрепленного массива носителей с 

персональными данными, исключать возможность ознакомления с 

ними других лиц; 

 докладывать своему непосредственному руководителю обо всех 

фактах и попытках несанкционированного доступа к персональным 

данным и других нарушениях. 

 

11 ПРАВА РАБОТНИКОВ ПРИ ОБРАБОТКЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ В ЗАБАИ 

 

  Работники имеют право на: 

 Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копии любой записи, содержащей их 
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персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом; 

 доступ предоставляется при обращении работника или его письменном 

запросе в соответствии с внутренним регламентом ЗабАИ; 

 полную информацию об их персональных данных и их обработке; 

 доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью 

медицинского специалиста по их выбору; 

 требование об исключении или исправлении неверных или неполных    

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований Трудового кодекса Российской Федерации или иного 

федерального закона; 

 дополнение своих персональных данных оценочного характера 

заявлением, выражающим собственную точку зрения работника; 

 требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

 определение своих представителей для защиты своих персональных 

данных; 

 участие в разработке мер защиты персональных данных; 

 обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействий 

при обработке и защите его персональных данных. 

 

12 УЧЕТ, ХРАНЕНИЕ И ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

РАБОТНИКА 

Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников 

ЗабАИ, являются документами "Для внутреннего пользования". 

Личное дело регистрируется, о чем вносится запись в журнал учета 

личных дел. Журнал содержит следующие графы: 

- порядковый номер личного дела; 

- фамилия, имя, отчество сотрудника; 

- дата постановки дела на учет; 

- дата снятия дела с учета. 

В кадровой службе (отделе) хранятся личные дела работников, 

работающих в настоящее время. Для этого используются специально 

оборудованные шкафы или сейфы, которые запираются и опечатываются. 

Личные дела располагаются в порядке согласно их номерам либо в 

алфавитном порядке. 

После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие 

документы (заявление о расторжении трудового договора, копия приказа о 

расторжении трудового договора), составляется окончательная опись, само 

личное дело оформляется и передается для хранения. 
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Личные дела работников, уволенных из организации, хранятся в архиве 

организации в алфавитном порядке. 

Не допускается: 

- сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а 

также в случаях, установленных законодательством РФ; 

- сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия; 

- запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции. 

Доступ к персональным данным работников разрешается только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь 

право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций. 

При передаче персональных данных работника третьим лицам 

необходимо предупреждать их о том, что эти данные могут быть 

использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 

лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие 

персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Исключение составляет обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном законодательством РФ. 

Передача персональных данных работника в пределах одной 

организации осуществляется в соответствии с локальными нормативными 

актами данной организации. 

Передача персональных данных работника его представителям 

осуществляется в порядке, установленном в организации. Объем 

передаваемой информации ограничивается только теми персональными 

данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

13 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, 

РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ РАБОТНИКА 

13.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 

административную гражданско-правовую и уголовную ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 
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Директору ЗабАИ  

И.А. Борискину 

от __________________________________ 

паспорт серии _______№ ______________ 

выдан ______________________________ 

____________________________________ 

дата выдачи _________________________ 

зарегистрированной (го) по адресу:______ 

____________________________________ 

____________________________________ 

 

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Настоящим я, ___________________________________________________________, 

Представляю Работодателю Забайкальского аграрного института – филиала ФГБОУ ВО «Иркутский 

государственный аграрный университет им. А.А. Ежевского», зарегистрированному по адресу: г. Чита, ул. 

Юбилейная, 4, свои персональные данные в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и 

иных нормативно-правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и продвижении по работе, 

обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой деятельности, контроля количества и качества 

выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

Моими персональными данными является любая информация, относящаяся ко мне как к физическому 

лицу (субъекту персональных данных), указанная в трудовом договоре, личной карточке работника, 

трудовой книжке и полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том числе, мои 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, гражданство, документы, удостоверяющие 

личность, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства 

государственного пенсионного страхования, адреса фактического места проживания и регистрации по 

местожительству, почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об 

образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведения об 

имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, 

воинской обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, 

существенные условия труда, сведения об аттестации, повышения квалификации и профессиональной 

переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, 

социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах 

(индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т.п.), 

заключаемых при исполнении трудового договора. 

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление Работодателем любых 

действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения 

указанных целей, в том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных данных, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в т.ч. передачу); передачу Работодателем по своему усмотрению данных и 

соответствующих документов, содержащих персональные данные, третьим лицам, включая банки, 

налоговые органы, в отделения пенсионного фонда, фонда социального страхования, фонда обязательного 

медицинского страхования, уполномоченным агентам и организациям; хранение моих персональных 

данных в течение 75 лет, содержащихся в документах, образующихся в деятельности Работодателя, а также 

при осуществлении любых иных действий с моими персональными данными, указанными в трудовом 

договоре и полученными в течении срока действия трудового договора, в соответствии с требованиями 

действующего законодательства РФ и Закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления 

бессрочно и может быть отозвано мной при представлении Работодателю заявления в простой письменной 

форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.   

Обязуюсь сообщать с трехдневный срок об изменении местожительства, контактных телефонов, 

паспортных, документных и иных персональных данных. Об ответственности за достоверность 

представленных персональных сведений предупрежден(а). 

 

 

«____» _______________ 20__ г.    __________________________  ___________________ 

                                 (дата)                                                                    (подпись)                             (фамилия и 

инициалы) 
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ЛИСТ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ 

 

Информация о внесенных изменениях 

№  

изменения 

№ и дата  

распоряжения 

Дата 

внесения 

 изменения 

Дата введения  

изменения в 

действие 

Подпись лица,  

внесшего изменения 

 -    
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