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УТВЕРЖДЕНЫ

приказом Агентства Республики Коми
по управлению имуществом

от «(g»?/Ю#-8 2014r.N2 1"6'2iJ
(приложениеХ2 4)

ПРАВИЛА
обработки персоиальных данных работников

в Агентстве Республикн Коми по управлению нмуществом

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕЮiЯ
,"

1.1 Настоящие Правила разработаныI с цеЛi>Юзащиты информации,
относящейся к личности и личной жизни работников Агентства Республики
Коми по управлению имуществом в соответсmии с Конституцией
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N2 152-ФЗ «О персональных
данных)}.

'1.2 Основанием для разработки настоящих Правил являются
Конституция Российской Федерации, Федеральный закон «О персональных
данных»N2152-ФЗот 27 июля 2006 года и другие действующие нормативно-
правовые акты Российской, Федера~ии по обеспечению защиты
персональныхданных.

1.3 Настоящие Правила, и изменения к ним утверждаются
Руководителем Агентства Республики Коми по управлеиию имуществом,
вступаютв силу с момента их утверждения и действует бессрочно, до замены
их новыми Правилами. Все изменения в Правила вносятся приказом
Руководителя Агентстна РеспубликиКоми по управлению имущесmом. Все
работники, допущенные к обработке персональных данных должны быть
ознакомленыпод роспись с даннымиПравилами и изменениями к ним.

1.4 В настоящих Правилах используются следующие термины и
определения:

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту
персональных данных);
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- персональные данные работника - информация, необходимая
работодателю в связи с трудовыми отнощениями и касающаяся коикретного
сотрудника;

- оператор государственный орган, муниципальный орган,
юридическое или физическое лицо,.самостоятельн&или совместно с другими
лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персоналъных
данных, а также определяющие цели обработки персональных данных,
Составперсональных данных, подлежащих обработке, действия (операции),
совершаемые с персональными данными;

- 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.

К персональным данным работника, получаемым работодателем и
подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном
действующим законодательством и настоящими Правилами, относятся
сведения, содержащиеся в документах, п~речисленных в статье 65 Трудового
кодекса Российской Федерации, пунктах 16 и 17 Положения о персональных
данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и
ведении его личного дела, утвержденного Указом Президента Российской
Федерации от 30 мая 2005 г. N2 609 «Об утверждеНии Положения о
персональных данных государственного гражданского служащего
Российской Федерации и ведении его личного дела».

1:S Настоящие Правила и изменения к ним подлежат опубликованию на
официальном сайте в течение 1 О дней после их утверждения.

2. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ СОТРУДНИКОВ

2.1. Работодатель определяет объем, С.оАержание обрабатываемых
персональных данных работника, руководствуясь Конституцией Российской
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными
федеральнымизаконами.

2.2. Обработка персональных данных работников осуществляется
исключительно в цеJ1яхобеспечения соблюдения законодательных ииных
нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве,
обучении и продвиженни по службе, а также обеспечения личной
безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и
качества выполияемой работы.

2.3. Все персональнъrе данные предоставляются работниками. В случае
отказа работника предоставить персональные данные, оператор обязан
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разъяснить субъ~кту персональных Данных юридические последствия отказа
предоставить св1и персональные данные согласно приложеНИЮ](2 1.

Если персональные данные работника возможно получить только у
третьей CTOPOH~I,то работодатель обязан заранее уведомить об этом
работника и п6лучить его письменное согласие. Работодатель должен
сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах~~:::::a~:~X:::::~д~='~~\ :о:;:~:в:ях Х~~::::Р;аб~~:::а;::
письменное соглАсие на их получение.

2.4. Работод*тель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и
частной жизни. I В случаях, непосредственно связанных с вопросами
трудовых отношdний; В соответствии со статьей 24 Конституции Российской
Федерации работрдатель вправе получать и обрабатывать данные о частной
жизни работника rОЛЬКОс его письменного согласия.

2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные
данные раБОТНИК~о его членстве в общественных объединениях или его
профсоюзной де~тельности, за исключением случаев, предусмотренных
федеральными законами. '

2.6. При Iфинятии решений, затрагивающих интересы работника;
работодатель не I имеет права основываться на персональных данных
работника, получ~нных исключительно в результате их автоматизированной
обработки или элJктронного получения.

I
2.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под

Iроспись С настоя~ими Правилами, устанавливающими порядок обработки
персональных Д1Щныхработников, а также об их правах и обязанностях в
этой области. I

I
3. СБОР, ЬБРАБОТКА, ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ

п::ЕрсонАльныIx дАнныIx РАБОТНИКОВ
I ,. .

I ' ' , "
3.1 РаботодаiI'ель определяет объем, содержание обрабатьmаемых

персональных ~aHHЫX работников, руководствуясь Конституцией
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными

I
федеральнымизаК0нами.

3.2 Обработ~а персональных данных работников осуществляется
исключительно BI целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативных правовых "актов; содействия работника в трудоустройстве,
обучеJlИИ и продвижении по службе, а" также обеспечения личной
безопасности рабоtников, сохранности имущества, контроля количества и
качества выпJIняеr)юйй работы.

I
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I
1.1 Осущертвляемая обработка персональных данных в ИСПДн

предусматривает как использование средств вычислительной техники, так и
Iправильнуюорганизацию конфиденциальногодокументооборота.
]

304 Все персональные данные предоставляются работником с его
письменного соtласия согласно приложению NQ 2 к настоящим правилам.
Работодатель qбязан сообщить работнику о целях, предполагаемых
источниках и способах получения персональныхданных, а также о характере
подлежащих по1лучению персональных данных и последствиях отказа
работника дать письменное согласие на их получение.

I •
3.5 Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе.

Работодатель ~роверяет достоверность сведений, сверяя данные,
представленные Iработником, с имеющимися у работника документами.
Представление работником подложных документов или ложных сведений
при поступлении на работу является основанием для расторжения
служебного контракта.

3.6 ПерсонаЛьные даниые работников Агентства Республики Коми по
I

управлению имуществом хранятся в металлических хранилищах на
бумажных и элеkтpонных носителях, в специально предназначенных для

Iэтого помещениях.
3.7 В процеdсе хранения персональных данных работников Агентства

РеспубликиКоми!по управлению имуществом должны обеспечиваться:
- требовани~ норматнвных документов, устанавливающих правила

хранения сведени~ конфиденциальногохарактера;
- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в

соответствии с з~конодательством Российской Федерацни и настоящими
Правилами; I

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их
регулярноеобнов.Jjениеи внесение.по мере необходимости соответствующих
изменений. I .

3.8 Доступ к персональным данным работников Агентства Республики. I .
Коми по управлению имуществом имеют: '

I ' •

Руководитель Агентства Республики Коми по управлению
имуществом; I .

- заместнтели руководителя Агентства Республики Коми по управлению
имуществом, на:чальник управления Агентства Республики Коми по
управлению ИМУЩёСТВОМ(к персональным данным работников курируёмых
. I
подразделенийили принимаемым на.работу в этн подразделения);

- руководитеJfи структурных подразделений Агентства Республики
Коми по управлен~ю имуществом (к персональным даJiным работников,
возглавляемыхими'подразделений);

работники( обеспечивающие работоспособность 'аппаратно-
программных средств автоматизации деятельности Агентства Республики
Коми по управлению имуществом с использованием персональных дaюiых

I .

работников Агентства Республики Коми по управлению имуществом;
I .

...•~
"..•., .

~~...,



- работникJ отдала кадров, контроля и организационного обеспечения, в
должностные Ьбязанности которых входит работа с документами,
содержащими п~рсональные данные работников. Все лица, имеющие доступ
к персональны~ данным работников Агентства Республики Коми по
управлению имуществом обязаны подписать обязательство о неразглашении
конфиденциальJой информации (персональных данных) согласно,
приложению N2 3.

3.9 Ответс,твенный за организацию и осуществление хранения
персональных .цанных работников Агентства Республики Коми .по
управлению имуществом осуществляет контроль за хранением и обработкой
персональных дJнных в информационных системах персональных данных в
соответствии с тРебованиями законодательства.

3.10 РаБОТНlj:ки,указанные в пункте 3.8 настоящих Правил, имеют право
получать только jTe персошiльные данные работников, которые необходимы
им для выполнения своих должностных обязанностей.

I
3.11 трудовыIкнижки работннков Агентства Республики Коми по

управлению имуществом хранятся в металлическом IIIКафу или сейфе в
помещении, достУП к которому имеют только руководитель, начальник
отдела кадров, IКОНТРОЛЯи организационного обеспечения, работники,
отвечающие за iведение трудовых кн~жек. Хранение трудовых книжек
работников осущ~ствляется в соответствии с Правилами ведения и хранения
трудовых книже~, изготовления бланков трудовых книжек и обеспечения
ими работодат~лей, утвержденными Постановлением Правительства
Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. N2 225«0 трудовых КЮIЖКах».

3.12 ПерсонаЛьные даниые подлежат уничтожению в течение тридцати
дней, по Достиже~ии целей обрабоТI<Иили в случае утраты необходимости в
их достижении, еdли иное не установлено действующим законодательством.

3.13 Решение Iоб уничтожении принимается Руководителем Агентства
Республики КОМИiпо управлению имуществом на основании ходатайства
ответственного за обеспечение безопасности персональных данных.

3.14 УliИчто\кение бумажных носителей должно осуществляться
работниками, допУщенными к обработке персi:>нальных данных путем, не
допускающим д\IЛьнейшую возможность ,ознакомления с данными
документами (через измельчитель бумаги или путем сожжения).

I
Уничтожение информации на автоматизированных рабочих местах должно
осуществляется к6миссией способами, не позволяющими осуществнть
восстановление да$ных.

3.15 При уrичтожении персональных данных, составляется, в
обязательном ПОрЯil\ке,акт с указанием, какие именно документы и файлы

, I

были уничтожены.
I

4.ПЕРЕДAiЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОПШКОВ

I

I
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. I4.1. При передаче персональных данных работников АгеlПства
Республики Ко~и по управлению имуществом другим юридическим и
физическимлицам работодатель должен соблюдать следующие требования:

4.1.1. Не соЬбщать персональные данные работников третьей стороне
без письменног~ согласия работников, за исключением случаев, когда это
необходимов це.iIяхпредупрежденияугрозы жизни и здоровью работников, а
также в иных с~аях, установленныxфедеральными законами.

4.1.2. Не соьбщать персональные данные работников в коммерческих
целях без их письменного согласия.

I •
4.1.3. ПредУпреждать лиц, получающих персональные данные

Iработников, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях,
для KOTOPbIX они Ьообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что
это. правило с1облюдено. Лица, получающие персональные данные
работников, обязаны соблюдать режим конфиденциальностн. Данные
Правила не распространяется на обмен персональными данными работников
в порядке, устаНО,вленномфедеральныМизаконами.

4.1.4. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работников, за
исключением те,{ сведений, которые относятся к вопросу о возможности
выполненияработников трудовых обязанностей.

4.1.5. Передавать персональные данные работника представителям
работника в порядке, установленном' Трудовым кодексом Российской
Федерации и Федеральным законом от 27 июля 2006 г. NQ 152-ФЗ «О
персональных данных», и ограничивать эту информацию только теми
персональными д~нными, которые необходимы для выполнения указанными
представlПелямиих функций.

I

5. ПРАВА Jльотников В ЦЕЛЯХОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ
I ПЕРСОНАЛЬНЫХ

длтных, ХРАНЯЩИХСЯ у РАБОТОДАТЕЛя
I .

5.1. В целях обеспечения защиты~персональных данных, хранящихся у
I '. .

работодателя,работники имеют право: "
5.1.1. Получения полной информации о своих персональных даниых и их

обработке. I

5.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным,
включая право на tюлучение копии любой заш~си,содержащей персональные
данные работн~ка, за исключением случаев, предусмотренных
федеральными законами. Получение указанной информации о своих

I
персональныхданных возможно при личном обращении работника.

5.1.3. Опреdеления своих представителей для защиты своих
персональныхданных.

5.1.4. Требовать исключения или' исправления неверных или неполных
] . .

персональных дiЫХ, а также данных, обработанных с нарушением

. ,
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требований Трудового кодекса Российской Федерации и Федерального
закона от 27 иЮля2006 г. N2 152-ФЗ «О персональных данных». Указанное
требование ДОШj<НОбыть оформлено ПИсьменнымзаявлением работника на
имя руководит~ля. При. отказе работодателя исключить или исправить
персональные д!iнные работника, он имеет право заявить в письмениой
форме работодаieлю о своем несогласии, с соответствующим обоснованием
такого несоглас~я. Персональные данные оценочного характера работник
имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку
зрения. . I

I . .5.1.5. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее
были сообщены Iневерные или неполные персональные данные раБО'ПIИка,
обо всех произве~енных в них исключениях,исправлениях или дополнениях.

5.1.6. ОбжалFвать в суде любые неправомерные действия (бездействие)
работодателя при обработке и защите его персональных данных.

I

6. ОБЯЗ.Jшости РАБОТНИКАВ ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ
I

ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХДАННЫХ
I

6.1. В целпх обеспечения достоверности персональных данных
работники обязаны:

6.1.1. При приеме на работу необходимо предоставлять работникам
отдела кадров, 'контроля и организационного обеспечения Агентства
Республики КОМИ:по управлению имуществом, в должностные обязанностн
которых входит работа с документами, содержащими персональные данные
работников, дос~roверные сведения о себе в порядке и объеме,
предусмотренном'законодательствомРоссийской Федерации.

6,1.2. В случ~е изменения персональных данных работника: фамилии,
имени, отчества, а:дресаместа жительства, паспортных данl,Iых,сведений об
образовании, о со~тоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с
медицинским заКJiЮчениемпротивопоказаний для выполнения работником
его должностных,)трудовых обязанносТейи т~п.) сообщать об этом в отдел
кадров, контроля Й организационного обеспечения в течение 3 рабочих дней
с дать!их изменения.

. I

,
I

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕНОРМ, РЕГУJП1PУЮЩИХ
ОБРАБОТКУИ ЗАЩИТУ пЕрсонАльныIx дАнныIx РАБОТНИКОВ

I
7.1. Лица, виrювные в нарушении норм, регулируЮщих получение,I .

обработку и защ~ персональных данных работника, установленных
действующим зак6нодательством Российской Федерации и настоящими
Правилами, несут I ответственность, предусмотренную законодательством
Российской Федер~'ции.



ПРИ1IОЖЕНИЕ ~ 1
к Правилам обработки персональных

данных e<rrpудников в Агентстве
РеспуБJ1ИКИКоми по управлению имуществом

I
I

1

I

I
Типовая форма разъяснення субъекту персональных данных

юридических последствнй отказа предоставить свои персональиые
I дllиные
I

в соответсJии с требованиями статьи 18 Федеральиогозакоиа от 27 июля 2006
Iгода Н2 152-ФЗ «О персональных данных» уведомляем Вас, что в целях:
I
I
I .

(указа! целИ,1IJIЯкоторых.иеобходима обработка персоиальных даиных)

оператору необхоЮjО получить от Вас следующие персональные данные:

I
I(указать, какие именно персональные данные"ми документы, их-содержащие, ДОЛЖНЫ быть представлены)I . •

Обязанность FедоставлеиИя Вами указаииых персональных данных установлена:

I

jреквизиты и наименование нормативных "рановых актов)

В случае В ,его отказа предоставить свои персональные даниые, оператор не
сможет на законныx~ основаниях осуществлять их обработку, что приведет к следующим
для Вас юридическим последствиям:

I

~~j:
:-Iё.;'.",.'?r.<,.

(фамlIЛИI!, 'инициалы и подnнсь COТPYдllН1<8оператора)(дата)

i
I , .

(перечиCJlЯЮТfЯ юридические послеДСТВIJЯ д1lЯ'субъекta ~еРСОilальЩdХ.Да.нныХ, то есть случаи
возникновения, изменен~я или npекращения ЛИЧНЫХi либо имущественных прав граждан или случаи, иным

образом затрагивающие егО права, свободы и законные интересы)I . .
I
1

I
I
I
I
I

I
i
1

I

1
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прилоЖЕНИЕ N2 2
к Правилам обработки персоиальиых

данных сотрудников в Агентстве
Республики Коми по управлению имуществом

Согласи~иа обработку персоиальиых даииых сотрудника

Я, нижеподпис:lвшийся
I (ФИQ сyбъeжm персонМЬКЬfХ .naяНIrI:It)

документ, удостоверяющий личность серия N2 ,
выдан I
_______ 201 г,, _

{ДIП'II аьшачиj -1 - (!(СМ 8ь.дап)

проживающий по адресу
I ---------{ __--"""-""'---j------------

Всоответствчи с :rpeбованиями стаТБИ9 Федерального. закона от 27.07.2006 г..«О
персональных данных» N2 152-«1>3,Федерального закона от 25.12.2008 N2 27З.Ф3 «О

Iпротиводействии коррупции», Федерального закона от 27.07.2004 N2 79-Ф3 «О
государственной ~ажданскойслужбе Российской Федерации» подrверждаю свое
согласие, данное ~eнтcтвy Республики Коми по управлению имуществом (далее -
Оператор), находящемуся по адресу: 167000, г. Сыктьшкар, ул. Интернациональная,
д.l08, на обработку ~OHX персоиальных данных (сведений), включающих:

ФамилЬя, Имя, Отчество; .~
I

- паспортные данные;
сведен~я О работе;
сведен~я об образовании;

- инн; I
- СНИЛ(i;;

IСведен/'!яо ближайших родственниках;
Номера телефонов;
Сведенhя о воинском учете;I .
Сведения о наличии льгот;

I ••Сведения из трудовой книжки;
I .

- Социальное положение идр. '
Подробный п~rечень персональных данных представлен в Перечне персональных

давиЪJX,'обрабатьmае~ых в Агентстве Республики.Коми по управлению имуществом.
Цели обработки персональных данных: обеспечение соблюдения трудового

I
договора, законов и нных нормативных правовых актов, содействие в трудоустройстве,

. I .

обучении и продвижении по службе, а также обеспечение личной безопасности,
Iсохранности имущест,ва, контроля количества и качества ВЬПIолняемойработы.

Предоставляю I Оператору право осуществлять все действия (операции)
с персональными данными, включая Сбор, систематизацию, накопление, хранение,

1 '
уточнение (6бновле~ие, изменение), использование, распростравение (в том числе
передачу), обезличнвание, блокирование, .уничтожение.

1

I

1

I

".:.,-,'
.;,;; ..
~;,.,
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(ПО,II,ПИСIt)

« »

IОператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их
в электронную бkу данных, включення в списки (реестры) и отчетные формы,
предусмотренные Документами, регламентирующими предоставление отчenIых данных,
. й Iсогласно де ствующему законодательству.

1
Передача персональных данных иным лицам или их разглашение может

Iосуществляться только с моего письменного согласия.
В елучае и~менения моих персональных данных обязуюсь в 3-дневный срок

сообщать об этом Оператору.
I .Настоя:IЦеесогласие действует до момента достижения целей обработки.

. Я оставляю I за собой право отозвать свое согласне посредством составления
соответствующего .письменного документа, который может бьrrь направлен мной в адрес
Оператора по почте~заказным письмом с.уведомлением о врученни либо вручен лично под
расписку представителю Оператора.

. I . .
ПодтверждаЮ, чтоознакомлен(а) с.«Правилами обработки персональных данных

сотрудников в I Агентстве Республики Коми по управлению имуществом, и с
положениями Федерального закона от 27.07.2006 г. N2 152-ФЗ ~(Oперсональных данных»,
Федерального закdна от 25.12.2008 N2 273сФЗ «О противодействии коррупции»,
Федерального зако~а от 27.07.2004 N2 79-ФЗ «О государственной гражданской службе
Российской Федерации», права и обязаНности в области защиты персональных данных
мне разъяснены. I .

l'
I
I
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ПРИЛОЖЕНИЕ]I(2 ,3

к Правилам обработки персональных
данных СОТРуДннковв Агентстве

Республики Коми по управлению имуществом

Обязательство
о не азглашении конфиденциальной информации

(персоиальных данных)

я, .....J. ~
(ФИО)

"...., ,"
"

должностизамещаемойпообязанностиисполняющнй(ая) j должностные

I
I (должНОС'1'Ь, наименование eтpyктypHOro подразделени,.)

предупрежден(а), 'чrо на пернод исполнения должностных обязанностей в соответствии с
должностным регламентом (должностной инструкцией) мне будet предоставлен допуск к
конфиденциальной I информации (персональным. даниым), ие содержащей сведений,
составляющих государствеиную тайну. Настоящим добровольно принимаю на себя
обязательства: I

1. Не разглащаtь третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доведены
(будут nOBeneHbi) или станут известными в связи с выполнением должностных

I
обязанностей.

2. Не передавJть и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения,
. I

которые мие доведены (будуг доведены) ипн стануг известными в связи с

з. :ь~;;:и:1~=~с:: O::~::=;ь от меня конфиденциальиые сведения,
I

сообщать ,епосредственно начальнику,. а. также лицу, .omeтCtБI:RИOMY за
организацию защиты информации в Агентстве Республики Комн по управлению
имуществомl '. ." '.I . .

4. Не использовать конфиденциальные. сведения с целью получения выгоды.
5. Выполнять Требования нормативных правовых актов, регламеНТИруюЩих вопросы

защитыI коифиденциальных сведеиий.
6. После прекJащеНИЯСЛУЖl:бного контракта и увольнения с государственной

гражданской службы прекратить обработку известных мне конфиденциальных
сведений.
Я предynреж.nен(а),что в случае нарушения данного .обязательства буду

привлечен(а) к дhсциплинарной ответсТвенности и/или иной' ответственноств в
соответствии с'зако~одательством Российской Федерации.

I . .
-------~------ ---------

(ФИО) I (подпись)

«__ » 20_г.------;-
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