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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение регламентируется:

Конституцией Российской Федерации,

Трудовым кодексом РФо

Гражданским кодексом РФ,

ФедераЛьным законом "Об информации, информационных техно_

логиях и о защите информации" N 149-ФЗ от 27.07.2006 года,

Федера.гlьным законом "О персонаJIьных данных" N 152-ФЗ от

27.07.200б года (далее - Федеральный закон),

Постановлением Правительства Российской Федерации от

01.11 .2012 М 11 19 (Об утверждении требований к защите персон€tльных дан-
ных при их обработке в информационной системе персонаJIьных данных);

ПостаноВлением Правителъства Российской Федерации от

18.11 .20Iз г. М 1035 <о федеральной информационной системе государствен-

ной наl^rной аттестации);

Федеральным законом от 29 декабря 2OI2 г. j\ъ 273-Фз <об обра_

зовании в Российской Федерации>;

Правилами внутреннего трудового распорядка федерального гос-

ударственного бюджетного rIреждениrI науки Ордена .Щружбы народов Ин-
ститута этнологии и антропологии им. Н.Н. Миклухо-Машlая рАН (далее -
<Институт>>, <<Работодатель>>) и другими нормативными правовыми актами.

L,2. L{ель разработки Положения:

- определение порядка обработки персон€lJIьных данных работников Ин-
ститута/субъекта персональньtх данных (ПД);

- обеспечение защиты прав и свобод работников Института субъекта

персон€lJIъных данных (пД при обработке их персон€lJIьных данных;
_ установлениrI процедур, направленных на выявление и предотвраще-

ние нарушений законодательства Российской Федерации о персонапъных дан-
ных, иных правовых актов Российской Федер а|\ии, внутренних документов

2



Института по вопросам обработки и затIIиты персон€lльных данных;
- определения целей обработки персонаJIъных данных в информацион-

НЫХ СИСТеМаХ, ИСПОЛЬЗУеМЫХ ИНСТИТУТОМ В установленной сфере деятелъно_
сти, включая содержание обрабатываемых персонЕlJIьных данных, категории
субъектов персон€tпьных данных, данные которых обрабатываются, сроки об-
работки (в том числе хранения) обрабатываемых персонаJIьных данньrх, а
также порядок уничтожеЕиrI персон€шьных данных при достижении целей об-
работки или при наступлении иных законных оснований;

_ установления ответственности работников Института, имеющих до-
ступ к персон€lJIьныМ данным субъектов персонЕUIъных данных, за невыполне-
ние требований норм, реryлирующих обработку персон€lльных данных, уста-
новленных законодательством Российской Федерации, настоящим Положе-
нием и иными локЕlпьными актами Института.

1,3, Режим конфиденци€UIьности персон€lлъных данных снимается в слу-
чмх их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хране ния, илипродле-
вается на основании заключения экспертной комиссии института, если иное
не определено законом.

2, Основные понятия п состав персональных данных работника
2,|, Щля целей настоящего Положения исполъзуются следующие основ-

ные понятия:

- персонсlЛьные daHHble рабоmнuка/субъеКmа_ любм информация' от_
носящаяся к определенному или определяемому на основ ании такой инфор-
мации работнику, в том числе его фамил ия, имя,отчество, годо месяц, джа и
место рождения, адрес, семейное, социЕlпьное, имущественное положение, об-
р€}зованИео профе ссия, доходы, другм информация, необходим€ш Работода-
тепю в связи с трудовыми отношениямиl;

- обрабоmка персонсlльных ёанньtх 
- 

любое действие (операция) или
совокупностъ действий (операций), совершаемых с использованием средств

' Федеральный закон Российской Федерации от 2'7 ,О6,2006 Ns l52-ФЗ <О персональных данных)
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аВТОМаТИЗации или без использования таких средств с персон€tльными дан_

НЫМИ, ВКЛЮЧая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточне_

НИе (ОбНОВление, изменение), извпечение, использование, передачу (распро_

странение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уд€Lление,

уничтожение персонаJIьных данных2 ;

- операmор - государственный орган, муниципальный орган, юридиче-

СКОе или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами

ОРГаНИЗУЮщие и (или) осуществляющие обработку персонЕtльных данных, а

ТаКЖе определяющие цели обработки персон€lльных данных, состав персо-

нЕlJIьных данных, подлежащих обработке, действия (операции)о совершаемые

с персон€tльными данными3;

- авmомаmuзuрованная обрабоmка персональньlх \aHHblx - обработка

персонЕl.льных данных с помощью средств вычислительной техники4;

- без опасно сmь uнформацuu - деятельность, направленная на предотвра-

щение утечки защищаемой информации, несанкционированных и непредна-

меренных воздействий на защищаемую информацию5;

- dосmупносmь uнформацuu (ресурсов uнформацuонной сuсmемы) - со-

стояние информации (ресурсов автоматизированной информационной си-

стемы), при котором субъекты, имеющие право доступа, моryт реаJIизовать их

беспрепятственно6;

- uнфорМацuоннсtя сuсmема персонсlльных dаннbtx - совокупность содер_

жащихсЯ в базаХ данныХ персон€lЛьныХ данныХ и обеспечивающих их обра-

ботку информационных технологий и технических средств7;

- СРеdСmВа ВычuслumельноЙmехнuкlt- совокупность программных и тех_

нических элементов систем обработки данных, способных функционировать
самостоятельно или в составе других систем8;

1 Ф.д.р*"оrй закон от 27.06.2006 М 152-ФЗ кО персональных данных)
' Федераrrьшrй закон РоссийскоЙ Федерации отz'l.бв.zоОб Ng l52-ФЗ кО персональных данных)
] Фелераllьrшй закон Россrйской Федерации от 27.06.2006 Ns 152-ФЗ кО персональных данных)5 гост р 50922-2006
6 р 50.1.056_2005

] Ф.д.р-"оrй закон от 27.06.2006 Nе 152-ФЗ кО персональIшх данIшх)
8 гост р 50739-95



- КОНфudенцuаttьносmь персонсtльных daHHblx - обязательное для со-

блюдения н€вначенного ответственного лица, получившего доступ к персо-

Н€lЛЬНЫМ ДаННЫМ работников, требование не допускать их распространения

без согласия работника или иного законного основания;

- распросmраненuе персоtlсulьных daHHblx 
- действия, направленные на

передачу персон€lпъных данных работников определенному кругу лиц (пере-

ДаЧа перСонаJIъных данных) или на ознакомление с персонЕtльными данными

НеОГРаниЧенного круга лиц, в том числе обнародование персон€tльных данньж

РабОтников в средствах массовой информации, р€tзмещение в информационно

- ТеЛеКОММУНикационных сетях или предоставление доступа к персон€tгIьным

данным работников каким-либо иным способом;

- uспольЗованlле персонсuIьных daHHbtx 
- действия (операции) с персо-

нальными Данными, совершаемые должностным лицом института в целях

пришIтиrI решений или совершения иных действий, порождающих юридиче-

ские последствия в отношении работников либо иным образом затрагиваю-

щих их права и свободы или права и свободы других лиц;

- блокuрованuе персонсlльI7ых daHHblx 
- 

временное прекращение сбора,

систематизации, накопления, использования, распространения персон€tльных

данных работников, в том числе их передачиi

-унuчmОэюенuе персо1-1альных daHHblx 
- действия, в резулътате которых

невозможно восстановить содержание персонЕLльных данных в информацион-

ной системе персонаJIьных данных работников или в результате которых уни-
чтожаются материапьны9 носители персон€lJIьных данных работников;

- обезлuчuванuе персонсtльньlх dанньlх - действиrI, в результате кото-

рых невозможно определить принадлежность персонаJIъных данных конкрет-

ному работнику;

- общеdосmупные персональные daHHble 
- 

персоныIьные данные, до-
ступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работ-
ника или на которые в соответствии с федерагlьными законами не распростра-
няется требование соблюдения конфиденциальности;



- uНфОрмацllя 
- 

сведения (сообщения, данные) независимо от формы

их представления;

, целосmносmь uнфорwtацuu - состояние информ ации, при котором от-

СУТСТВУеТ ЛЮбое ее изменение либо изменение осуществляется только предна-

меренно субъектами, имеющими на него право;9

- dоlуменmuрованная uнформацuя - зафиксированная на матери€lJIь-

НОМ НОСителе путем документирования информациJI с реквизитами, позволя_

ющими определить такую информацию или ее материалъный носитель.

2.2.В состав персон€lJIьных данных работников Института входят доку-

МеНты, соДержащие информацию о паспортных данных, образовании, отно_

ШеНИИ К ВОИНСКОЙ обязанности, семеЙном положении, месте жительства, со_

стоянии здоровъя, а также о предыдущих местах их работы.

2.3. Комплекс документов, сопровождЕlIощий процесс оформления тру-

довых отношений работника в институте при его приеме, переводе и увольне-
нии.

2.з.|. Информация, представляемая работником при поступпении на ра-
боту в Институт, должна иметь документЕл"пьную форrу. При заключении тру-

дового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Фе-

дерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за искпючением случаев, когда трудовой договор
заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совме-

стительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утра-
той или по другим причинам (электроннЕUI трудовая книжка);

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского yleTa - для военнообязанных и лиц, подлежа-

щих воинскому учету;

- документ об образовании, о квалификации или напичии специаJIьных

9 р 50.1.056_2005
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знаний при поступлении на работу, требующую специапьных знаний или спе-

циальной подготовки;

- свидетельство о присвоении ИНН.

2.З,2. ПРИ оформлении работника в Институт работником отдела кадров

Заполняется унифицированная формаТ-2 <Личная карточка работникa>), в ко_

торой отражаЮтся следУющие анкетные и биографические данные работника:

- общие сведения (Ф.И.о. работника, дата рождения, место рождения,
ГРаЖДаНСТВО, ОбРаЗОВание, профессия, стаж работы, состояние в браке, пас_

портные данные);

- сведения о воинском rIете;

- данные о приеме на рабоry;

В дапьнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другylо работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квапификацииi

- сведения о профессион€лJIьной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиrIх;

- сведения об отпусках;

- сведения о социаJIьных гарантиях;

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.

2.3.3. В отделе кадров Института создаются и хранятся слеДующие

группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или свод-

ном виде:

2.3.З.l,,Щокументы, содержащие персонЕUIьные данные работников
(комшлексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых от-

ношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов

по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом

на должность; подлинники и копии прикЕlзов по личному составу; личные дела
и трудовые книжки работников; дела, 0одержащие оонования к приказу по
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личному составу; дела, содержащие матери€шы аттестации работников; слу-
жебных расследований; справочно-информационный банк данных по персо-
налу (картотеки, журнаJIы); подлинники и копии отчетных , анылитических и
справочных матери€lJIов, передаваемых руководству Института,руководите-

'_О Т:.:ч*:lение Правительства Российской Федераrци
от l8.11.20l3 г. Ns 1035
ко федеральной информационной системе государственной научной аттестацииD
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з. Сбор, хранение, обработка и передача персональныхданных
3.1. Все персон€lJIьные сведения о Работнике/субъекте П.Щ Институт мо-

жет полrIить только от него самого. В случаях, когда Институт может полу-
читъ необходимые персон€lJIъные данные Работника только у третьего лица,
работодатель должен уведомить об этом Работника и получить от него пись-
менное согласие (приложение 3).

3.1.1. Работодатель обязан сообщитъ Работнику о целях, способах ииа-
точниках полJлениrI персон€шьных данных, а также о характере подлежащих
получению персонЕUIьных данных и возможных последствиях отк€}за Работ-
ника/субъекта ПЩ датъ письменное согласие на их полrIение (приложе нпе 2),

з.1.2. Персональные данные субъекта Пщ являются конфиденци€tльной
информацпей и не моryт бытъ использованы Работодателем или любым иным
лицом в личных цеJUIх.

3,1,3, При определении объема и содержания персонаJIьных данньгх
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субъекта ПЩ ИнсТитуТ руководСтвуется настоящим Положением, Конститу-

цией РФ, Трудовым кодексом РФ, иными федер€шьными законами и актами

министерств и ведомств РФ.

3.1.4. ИНСТИТУт не имеет права полrIать и обрабатыватъ персональные

данные субъекта Пд о его расовой, национальной принадлежности, политиче-

СКИХ ВЗгляДах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоро_

въя, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами тру-

довых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федера-

ции работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни

работника только с его писъменного согласия.

3.1.5. Обработка указанных персон€lJIьных данных субъекта ПЩ Работо_

дателем возможна только с их пиоьменного согласия (приложение 4).

письменное согласие субъекта П,.щ на обработку своих персон€Lльных

данных должно вкJIючатъ в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персон€lльных данных, номер

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи

ук€ванного документа и выдавшем его органе;

- наименование (фамилию ) им& отчество) и адрес оператора, получаю-

щего согласие субъекта персонЕlльных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персон€lJIьных данных, на обработку которых дается согласие

субъекта персон€шьных данных;

- перечень действий с персон€Lпъными даннымиrнасовершение которых

дается согласие, общее описание используемых оператором способов обра-

ботки персонапьных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его от-

зыва.

з.I.7. Согласие работника не требуется в следующих слrIаях:
1) обработка персонаJIьньIх данных осущестВляется на основании Тру-

дового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее
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цель, условия полrIения персон€tльных данных и круг субъектов, персонаJIь-

ные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномо-

чия РаботодатеJuI;

2) обработка персон€lлъных данных осуществляется в целях исполнения

трудового договора;

3) обработка персонЕlJIьных данных осуществляется для статистических

или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персо-

напьных данных;

4) обработка персон€шьньIх данных необходима для защиты жизни, здо-

ровья или иных жизненно важных интересов работника, если Пол}п{ение его

согласия невозможно.

3,2. Обработка персонапьных данных работника о существляется искJIю-

чительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных пра-

вовых актов, содействия Работнику в трудоустройстве, обуrении и продвиже-

нии по службе, обеспечения личной безопасности Работника, контроля коли-

чества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имуще-
ства.

3.2.|. ПерсонаJIьные данные субъекта П,Щ хранятся в отделе кадров, в

сейфе на бумажных носителях: трудовtUI книжка, личн€л.я карточка и на элек-
тронных носителях с ограниченным доступом.

Право доступа к персонЕUIьным данным Работника имеют:

- директор Института;

- сотрудники отдела кадров Института;

- бухгалтерия Института;

- сотрудники отдела <<Аспирантура и ,ЩIО>>о имеющие допуск к обра-

ботке ПЩ;

- сотрудники совета по защите диссертаций на соискание учёной сте-

пени кандидата наук, на соискание уlёной степени доктора наук (далее - Дис-
совет), имеющих допуск к обработке П.Щ.

3.2.2. Лица, ук€}занные в п. 3.2.| настоящего ПоложениrI, допускаются к
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ОбРаботке персонЕuIьных данных субъектов ПД с соблюдением общей проце-

ДУРы оформления работы с персональными данными, предусмотренной дей_

СТВУЮщиМ законодательством и лок€tльными актами Института, без дополни_

тельного оформления.

лица, заинтересованные в частичном допуске к обработке Пд других

СУбъектоВ ПД, направляют директору Института мотивированное ходатай_

ство, в котором излагают:

цель допуска к обработке персон€lJIьных данных других работни_

ков;

перечень персональных данных, допуск к обработке которых не_

обходим;

ботке персонаJIьных данных других работников.

По резУльтатам рассмотрения ходатайства директор Института издает

РаСпоряЖение о допуске работника к обработке персонЕlльных данных других

СУбъектов ПД либо принимает решение об отк€ве в допуске с указанием при_

чин отказа.

З.2.З.,.Щопуск к обработке персональных данных работников прекраща-

ется:

при увольнении работника, имеющего допуск;

ПРИ ПеРеВОДе Работника, имеющего допуск, на должность, выпол_

нение работ по которой уже не требует допуска к обработке персон€tльных

данных.

,ЩОПУСК К обработке персон€lJIьных данных может быть дополнительно

прекращен по письменному решению директора Института.

3.2.4.,,Щиректор Института может передавать персонЕuIьные данные Ра-

ботника/субъекта П.щ третьим лицам, только если это необходимо в целях пре-

ДупрежДениЯ угрозЫ жизнИ и здороВья Работника, а также в слrIаях, установ-
ленных законодательством

В СЛУtае трансграничной передачи персонЕlJIьных данных работника
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(например, в случае командировки в зарубежную страну), до нач€ша осуществ-

ления деятельности по трансграничной передаче персонЕtпьных данных Рабо-

тодатель обязан уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов

персон€lJIьных данных (Роскомнадзор) о своем намерении осуществлять

трансграничную пер едачу пер сонапьных данных.

3.2.5. При передаче персональных данных Работника/субъекта ПД

нач€шьник отдела кадров и директор Института предупреждают лиц, получа-

ющих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы

лишь в целях, дпя которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное

подтверждение соблюдения этого условия. (приложения 5)

З.2,6, Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обя-

занности которых входит обработка персональных данных Работника, опреде-

ляются должностными инструкциями.

3.2.7. Все сведения о передаче персон€lльных данных Работника учиты-

ваются дJIя KoHTpoJuI правомерности использования данной информации ли-

цами, ее получившими.

3,2.8. Начальник отдела кадров обязан предоставить персон€tльную ин-

формацию в социальный фо"д, фо"д обязателъного медицинского страхова-

ния, военкоматы и иные государственные органы в соответствии с законода-

тельством РФ.

3 .2.9 . Запрещается передавать персональные данные через иностранные

мессенджеры (discord, microsoft teams, skype for business, snapchat, telegram,

threemao viber, whatsApp, weChat).

4. Требования к помещениям, в которых производится обработка

персопальных данных

4.1. Размещение оборудования информационных систем персон€}льных

данных, специаJIьного оборудования и охрана помещений, в которых ведется

работа с персонапьными данными, организация режима обеспечения безопас-
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ности в этих помещениях должны обеспечивать сохранность носитеЛей ПеР-

сон€lJIьных данных и средств защиты информацИИ, атакже исключать возмож-

ность неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях

посторонних лиц.

4.2. Помещения, в которых располагаются технические средства инфор_

мационных систем персональных данных или хранятся носители персональ-

ных данных, должны соответствовать требованиям пожарной безопасности,

установленным действующим законодательством Российской Федерации.

4.3. Определение уровня специ€lльного оборудования помеЩенИЯ осУ-

ществляется специ€шьно создаваемой комиссией. По результатам определения

кJIасса и обследования помещенияна предмет его соответствия такому классу

составляются акты.

4.4. Кроме указанных мер по специЕLлъному оборулованию и охране по-

мещений, в которых устанавливаются криптографические средстВа ЗаЩИТЫ

информации или осуществляется их хранение, реаJIизуются дополнителЬные

требованиrI, опредеJuIемые методическими документами Федера"пьной слУжбы

безопасности России.

5. Обязанности Работодателя по хранению и защите персональных

данных работника

5.1. Работодатель обязан за свой счет обеспечить защиту персон€Lльных

данных Работника от неправомерного их использования или утраты в порядке,

установленном законодательством РФ.

5,2,Работодатель обязан приниматъ меры, необходимые и достаточные

дпя обеспечениrI выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным

законом и приЕrIтыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

Работодатель самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых

и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, rrредусмотренных

Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными пра-

вовыми актами. К таким мерам могут, в частности, относиться:
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1) назначение Работодателем ответственного за организацию обработки

персонtшьных данных;

2) издание Работодателем документов, определяющих его политику в

отношении обработки персон€lлъных данных, лок€tльных актов по вопросам

обработки персон€lJIьных данных, а также лок€lJIьных актов, устанавливающих

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений зако_

нодательства Российской Федерации, устранение последствий таких наруше-

ний;

3) применение правовых, организационных и технических мер по обес-

печению безопасности персонЕtпьных данных;

4) осуществление вЕутреннего контроля и (или) аудитасоответствия об-

работки персонЕrльных данных Федеральному закону и принятым в соответ-

ствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персон€Lль-

ных данных, политике оператора в отношении обработки персон€lJIьных дан_

ных, локальньiм актам оператора;

5) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персон€tпь-

ных данных в слrIае нарушения Федер€шьного закона, соотношение ук€ван_

ного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение вы-

полнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;

б) ознакомление работников Работодателя, непосредственно осуществ-

ляющих обработку персон€rльных данных, с положениями законодательства

Российской Федерации о персон€lJIьных данных, в том числе требованиями к

защите персон€шьных данных, документами, определяющими политику опе-

ратора в отношении обработки шерсонЕtльных данных, локальными актами по

вопросам обработки персонапьных данных, и (или) обучение ук€ванных ра_

ботников.

5.3. Работодатель обязан ознакомить Работника и его представителей с

настоящим Положением и их правами в области защиты персон€lльных дан-

ных под расписку.

5.4. Работодатель обязан осуществлять передачу персонаJIьных данных
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Работника только в соответствии с настоящим Положением и законодателъ-

ством РФ.

5.5. Работодатель обязан предоставлять персонаJIьные данные Работ-

никатолько уполномоченным лицам и только в той части, KoTopEuI необходима

им для выполнения их трудовых обязанностей, в соответствии с настоящим

Положением и законодательством РФ.

5.б. Работодатель не вправе получать и обрабатывать персонаJIьные дан-

ные Работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и част-

ной жизни.

В слу^lаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отноше-

ний, Работодатель вправе пол)пIать и обрабатывать персон€lльные данные Ра-

ботника о его личной жизни, только с письменного согласия Работника.

5.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персон€tлъ-

ные данные Работника о его членстве в общественных объединениях или

профсоюзноЙ деятельности, за искJIючением случаев, предусмотренных зако_

нодательством РФ.

5.8. Работодатель не вправе предоставлять персон€шьные данные Работ-

ника в коммерческих целях без письменного согласия Работника.

5.9. Согласие на обработку персон€tльных данных, разрешенных субъек-

том персон€lльных данных для распространения, оформляется отдельно от

иныХ согласиЙ субъекта персонЕIльных данных на обработку его персон€tльных

данных. Работодатель обязан обеспечить субъекту персон€rльных данных воз-

можность определить перечень персон€шьных данных по каждой категории

персон€Lпьных данных, ук€ванной в согласии на обработку персональных дан-

ных, разрешенных субъектом персон€lльных данных для распространения.

5.10. В согласии на обработку персонulJIьных данных, р€врешенных Ра-

ботником для распространения, Работник вправе установить запреты на пере-

ДаЧУ (кроме предоставления доступа) этих персон€rпьных данных оператором

неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обра-

ботки (кроме полrIения доступа) этих персон€шьных данных неограниченным
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кругом лиц. Отказ Работодателя в установлении Работником запретов и усло-

вий, предусмотренных настоящим пунктом, не допускается.

Установленные Работником запреты на передачу (кроме предоставле-

ния доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения

доступа) персон€tпьных данных, раj}решенных Работником дпя распростране-

ния, не распространяются на случаи обработки персон€uIьных данных В ГОСУ-

дарственных, общественных и иных публичных интересах, определенных За-

конодательством Российской Федерации.

5.1 1. Работодателъ обязан обеспечить Работнику свободный бесплатныЙ

доступ к своим персонаJIьным данным, включая право на поJIучение копиЙ лЮ-

бой записи, содержащей его персон€шьные данные, за исключением слуЧаеВ,

предусмотренных законодательством.

5.|2. Работодатель обязан по требованию Работника предоставить ему

полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

б. Права работника на защиту его персональных данных

6.1. Работник в целях обеспечения защиты своих персонЕtльных данных,

хранящихся у Работодателя, имеет право:

_ получать полную информацию о своих персон€tпьных данных, их об-

работке, хранении и передаче;

- определять своих представителей для защиты своих персон€tльных дан-

ных;

- на доступ к относящимся к нему медицинских данных с помощью ме-

дицинского специ€}листа по их выбору;

_ требовать искJIючения или исправления недостоверных или неполных

персон€tлъных данных, а также данных, обработанных с нарушениями настоя-

щего Положения и законодательства РФ.

При отказе Работодателя искJIючить или исправить персонЕlJIьные дан-

ные Работника Работник вправе змвить Работодателю в письменном виде о

своем несогласии с соответствующим обоснованием;
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- требовать от Работодателя извещения всех лиц, которым ранее были

сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех

произведенных в них искJIючениях, исправпениях или дополнениях.

6.2. Всли Работник считает, что Работодатель осуществляет обработку

его персон€tльных данных с нарушением требований Федераlrьного закона или

иным образом нарушает его права и свободы, Работник вправе обжаловать

действия или бездействие Работодателя в уполномоченный орган по защите

прав субъектов персонаJIьных данных или в судебном порядке.

7. Порядок уничтожения, блокирования персональных данных

7.1. В случае выявпения неправомерной обработки персон€Lльных дан-

ных при обращении Работника Работодатель обязан осуществить блокирова-

ние неправомерно обрабатываемых персоналъных данных, относящихся к

этому Работнику, с момента такого обращенияна период проверки.

7.2.В случае выявления неточных персон€tльных данных при обращении

Работника Работодатель обязан осуществить блокирование персон€Lльных

данных, относящихся к этому Работнику, с момента такого обращения на пе-

риод проверки, если блокирование персон€rльных данных не нарушает права и

законные интересы Работник а илитретьих лиц.

7.3. В слr{ае подтверждениrI факта неточности персонЕLпьных данных

Работодатель на основании сведений, представленных Работником, или иных

необходимых документов обязан уточнить персон€lпьные данные в течение

семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование

персон€tльных данных.

7.4. В случае выявления неправомерной обработки персонЕLльных дан-

ных, осуществляемой Работодателем, Работодатель в срок, не превышающий

трех рабочих днеЙ с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную

обработку персонапьных данных.

7.5. В сл)чае если обеспечить правомерность обработки персон€шьных

данных невозможно, Работодатель в срок, не превышающий десяти рабочих
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днеЙ с даты выявления неправомерной обработки персонаJIьных данных, обя-

зан уничтожить такие персонаJIьные данные.

7.б. Об устранении допущенных нарушенийили об уничтожении персо-

нЕ}льных данных Работодатель обязан уведомить Работника.

7.7.В слrIае достижения цели обработки персонапьных данных Работо-

датель обязан прекратить обработку персон€Lльных данных и уничтожить пер-

сон€lлъные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения

цели обработки персонаJIьных данных, если иное не предусмотрено трудовым

договором.

7.8. В слrIае отзыва Работником согласия на обработку его персон€tль-

ных данных Работодатель обязан прекратитъ их обработку и в слrIае, если

сохранение персон€шьных данных более не требуется для целей обработки

персон€lпьных данных, уничтожить персонаJIьные данные в срок, не превыша_

ющий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не

предусмотрено трудовым договором.

7.9. В сJIучае отсутствия возможности уничтожения персонЕuIьных дан-

ных в течение срока, ук€ванного в пунктах 6,4-6.8 настоящего Положения, Ра-

ботодатель осуществляет блокирование таких персон€lJIьных данных и обеспе-

чивает уничтожение персонЕtпьных данных в срок не более чем шесть месяцев,

если иной срок не установлен федеральными законами.

7. 10 Порядок уничтожениrI документов, содержащих персонаJIъные дан_

ные определён Регламентом об уничтожении персон€шъных данных работни_

ков федер€rльного государственного бюджетного rIреждения науки Орлена

.Щружбы народов Института этнологиии анlропологии им. Н.Н. Миклу<о-Ма-

клаrI РАН (ИЭА РАН) (Приложение 1).

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и

защиту персональных данных работника
8.1. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих получениео об-
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РаботкУ и Защиту персон€lльных данных работника, привлекаются к дисципли_

НаРноЙ и МатериальноЙ ответственности в порядке, установленном настоящим

Кодексом и иными Федеральными законами, а также привлекаются к граждан_

ско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке,

установленном федеральными законами.

8.2. Моральный вред, причиненный Работнику вследствие нарушения

его прав, нарушения правил обработки персон€lльных данных, установленных

Федеральным законом, а также требований к защите персон€lльных данных,

установленных в соответствии с Федеральным законом, подлежит возмеще_

нию в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение

мор€UIьного вреда осуществляется независимо от возмещения имуществен_

ного вреда и понесенных Работником убытков.

9. Заключительные поло}кения

9.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения.

9.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к настоящему

документу.

9.3. Настоящее Положение доводится до сведениjI всех работников пер-

сон€tльно под роспись.

Начальник отдела кадров Т.А. Евмушкова

согласовано:

/

Ведущий юрисконсульт М.Г. Лаврентьева
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Приложение 1

к Положенlдо о защите, хранении, обработке
и передаче персонаJIьньrх дацных работников ИЭА РАН

((Утверждаю)

Щиректор института

регламент

ргорических наук,

2023 г.

об уничтожении персональных данных работников

федерального государственного бюджетного учреждения науки

Ордена Щружбы народов Института этнологии и антрополоfии

им. Н.Н. Миклухо-Маклая РАН (ИЭА РАН)

Москва 2023
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1. Общие полоя(ения

1.1. Настоящий Регламент о порядке уничтожения персонаJIьных дан-
ных работников федерального государственного бюджетного учреждения
науки Ордена ,щружбы народов Института этнологии и антропологии им.н.н.
Миклухо-Маклая рАН (иэА рАн) (далее - Регламент) устанавливает перио-

дичность и способы уничтожениrI носителей, содержащих персон€шьные дан-
ные субъектов персональных данных.

1.2. Щелью настоящего Регламента является обеспечение защиты прав и
свобод работников при обработке их персон€lJIьных данных в федеральном
государственном бюджетном учреждении науки Ордена Щружбы народов Ин-
ституте этнологии и антропологии им. Н.Н. Миклухо-Маклая рАн (иэА
РАН) (дагlее - Институт).

1.3. Настоящий Регламент разработан на основе Федерального закона от
27.07.200б ль 149_ФЗ коб информации, информационных технологиях и о за-

щите информации>, Федерального закона от 27.о7.2006 J\b 152-ФЗ (О персо-
нulJIьных данныю) и других нормативных правовых актов.

2. Правила уничтоil(ения носителей, содерэкащих персональные

данные
2.1. Уничтожение носителей, содержащих персонЕlJIъные данные субъ-

ектов персон€lпъных данных, должно соответствовать следующим правилам:
, быть конфиденциаJIьным, искпюч€ш возможность последующего

восстановлениrI;

' ОФОРМЛЯТЬСЯ ЮРИДически, в частности, актом об уничтожении
персон€lльных данных и выгрузкой из журнала регистрации событий в инфор-
мационной системе персон€Lльных данных Института;

, уничтожение должно касатъся только тех носителей, содержащих
персонаJIьные данные субъектов персон€lльных данных, которые подлежат

уничтожению в связи с истечением срока хранениrI, достижением цели обра-
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ботки ук€ванных шерсон€lльных данных либо утратой необходимости в их до-

стижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения акту-

€tльных носителей.

3. Порядок уничтожения носителейо содержащих персональные

данные

3.1. ПерсонЕtльные данные субъектов персон€lJIьных данных хранятся не

дольше, чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по

истечении срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты

необходимости в их достижении.

3.2. Носители, содержащие персон€lJIьные данные субъектов персон€tль-

ных данных, уничтожаются в специ€tльно отведенном для этих целей помеще-

нии комиссией по уничтожению персон€lльных данных, утвержденной прика-

зом директора Института (далее - Комиссия).

3.З. Носители, содержащие персон€lJIьные данные субъектов персонаJIь-

ных данных, уничтожаются Комиссией в срок, не превышающий 10 суток с

даты достижения целей обработки персон€tльных данных либо утраты необхо-

димости в их достижении, а также в случае, если истек срок их хранения.

3.4. Комиссия производит отбор бумажных носителей персон€Lльных

данных, подлежащих уничтожению, с ук€ванием оснований для уничтожения.

3.5. На все отобранные к уничтожению документы составляется акт о

выделении документов, содержащих персон€Lльные данные субъектов персо-

наJIьных данных, к уничтожению.

3.б. В актах о выделении документов, содержащих персон€lльные дан-

ные субъектов персонЕlJIьных данных, к уничтожению исправления не допус-

каются.

3.7. КомиссиrI проверяет н€lпичие всех документов, вкJIюченных в акт о

выделении носителейо содержащих персон€lльные данные субъектов персо-

н€lльных данных, к уничтожению.
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3.8. По окончании сверки акт о выделении документов, содержащих пер-

сон€tльные данные субъектов персон€Lльных данных, к уничтожению подписы-

вается всеми членами Комиссии и утверждается проректором по направле-

нию.

3.9. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъ-

ектов персон€lJIьных данных, производится после утверждения акта в присут-

ствии всех членов Комиссии, которые несут персонапьную ответственность за

правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей.

3.10. Уничтожение персон€lльных данных, если это допускается матери-

€tJIьным носителем, может производиться способом, исключающим дальней-

шую обработку этих персон€tльных данных с сохранением возможности обра-

ботки иных данных, зафиксированных на материЕ}льном носитеJIе (удаление,

вымарывание).

3.1 1. Уничтожение носителей, содержащих персон€lJIьные данные, осу-

ществляется в следующем порядке:

. уничтожение персональных данЕых, содержащихся на бумажных

носителях, осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключаю_

щие возможность последующего восстановления информации. Измельчение

осуществляется с использованием шредера (уничтожителя документов), либо

документы передаются на переработку (утилизацию) организациям, собираю-

щим вторсырье (пункты приема макулатуры);

. УНИЧТОЖеНИе ПеРСОН€lJIЬных Данных, содержащихся на матттиночи_

таемых носителях, осуществляется путем нанесения им неустранимого физи-

ческого повреждениrI, искJIючающего возможность их использования, а также

восстановления данных. Вышеуказанное достигается путем деформирования,

нарушения единой целостности носителя;

подлежащие уничтожению файлы с персонЕtльными данными

субъектов персонапьных данных, расположенные на жестком диске, удsля-

ются средствами операционной системы компьютера с последующим (очище-

нием корзины>;
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. в слrIае допустимости повторного использования носителя CD-
RW, DVD-RW применяется программное удаiIение (<затирание>>) содержи-

мого диска путем его форматирования с последующей записью новой инфор-

мации на данный носитель.

4. Порядок сдачи макулатуры

4.1. .ЩокУменты по истечении срока хранения, достижении целей обра_

ботки или в слrIае утраты необходимости в их достижении подлежат уничто-
жению путем сдачи организациям, собирающим вторсырье (пункты приема

макулатуры).

4.2. Выделенные документы по акту о выделении документов, содержа-

щих персон€lпьные данные субъектов персон€tльных данных, к уничтожению
передаются к уничтожению в упакованном виде.

4.3. Сдача оформляется приемо-сдаточными накладными, данные кото-

рых (дата сдачи, номер ЕакJIадной, вес сданной макулатуры) указываются в

акте о выделении документов, содержащих персон€tпьные данные субъектов

персон€lльных данных, к уничтожению.

4.4. Погрузка и вывоз документов осуществляются под контролем лица,

ответственного за обеспечение сохранности документов структурного подраз-

деления.

4.5. отобранные к уничтожению документы перед сдачей на перера-

ботку в качестве макулатуры должны в обязательном порядке измелъчаться до
степени, исключающей возможность прочтения текста.

5. Порядок оформления документов об уничтожении персональных

данных
5.1. Если обработка персон€lльных данных осуществлялась без исполь-

зования средств автоматизации, об уничтожении носителей, содержащих пер-

сонЕlльные данныео Комиссия состаВляет и подписывает акт об уничтожении
персонаJIьных данных.
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5.2. Если обработка персонаJIьных данных осуществлялась с использо-

ванием средств автоматизации, об уничтожении носителей, содержащих пер-

сон€шьные данные, Комиссия составляет и подписывает акт об уничтожении
персонапьных данных, а также осуществляет выцрузку из журнала регистра-

ции событиЙ в информационноЙ системе персон€lJIьных данных.

5.3. ЕслИ обработКа персон€tпьных данных осуществлялась одновре-

менно с использованием средств автоматизации и без использования средств

автоматизации, об уничтожении носителей, содержащих персонЕUIьные дан-
ные, Комиссия составляет и подписывает акт об уничтожении персонЕtльных

ДаННЫХ, а также осуществляет выгрузку из журнаJIа регистрации событий в

информационной системе персон€tльных данных.

5.4. Акт об уничтожении персональных данных составляется по уста-
новленной форме. Акт об уничтожении персональных данных может быть со-

ставлен как в бумажной, так и электронной форме.

В акте указываются:

о ноименование и адрес Института;

наименование организации, котораJI осуществляла обработку пер-

сонЕlльных данных по порrIению Института;

, Ф. и. о. сотрудников, чьи персон€lлъные данные были уничто-
жены;

' ф. И. О. И ДОЛЖНОСТи сотрудников, уничтоживших персон€tльные

данные, а также их подписи;

. перечень категорий уничтоженных персон€шьных данных;
о Н&именованиеуничтоженныхносителейrсодержащихперсон€tль-

ные данные, с указанием количества листов в отношении каждого матери€tль-

ного носителя - в слr{ае обработки персон€lльных данных без использования

средств автоматизации;

наименОвание информационной системы персонЕtльных данных,
из которой были уничтожены персон€lJIьные данные - в случае обработки пер-

сонаJIьнЫх данныХ с исполЬзованиеМ средств автоматизации;
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о способ уничтожениrI персон€lльных данных;

. приЧина УничТоЖения персонЕIльНых данных;

о ,ЩОТа УНИЧТОЖеНИЯ ПеРСОНаЛЪНЫХ ДаННЫХ.

5.5. Выгрузка из журнала регистрации событий в информационной си-

стеме персонЕlJIьных данных работников содержит:

. Ф. И. О. сотрудников, чъи персонапьные данные были уничто-
жены;

. поречень категорий уничтоженных персон€tльных данных;

о ноименование информационной системы персонаJIьных данных,

из которой были уничтожены персональные данные;

. причину Уничтожения персонапьных данных;

о .Щ&Т} УНИЧТОЖеНИЯ ПеРСОНЕUIЬНЫХ ДаННЫХ.

5.6. ФаКТ УниЧтожения носителей, содержащих персон€tпьные данные

СУбЪеКТОВ Персон€lпьных данных, фиксируется в журнале учета документов,

переданных на уничтожение. ,Щанный документ является документом конфи-

денци€lJIьного характера и вместе с актом об уничтожении персон€tльных дан-
ных и вы|рузкой из журнала хранится в помещении отдела кадров. По истече-

нии срока хранения акт об уничтожении персон€шьных данных и выгрузка из

журн€Lла, передаются в архив Института на хранение.

б. ответственность руководителей структурн ых подразделен и й

б.1. ответственным лицом за организацию хранения документов явля-

ется начаJIьник отдела кадров.

6.2. Руководители структурных подр€шделений может бытъ привлечены

к административной ответственности за нарушение требований по организа-

ции хранения и обработки документов, содержащих персональные данные.

7. Заключительные положения

7.1. Настоящий Регламент вступает в силу с момента его утверждения.
7.2. Настоящий Регламент доводится до сведения работников, персо-

нально под роспись.
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Пршtожение 2
к Положешшо о защите, хранении, обработке

и передаче персонаJIьных данных работников ИЭА РАН

Согласие работника на получение его персональных данных от третьих лиц

я,
Фамилия, имя, отчество

чисJlо, месяц, год рождения,
паспорт.

серия, номер, когда и кем вы/Iан

зарогистрироваIIный по адресу :

работающиЙ в федеральном государственном бюджетном учреждении науки Ордена
Щружбы народов Инстиryта этнологии и антропологии им. Н.Н. Миклухо-Маклая
рАн (иэА рАн) должности

по
трудовому договору N
ями ст. 9 Федерального закона от27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональЕьж данньrх", ТК
РФ, в связи с утратой моей трудовой книжки по причино
настоящим даю свое согласие ИЭА РАН на получение моих персональньD( данньж от тре-

ЛИЦл именно

наименование бывшего работодателя
в целях оформпения дубликата трудовой книжки.

Получению подлежат следующие персонrlльные данные:

персчислить персонаJIьныс данные, которые подлежат передаче третьим лицам

Подтверждаю, что ознЕlкомлен с положением g заттIито персонаJIьньж данньж работников
ИЭА РАН. Мне разъяснены права и обязанности в области защиты персональньж данньж.

В соответствии с положениями ч.2 ст,9 Федерального закона от 27 июля 2006 г.
N 152-ФЗ "О персонаJIьньrх данньIх'l оставляю за собой право отозвать данное согласие.
Ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя.

Настоящее согласие действует в течение срока действия трудового договора.

подпись, иници€шы, фамилия

202 г
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Приложение 3

к Положешдо о защите, хранении, обработке
и передаче персонаJIьных данных работников ИЭА РАН

МИНИСТЕРСТВО НАУКИ И ВЫСШЕГО ОБРАЗОВАНИЯ
российской оедврдции

Федеральное государственное
бюджетное учреждение науки
Ордена f[рркбы народов
Институт этнологии
и антропологии
им. Н.Н. Мишtухо-Машtая
Российской академии наук
(иэА рАн)

1 1 9991, Москва, Ленинский пр-т, 32 А
Тел.: (495) 938-,17-93 Факс: (495) 938-06-00
Эл,почта: iпfо@iеа.rаs.rч
окпо 02698950, огрн 1037739351473
инн/кпп 7736029636/773601 001

(ФИО работника)

(адрес регистрации)

Уведомление
о получении персональных данньш работника от третьих лиц

Настоящим уведомJuIем Вас о том, что в связи с утратой Вашей трудовой книжки, в

цеJUIх получения информации о предьцущих местах работы, периодах трудовой деятель-
ности и оформления дубликата трудовоЙ книжки ИЭА РАН направит в [наименование
юридического лица] письменный запрос о предоста.влении сведений о трудовой д9ятель-
ности сотрудника цý въцачи ему дубликата трудовой книжки.

Персональные данные булут запрошены в [письменной/электронной] форме с ис_
пользованием средств [электронной/почтовой/телефонной] связи.

В соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трулового кодекса Российской Федерации
просим Вас дать письменное согласие на шодучение персональньж данньж от третьих лиц

доJIж}lость lIодпись инициалы, фамилия

29

Kfr



Пршlожение 4
к Положенlто о защите, хранении, обработке

и передаче персонаJIьньrх данных работников ИЭА РАН

Согласие на обработIýу персональпьш данных работника

(фамrалия, имя, отчество)

(кем и когда выдан)

ДаЮ СОГЛаСие федеральному государственному бюджетному учреждению науки Ор-
ДеНаДРУЖбы народов Институгу этнопогии и антропологии им. Н.Н. Миклухо-МаклаrI Рос-
сиЙскоЙ академии наук (дапее - ИЭА РАН), расположенному по адресу: l|9ЗЗ4,г. Москва,
Ленинский пр-т, д. 32Аrна автоматизированЕую, а также без использовttIIия средств авто-
МаТИЗации обработку моих персональньD( данньIх, а именЕо совершение действий, преду_
Смотронных пунктом 3 отатьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 г.Ns 152-ФЗ кО персо_
HaJIbHbD( дЕlнньD()), вкJIюча,I сборо запись, систематизацию, накопление, хранение, угочне-
ние (обновление, изменение), извпечение, использование, передачу фаспространение,
ПРеДОСтаВлеЕие, доступ), обезличивание, блокирование, удапение, уничтожение персонЕrль-
ньж данньD(.

Перечень моих персонаJIьньD( даЕньD(о на обработку которьж я дЕlю согласие:
- фаrrлилия, имя, отчество;
- пол, возраст;
_ дата, месяц, год рожденияи место рождения;
_ паспортЕые данные;
- аДрес регистрации по м9сту житольства и адрес фактического проживания;
- номера телефонов (домашпий, мобильныЙ), адрес электронной почты;
_ данЕые документов об образовании, квалификации, профессионttльной подготовке,

сведений о повышении кваJIификации, владении иностранными языкапdи, занимаемьж
должностях;

- сведения об 1"rеньrх степенях, зваIIиях, получонньж Еацрадах;
- семейное положение, сведения о составе сомьи, наличии детей и их возрасте, которые

могут понадобиться работодателю дJIя предоставления мне льгот, предусмотренных трудо-
вым и н€lJIоговым законодательством;

- отЕошение к воинской обязанности;
- сведения о трудовом стаже, предьцущих местах работы, иные сведения, содержащиеся

в трудовой книжке;
- сведеЕия о состоянии здоровья и об инвалидЕости (с целью решения вопроса о возмож-

ности выполнения работником трудовой функции);
- СНИЛС;
- ИНН;
- информация о приеме, переводе, увольнении и иньж событиях, относящихся к моей

трудовой деятельности в ИЭА РАН;
- сведония о доходах в ИЭА РАН и доходa)( с предьцущих мест работы;
- сведениЯ о деловыХ и иньD( личЕьIх качествах, имеющих оценочньй характер;
- фотографии (для размещеЕия фотографии работЕика на стендах и (или) сайте Иэд

РАН);
- сведения об отсутствии судимости или нЕtличии судимости, сведения об угоповном пре-

спедовtlfiии;
, иные сведения, специапьно предоставленЕые мной дJUI размещения в общедоступцых

источниках персонаJIьньD( данньD(.
Настоящее согласие предоставпено дпя целей:
- ОбеСПеЧения соблюдения законов и иньIх нормативных правовьж актов;
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- закпючения и регулирования трудовьIх отношений и иньтх непосредственно связан-
цьD( с ними отношений;

- отражения информации в кадровых докр{ентах;
- начислениязаработной пдаты, оплатылистков нетрудоспособности, пособий и предо-

ставлениЯ льгот, устаIIовленньIх законодательством;
_ исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и

взносов на обязательное социtшьное и пенсионное стрЕжование;
- создtшия условий для начисления заработной платы;
_ подготовки докр(ентов дJUI присуждения учёноЙ степени, присвоении уrёного зва-

ния, прохОждениЯ конкурсЕОго отбора, выборов на определенную должность.
- подготовки, перOцодготовки и повышении квrlлификации работников по профиrпо

ИЭА РАН;
- представления работодателем установленной законодательством отчотности в отно-

шении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный
фонд РФо сведений подоходного нsшога в ФНС Ро..rr, сведений в ФСС РФ;

- предоставления IIаJIоговых вычетов;
- обеспечения моей безопасности;
_ контроля количества и качества выполняемой мной работы;
- обеспечения сохранности имущества работодателя;
- оформление доверенностей на меня от имени работодателя;
- передачи моих персональньD( дЕlнньD( в необходимом объёме третьим лицап{, в том

числе предст€lвитеJuIм банка для оформления банковской карты и перечисления на нее за-
работной платы;

- В ИНЬЖ СЛrIМХ, СВЯЗаННЬD( С Обеспечением исполнения трудовой функции.
.Щаю согласие на получение иэА рАН персончrльньж данньIх от третьих лиц в отноше-

нии тех сведенийо которые перечислоны в настоящем согласии и не могут быть полученыот меня лично, а также сведений, которые полrlены от меня лично, но необходимы дJUIподтверждения третьими лицаI\4и по 3аIIросапл иэА рАН (для этих целей даю согласие на
полуrение сведений от третьих лиц лобьпли удобными дпяиэд рдн источниками и спо-
собаlr,tи полrIения персонaшьньж данньD(, вкIIючм почтовые отправления, в порядке элек-
тронного докуN[ентооборота).

,Щаю согласие ца запрос и передачу моих порсонЕlJIьных данньж, указанньтх в настоя-
щем докуМенте, госУдарственНым органам местноГо сап,IоУправления, иным государствен-
ным органаN{ и организациям в случаях, предусмотренных законодательством Российской
Федерации.

Я подтверждаю, что ознакомлен(а) с документшди ИЭА рАн, устанавливающими по-
Р]лок обработки персонЕrльньж данЕьIх, атакже с моими прЕlвЕlп{и и обязанностями в даннойооласти.

Мне разъяснеЕо, что дJUI обработки персональных данньж, содержаrцихся в настоящем
согласии, моего дополнительного согласия не требуется.

Настоящее лействует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.Порядок отзыва настоящего согласия:
- направление оператору персональньж данньD( (иэд рдн) пичного заJIвления об от-

зыве персонtшьньIх данньж.

фамrшия, lа.tя, работника) (подпись)
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Федеральное государственное бюджетное учреждение науки
Орлена.Щружбы народов

Институт этнологии и антропологии им. Н. Н. Миклухо-Маклая
Российской академии наук

Обязательство о неразглашении персональных данных

паспорт серии_ номер

выдан

Приложение 5
к Положеншо о защите, хранении, обработке

и передаче персонаJIьных данных работников ИЭА РАН

я,

поНиМаю, что получаю доступ к персон€Lлъным данным работников ИЭА РДН.

Я знаю, что во BpeMrI исполнения своих обязанностей я занимаюсь сбором, об_

работкой и хранением персональных данных работников.

Я знаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб

работникам Института, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хране-

нии) с персон€rльными данными сотрудника соблюдать все описанные в Поло-

жении о персон€lльных данных работников требования.

Я подтверждаю, что обязуюсь:

1) не разглашать сведения о (об):

- анкетных и биографических данных;

- образовании;

- трудовом и общем стаже;

- составе семьи;

- паспортных данных;

_ воинском }чете;

- заработной плате сотрудников;

_ социЕlльных льготах;

_ специЕrльности;

- занимаемой должности;
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_ н€Lличии судимости;

- адресе места жителъства, домашнем, мобильном телефоне;

- месте работы или учебы членов семьи и родственников;
_ содержании трудового договора;

_ подлинниках и копиях прик€tзов по личному составу;

_ личных делах и трудовых книжках сотрудников;

- делах, содержащих материЕlлы по повышению квапификации и пере-

подготовки сотрудников, их аттестации, служебном расследовании;
_копиrIх отчетов, направленных в органы статистики;

2) не передавать (в любом виде) сведения, содержащие персон€шьные

данные, третьим лицам, не имеющим доступа к этим сведениям;

3) не использовать информацию, содержаIцуIо персонаJIьные данные, с

целью получения выгоды;

4) при прекращении моего права на допуск к конфиденци€rльной инфор-

мации, содержащей персон€lпьные данные (перевод на должность, не преду-

сматривающую доступ к персон€Lльным данным, прекращение трудовых отно_

шениЙ), прекратить обработку персонzLльных данных, все документы и иные

материЕtльные носители информации со сведениями, содержащими служеб-

нУю информацию ограниченного распространения, и другие документы, кото_

рые находилисъ в моем распоряжении в связи с выполнением мною должност_

ных обязанностеЙ на время работы, сдать лицу, имеющему право на допуск к

конфиденцишtьной информации, содержащей персонаJIьные данные.

.Що моего сведеншI также доведено (с разъяснениями) Положение о пер-

соН€tлЬных данных работников ИЭА РАН. Мне известно, что нарушение тре-

бованийо приведенных в этих документах, может повлечь административную,

цражданско-правовую и иЕую ответственность в соответствии с действующим

законодательством Российской Федерации.
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Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, ка-

сающихся персонЕtльных данных, илиих утраты я понесу дисциппинарную от_

ветственность в соответствии со ст. 90 Трудового кодекса Российской Феде-

рации.

(ф.и.о.) (подпись) (лата;
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