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1. Общие положения 
 

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. ст. 86 - 90 Трудового 
кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных", Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации". 

1.2. В соответствии с п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных" под персональными данными работников и обучающихся (далее - 
"персональные данные") понимается любая информация, относящаяся к определенному 
или определяемому на основании такой информации работнику или обучающемуся, в том 
числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 
социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы и другая 
информация. 

1.3. Организация в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных" является оператором, организующим и (или) осуществляющим 
обработку персональных данных, а также определяющим цели и содержание обработки 
персональных данных. 

1.4. Работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают 
обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федерального закона от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федерального закона от 29.12.2012 N 273-
ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Трудового кодекса РФ, других 
нормативных правовых актов РФ и несут ответственность в соответствии с 
законодательством РФ за нарушение режима защиты этих персональных данных. 

1.5. Перечень лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и 
любое другое использование персональных данных в Организации, утверждается 
приказом руководителя Организации. 

1.6. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных лица, 
уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое 
использование персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования: 

а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения 
Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных 
правовых актов Российской Федерации, содействия работникам и обучающимся в 
прохождении обучения, их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и членов 
их семей, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего им имущества и 
имущества Организации, учета результатов исполнения ими обязанностей; 

б) персональные данные следует получать лично у работников или обучающихся. В 
случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны 
следует известить об этом работников и обучающихся заранее, получить их письменное 
согласие и сообщить работникам и обучающимся о целях, предполагаемых источниках и 
способах получения персональных данных; 

в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников и 
обучающихся не установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О 
персональных данных", Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в 
Российской Федерации" и Трудовым кодексом РФ персональные данные об их 
политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в 
общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах; 

г) при принятии решений, затрагивающих интересы работников и обучающихся, 
запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных 
носителей; 

д) защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты 
обеспечивается за счет средств Организации в порядке, установленном Федеральным 
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законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 
29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", Трудовым кодексом РФ, 
Налоговым кодексом РФ и иными нормативными правовыми актами РФ; 

е) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного 
согласия работников и обучающихся, за исключением случаев, установленных 
федеральными законами; 

1.7. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, 
подлежат защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность 
персональных данных при их обработке в информационных системах обеспечивается с 
помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и 
средства защиты информации. Технические и программные средства должны 
удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской 
Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации. 

1.8. Сведения о персональных данных работников относятся к числу 
конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну Организации). Режим 
конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

в случае их обезличивания; 
по истечении 75 лет срока их хранения; 
в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 
2. Понятие и состав персональных данных 

  
2.1.  Персональные данные включают в себя: фамилию, имя, отчество, дату и место 

рождения, паспортные данные, место жительства, контактные телефоны, адрес 
электронной почты, лицевой счет сберегательной книжки, сведения о доходах, включая 
размер должностного оклада, надбавок, доплат, материальной помощи, стипендии и пр., 
номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, данные о 
присвоении ИНН, семейное положение, состав семьи; фамилии, имена, отчества, даты 
рождения детей; фамилию, имя, отчество, должность и место работы супруга(и); данные 
об инвалидности, о прохождении медицинского осмотра при приеме на работу, 
периодических медицинских осмотров, о наличии прививок; программу реабилитации 
инвалида; данные о трудовой деятельности, продолжительность стажа, в т.ч. 
педагогического стажа; отношение к воинской обязанности; сведения об успеваемости; 
фамилии, имена, отчества родителей или иных законных представителей; среднедушевой 
доход семьи. 

2.2.  Институт осуществляет обработку персональных данных следующих 
категорий субъектов: 

- работников, состоящих в трудовых отношениях с институтом;  
- обучающихся в институте;  
- иных физических лиц, данные о которых обрабатываются во 

исполнение уставных задач института.  
2.3.Информация о персональных данных может содержаться:  

- на бумажных носителях;  
- на электронных носителях;  
- в информационно-телекоммуникационных сетях и иных 

информационных системах.  
2.4.Институт использует следующие способы обработки персональных данных: 

- автоматизированная обработка;  
- без использования средств автоматизации;  
- смешанная обработка (с применением объектов вычислительной 

техники).  
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2.5.Институт самостоятельно устанавливает способы обработки персональных 
данных в зависимости от целей такой обработки и материально-технических 
возможностей. 

2.6.Персональные данные работников института могут содержаться в следующих 
документах (копиях указанных документов):  
- заявления работников (о принятии на работу, об увольнении и т.п.); 
- паспорт (или иной документ, удостоверяющий личность); 
- трудовой договор; 
- трудовая книжка; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган (ИНН); 
- документы воинского учёта; 
- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний, специальной подготовки; наградные документы; 
- карточка Т-2; 
- автобиография; 
- личный листок по учёту кадров; 
- медицинское заключение о состоянии здоровья, индивидуальная 

программа реабилитации, медицинская справка о прохождении медицинских 
осмотров; 

- документы, содержащие сведения об оплате труда; 
- другие документы, содержащие персональные данные и 

предназначенные для использования в служебных целях. 
2.7.Персональные данные обучающихся института могут содержаться в следующих 

документах (копиях указанных документов):  
- личное дело обучающегося; 
- личное дело абитуриента; 
- заявления абитуриента (о допуске к участию в конкурсе для 

поступления в институт и др.); 
- заявления обучающихся (в том числе о восстановлении, отчислении; о 

сдаче академической задолженности, о перезачете (переаттестации) 
дисциплины, о предоставлении академического отпуска и т.п.); 

- личная карточка обучающегося; 
- учебная карточка обучающегося; 
- договор об обучении с оплатой его стоимости; 
- справки (в том числе справки об оплате по договору); 
- списки лиц, зачисленных в институт; 
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учёта; 
- документы об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний, специальной подготовки (аттестат о среднем (полном) общем 
образовании с приложением, свидетельство о результатах единого 
государственного экзамена, дипломы, свидетельства и т.п.); 

- медицинские документы, содержащие сведения о состоянии здоровья 
обучающегося (медицинская справка, врачебно-консультативное 
заключение, протоколы заседания ВКК, пр.); 

- экзаменационные листы, зачетные книжки; 
- справки об установлении инвалидности; индивидуальная программа 

реабилитации инвалида; 



 5 

- документы, содержащие сведения о стипендии, материальной помощи и 
иных выплатах; 

- документы, подтверждающие право на льготный порядок поступления 
в институт (свидетельства о смерти родителей, постановление главы города 
(распоряжение администрации) об установлении опеки, попечительства над 
несовершеннолетним, свидетельство о рождении, ходатайства отдела опеки и 
попечительства, департамента семьи, опеки и попечительства о содействии в 
поступлении в институт на имя ректора; решения суда о лишении 
родительских прав и взыскании алиментов; справки об установлении 
инвалидности, индивидуальная программа реабилитации лица и т.п.); 

- документы, подтверждающие целевое направление лица на обучение; 
- приказы по студентам, выписки из приказов; 
- другие документы, содержащие персональные данные и 

предназначенные для использования в целях организации образовательного 
процесса. 

2.8.    Документы, содержащие персональные данные, создаются путём: 
- копирования оригиналов (документ об образовании, свидетельство 

ИНН, свидетельство государственного пенсионного страхования, др.); 
- внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных 

носителях); 
- получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, 

личный листок по учёту кадров, автобиография, др.).  
          2.9.  В общем виде персональные данные можно подразделить на следующие  
категории: общедоступные персональные данные и персональные данные ограниченного  
доступа 
          2.9.1. Общедоступные персональные данные. 
         К общедоступным персональным данным относится информация, доступ к которой 
осуществляется неограниченным кругом лиц без соблюдения требования 
конфиденциальности. 
              В институте такой информацией об абитуриентах и обучающихся являются: 
- фамилия, имя, отчество;  
- пол; 
- направление подготовки (специальность); 
- кафедра (факультет); 
- студенческая группа; 
- фотографическое изображение; 
- сведения о результатах вступительных испытаний. 
                 Эти данные могут публиковаться в общедоступных источниках института:  
информационные стенды, официальный сайт, публикации и т.п. 
 
         2.9.2. Персональные данные ограниченного доступа. 
          К персональным данным ограниченного доступа относятся данные, на обработку 
которых необходимо получить согласие абитуриента и обучающегося, и на которые 
распространяется требование конфиденциальности. 
          К таким данным относятся: 
- анкетные и биографические данные; 
- паспортные данные; 
- сведения о составе семьи; 
- сведения о состоянии здоровья; 
- сведения о воинском учете (для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету); 
- фактический адрес проживания; 
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- контактные номера телефонов (стационарного и мобильного телефонов); 
- сведения о социальных льготах; 
- сведения о трудовой деятельности (трудовой стаж, место работы, должность и т.п.); 
- сведения о временной регистрации (место и дата регистрации, вид на жительство, 
регистрация миграционной карты); 
- банковские реквизиты обучающегося; 
- страховые свидетельства государственного пенсионного и медицинского страхования; 
- иные сведения, с которыми абитуриент или обучающийся считает нужным ознакомить 
институт, либо дополнительная информация, необходимая институту. 

 
3. Сохранение персональных данных  

в образовательной деятельности 
 

3.1. В целях информационного обеспечения управления в системе образования и 
государственной регламентации образовательной деятельности уполномоченными 
органами государственной власти РФ и органами государственной власти субъектов РФ 
создаются, формируются и ведутся государственные информационные системы, в том 
числе государственные информационные системы, предусмотренные Федеральным 
законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". Ведение 
государственных информационных систем осуществляется в соответствии с едиными 
организационными, методологическими и программно-техническими принципами, 
обеспечивающими совместимость и взаимодействие этих информационных систем с 
иными государственными информационными системами и информационно-
телекоммуникационными сетями, включая информационно-технологическую и 
коммуникационную инфраструктуры, используемые для предоставления государственных 
и муниципальных услуг, с обеспечением конфиденциальности и безопасности 
содержащихся в них персональных данных и с соблюдением требований законодательства 
Российской Федерации о государственной или иной охраняемой законом тайне. 

3.2. Организация гарантирует безопасность и конфиденциальность персональных 
данных, используемых в целях информационного обеспечения проведения 
государственной итоговой аттестации обучающихся, освоивших основные 
образовательные программы основного общего и среднего общего образования, и приема 
в образовательные организации для получения среднего профессионального и высшего 
образования. 

3.3. При реализации образовательных программ с применением электронного 
обучения, дистанционных образовательных технологий Организация также обеспечивает 
защиту персональных данных. 

3.4. При поступлении в Организацию обучающиеся представляют достоверные 
сведения. Организация вправе проверять достоверность представленных сведений. 
 

4. Получение, обработка, хранение персональных данных 
 
3.1. В Организации устанавливается следующий порядок получения персональных 

данных:   
3.1.1. Организация не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника или обучающегося о его расовой, национальной принадлежности, 
политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, 
интимной жизни. 

3.1.2. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений или 
образования, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации Организация 
вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника или обучающегося 
только с его письменного согласия. 
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3.2. Обработка персональных данных возможна только с согласия работников и 
обучающихся либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника или 

обучающегося, их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных 
жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 
предусмотренных федеральным законом. 

3.3. Организация вправе обрабатывать персональные данные работников и 
обучающихся только с их письменного согласия. 

3.4. Согласие работника или обучающегося не требуется в следующих случаях: 
- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 
обработке, а также определенного полномочия Организации; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора или 
договора на обучение; 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 
научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 
иных жизненно важных интересов работника или обучающегося, если получение его 
согласия невозможно. 

 
5. Передача персональных данных 

 
5.1. Персональные данные передаются с соблюдением следующих требований: 
- запрещается сообщать персональные данные третьей стороне без письменного 

согласия работника или обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо в 
целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или обучающегося, а также в 
других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или Федеральным законом от 
27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и Федеральным законом от 29.12.2012 N 
273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации"; 

- разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным 
лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные 
данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника или обучающегося, 
за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 
работником трудовой функции или получения образования; 

- передавать персональные данные работника представителям работников или 
обучающегося представителям обучающихся в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ или Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных 
данных" и Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской 
Федерации", и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, 
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 
 

6. Доступ к персональным данным 
 

6.1. Право доступа к персональным данным имеют: 
- ректор института; 

         - проректоры (допуск к персональным данным работников института, 
непосредственно находящихся в их подчинении);  
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         - руководители структурных подразделений, обеспечивающих образовательную 
деятельность института; 
          - лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и другое 
использование персональных данных; 
          - субъекты персональных данных. 

6.2. Права работников и обучающихся в целях обеспечения защиты персональных 
данных на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 
- 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 РФ 
или Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и 
Федерального закона от 29.12.2012 N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации". 
При отказе Организации исключить или исправить персональные данные работник или 
обучающийся имеет право заявить в письменной форме Организации о своем несогласии 
с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 
характера работник или обучающийся имеет право дополнить заявлением, выражающим 
его собственную точку зрения; 

- требование об извещении Организацией всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия Организации 
при обработке и защите его персональных данных. 

6.3. Копировать и делать выписки персональных данных работников института 
разрешается исключительно в служебных целях. 
 

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 
обработку персональных данных 

 
7.1. Лица, виновные в нарушении порядка обращения с персональными данными, 

несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную 
ответственность в соответствии с федеральными законами. 

7.2. Руководитель Организации за нарушение порядка обращения с персональными 
данными несет административную ответственность в соответствии с Кодексом РФ об 
административных правонарушениях, а также возмещает работнику ущерб, причиненный 
неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об этом 
работнике. 

7.3. Работники Организации, допустившие разглашение персональных данных 
другого работника или обучающегося, могут быть уволены по инициативе работодателя 
по пп. "в" ч. 6 ст. 81 Трудового кодекса РФ. Увольнение не исключает иных форм 
ответственности, предусмотренной действующим законодательством. 
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Приложение № 1 

 
Ректору ФГБОУ ВО «АГИКИ» 

С.С. Игнатьевой 
от обучающегося,  

родителей (законного представителя) 
_____________________________ 

адрес: _________________________ 
 

 
СОГЛАСИЕ 

обучающегося, родителей (законного представителя)  
на обработку персональных данных 

Я, ____________________________________________________________________ 
паспорт: серия_________ No___________________, выдан________________________ 
__________________________________________________________________________, 
адрес  ______________________________________________________________________________ 
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152 ФЗ «О персональных 
данных» даю свое согласие федеральному государственному образовательному учреждению 
высшего образования «Арктический государственный институт культуры и искусств», 
расположенному по адресу: г. Якутск, ул. Орджоникидзе, д. 4 на автоматизированную, а также без 
использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно 
совершение действий, предусмотренных вышеуказанным федеральным законом: сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение сведения о фактах, 
событиях и обстоятельствах моей личной жизни, в том числе:  
- анкетные и биографические данные; 
- паспортные данные и сведения о составе семьи; 
-сведения о воинском учете; 
-сведения о социальных льготах; 
- сведения из договора на обучение по целевому приему или на получение платных  
образовательных услуг (при наличии такого договора); 
- сведения об ИНН, страховых свидетельствах государственного медицинского и  
пенсионного страхования; 
-фотографии для личного дела, студенческого билета и зачетной книжки; 
-сведения о форме и основе обучения, специальности/ направлении подготовки в институте; 
-данные по успеваемости и выполнению учебного плана; 
-сведения о поощрениях и наложениях дисциплинарных взысканий; 
-данные по выданным документам о полученном в университете образовании; 
-иные сведения, относящиеся к персональным данным, в целях обеспечения соблюдения 
Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных правовых документов РФ, 
содействия в обучении, трудоустройстве, обеспечении социальных гарантий, личной безопасности 
и сохранности имущества. 
                Настоящее Согласие действует с даты его подписания на период обучения в институте, а 
также по истечению срока обучения в архивных целях на срок, предусмотренный 
законодательством РФ. 
                 Настоящее Согласие может быть отозвано мною в любой момент на основании  
письменного заявления на имя ректора университета. 
 
 
«___» ___________ 20____г. ________________ ________________________ 
                                                     (подпись)                 (расшифровка подписи) 
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Приложение № 2 
Ректору ФГБОУ ВО «АГИКИ» 

С.С. Игнатьевой 
от студента(ки) _________________ 

                                                                                                                                   
_____________________________ 

(название группы) 
 
 

Заявление об отзыве заявления о согласии на обработку 
персональных данных 

 
Заявление 

 
                  Прошу прекратить обработку моих персональных данных в связи с 
__________________________________________  с «___» ______________ 20___ г. 
               Я ознакомлен(а) с тем, что в случае отзыва моего согласия на обработку персональных 
данных институт вправе продолжать обработку моих персональных данных при наличии 
объективных оснований, указанных в федеральном законе № 152-ФЗ «О защите персональных 
данных». 

 
 
 

 
Приложение № 3 

 
          СОГЛАСИЕ 

             на обработку персональных данных от работника 
 
Я, __________________________________________________________, зарегистрированный по 
адресу: ________________________________________________, паспорт __________________ 
выдан _____________________________________________, в соответствии с п. 1 ст. 9 закона РФ 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю ФГБОУ ВО «Арктический 
государственный институт культуры и искусств», согласие на обработку моих персональных 
данных любым законодательно разрешенным способом. 

Согласие относится к обработке следующих персональных данных: 

• Фамилия, имя, отчество. 
• Пол. 
• Дата и место рождения. 
• Данные паспорта. 
• Адреса регистрации по месту жительства и фактического проживания. 
• Номера телефонов: домашнего и мобильного. 
• Сведения об образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации. 
• Данные о семейном положении, составе семьи, необходимые для предоставления 

законодательно установленных льгот. 
• Отношение к воинской обязанности. 
• Сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах на предыдущих местах 

работы. 
• СНИЛС. 
• ИНН. 
• Сведения о событиях, связанных с моей трудовой деятельностью в ФГБОУ ВО «АГИКИ». 
• Данные о моих доходах в ФГБОУ ВО «АГИКИ». 
• Информация о моих деловых качествах. 
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Обработка данных должна осуществляться с целью: 

• Обеспечения соблюдения требований законодательства РФ. 
• Оформления и регулирования трудовых отношений. 
• Отражения информации в кадровых документах. 
• Начисления заработной платы. 
• Исчисления и уплаты налоговых платежей, предусмотренных законодательством РФ. 
• Представления законодательно установленной отчетности по физическим лицам в ИФНС и 

внебюджетные фонды. 
• Подачи сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления 

на нее заработной платы. 
• Предоставления налоговых вычетов. 
• Обеспечения безопасных условий труда. 
• Обеспечения сохранности имущества, принадлежащего работодателю. 
• Контроля требований к количеству и качеству выполняемой мной работы. 

Настоящее согласие действительно со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме. 

___________________/______________________________ «___»________________ 20____г.                                    

 


