
АСТРАХАНСКАЯ ОЬJIАСТЬ

МИНИСТЕРСТВО ОБРАЗОВАНИЯ И НАУКИ

приклз

\./

Ns VЭ' *" оаоР " 2012 г.

Об утверждении Положения об
обработке и защите персональньIх
данных гOсуцарственных rраждан-
ских служащих министерства
образования и науки Астраханской
области

В цеJuD( соблюдения требомний Трудового кодекса Российской
Федерации, Федеральною закона 0т 27 июля 2006 юда Ns 152-ФЗ (О
персоЕалъных даннъж)), Федералъною закона от 27 иIоlrя 2004 ода Nэ 79-ФЗ (О
юсударственной гра:lсдансlсой с.тryжбе Российской Федерации>, Указа
Прзидента Российской Федерации 0т 30 мая 2005 юда ЛЬ б09 (Об

утверждении Положения о персон€tльных данных юсударственною
tрarкданскою сJIужащею Российской Федерации и ведении ею личною делФ) и
совершенствов€lнItя системы защиты персон€lлъных данных юсударственных
граIцанскID( сJI}Dкащих миЕистерстм образования п науки Астраrанской
области
IIРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об обработке и защите персональньIх д€lнньтх
гOсударственЕъD( грФцдаЕских сJцд(ащих министерства образования и наукн
Астраrанской области.

2. Признать утратившими clllry приказы сrг 30.12.2008 NЬ 1538 (Об
организационньD( мерах для защиты персональных данньж от неправомерною
или с.ггу^rайною доступа к ним>, от 30.12.2008 Ns |5З7 (об утверждении
Полохсения о защrтге персональньD( данных юс}дарственных гражданских
сJгркаJIцD( министерства бразования и науки Астраханской бластп>, Ф
З0.12.2008 М 15З4 (Об утверждении Перечня персональных данных,
обрабатываемьIх в информационньrх системах министерстм образования и
науки Астраханской областш>

4. Контролъ за исполнением настоящею приказа оставJlяю за собой.

\./

Министр В.А. Гутман
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УТВЕРЖДЕНО
прик€вом министерства образованиrI
и науки Астраханской области
от /.t /,4 h4/& Ns /Эr

Положение об обработке и защите
персональных данных должностных лиц

министерства образования и науки Астраханской области

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персончtльных
Данных (далее - Положение) должностных лиц министерства образования и
наУки АстраханскоЙ области (далqе министерство) разработано в
СОотВетствии с КонституциеЙ РоссиЙскоЙ Федерации, Трудовым кодексом
Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации,
Федерапьным законом от 27 .07 .2006 Ns 149-ФЗ (Об информации,
информационных технологиях и о защите информации>), Федеральным законом
от 27.07.2006 JЪ 152-ФЗ (О персональных данных), Федеральным законом от
27.07.2004 М 79-ФЗ (О государственной гражданской службе Российской
Федерации>>, постановлениями Губернатора Астраханской области, Законом
Астраханской области от 09.09.2005 М 48/2005-ОЗ (О государственной
ГражДанскоЙ службе АстраханскоЙ области>>, методическими рекомендациями
по организации и проведению конкурса на замещение вакантной должности
ГОСУДарственноЙ гражданскоЙ службы в исполнительных органах
ГОСУДарственноЙ власти АстраханокоЙ области и другими федеральными
ЗаКОНаМи, В том числе федеральными законами, реryлирующими особенности
прохождения гражданской службы.

1.2. I-{елъ разработки Положения - определение порядка обработки и
защиты персональных данных должностных лиц министерства, закрепление
ответственности за должностными лицами, имеющими доступ к персон€tльным
ДаНным Должностных лиц министерства, за невыполнение требований норм,
реryлирующих обработку и защиту персон€lльных данньtх.

2. Термины и определения

Щля целей настоящего Положения используются следующие основные
поняти,I:

- должностное лицо министерства лицо, вступившее в трудовые
отношения с министерством;

- |ражданский служащий (далее - служащий) - гражданин Российской
Федерации, взявший на себя обязательства по прохождению гражданской
службы;
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- персон€шьные данные - любая информация, относящмся к прямо или
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту
персон€rльных данных), необходимая министерству в связи с трудовыми
отношениями;

- персональные данные специальной категории - персонuLпьные данные,
касающиеся состо яния здоровья;

- общедоступные персональные данные - персонzLпьные данные, доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта
персонzlльных данных или на которые в соответствии с федерагlьными
законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

- обработка персонzlльных данных любое действие (операция) или
совокупность деЙствиЙ (операциЙ), совершаемых с использованием средств
автоматизации или без использования таких средств с персонzrльными
данными, включаrI сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
фаспространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,
уда,ление, уничтожение персон€rльных данных;

- автоматизированнzш обработка персон€tльных данных обработка
персонztльных данных с помощью средств вычислительной техники;

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

предоставление персонzrльных данных действия, направленные на
раскрытие персон€tльных данных определенному лицу или определенному
круry лиц;

- блокирование персон€tльных данных - временное прекращение обработки
персон€rльных данных (за исключением сл)лаев, если обработка необходима
для уточнения персонuLльных данных);

уничтожение персон€rльных данных - действия) в результате которых
становится невозможным восстановить содержание персонuLпьных данных в
информационной системе персональных данных и(или) в результате которых
уничтожаются матери€rльные носители персонztлъных данных;

- обезличивание персончtльных данных - действия, в результате которых
становится невозможным без использования дополнительной информации
определить принадлежность персонЕLльных данных конкретному субъекту
персон€rльных данных;

Информационная система персон€rльных данных совокупность
СОДеРЖаЩИхая в базах данных персон€tльных данных и обеспечивающих их
обработку ин формационных техноJIо гий и технических средств ;

- конфиденциальность персон€tльных данных - 
обязательное для

соблюдения назначенного ответственного лица, полrIившего доступ к
персонurльным данным должностного лица, требование не доrтускать их
распространения без согласия служащего или иного законного основания;

- личное дело
должностном лице.

совокупность документов, содержащих сведени[ о
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3. Состав и принципы обработки персон€rльных данных

З.1. В состав персон€tльных данных должностного лица,
обрабатываемых министерством, входит комплекс документов,
сопровождающий процесс оформления трудовых отношений сJIужащего в
министерстве при его приеме, переводе и увольнении.3.2. Перечень персональных данных должностных лиц, необходимый
для прохождения государственной гражданской службы определяется
Федеральным законом от 27.07.2004 Ns 79-ФЗ (О государственной гражданской
слУжбе РоссиЙскоЙ Федерации>>, а также постановлениями Губернатора
Астраханской области.

3.3. В министерстве определен перечень персон€rльных данных
(информация, необходимая в процессе трудовых отношений), относящихся к
следующим категориям согласно Приложению 1 настоящего Положения:

- общедоступные персон€lльные данные;
- персонttльные данные, подлежащие защите;
- персонЕLIIьные данные специчlльной категории, подлежащие усиленной

защите.
Под <<усиленной защитой>> понимается применение дополнительных мер

защиты для исключения несанкционированного доступа к информации
согласно нормативным документам в области защиты персон€tльных данных.

З.4. Обработка персональных данньж должностных лиц министерства
ведется в неавтоматизированном виде, а также с использованием средств
автоматизации в составе:

- информационной системы персон€Lльных данных <Кадры>
сотрудниками управления кадрового, образовательного и научного
сопровождения экономики региона, имеющими доtryск к обработке
персонurльных данных в соответствии с перечнем должностньIх лиц,
приведенном в Приложе нип 3 настоящего Положения;

- информационноЙ системы персонzlльных данных <БухгагlтериJI)
сотрудниками управления экономической политики, имеющими допуск к
обработке персональных данных в соответствии с перечнем должностных лиц,
приведенном в Приложении 3 настоящего Положения;

3.5. Перечень персон€rльных данных, обрабатываемых в
информационных системах <Кадры> и <Бухгалтерия), приведен в Приложении
2 настоящего. Положения.

З.6. Министерство не имеет право поJIучать и обрабатывать
персонЕlльные данные должностного лица, касающиеся расовой, национа.гrьной
принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских
убеждений, членства в общественных объединениях или его профсоюзной
деятельносги.

з -7 . в общедоступные источники персонЕrльных данных моryт
включаться фамилvIя, им8 отчество, должность, структурное подра}деление и
другие персонЕrльные данные согласно Приложению 1 настоящего Положения.

\-/
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Прочие персональные данные (например дата рождения и т.п.) моryт
вкJIючаться в справочники только с письменного согласия должностного лица.

3.8. Обработка специальной категории персонЕtльных данных
должностного лица возможна в слr{ае, если он д€rл согласие в письменной
форме на обработку министерству этих данных согласно Приложению 4
Настоящего Положения или иного законного основания. Щолжностное лицо
должно передавать документы, содержащие персон€uIьные данные специальной
категории, вместе с укЕванным согласием заведующему сектором управлениrI
кадрового, образовательного и научного сопровождения экономики региона,
которому необходимо подшить согласие в личное дело служащего.

3.9. При принятии решений, затрагивающих интересы должностного
лица, министерство не имеет права основываться на персонЕlльньD( данных
должностного лица, полученных искJIючительно в результате их
автоматизированной обработки или электронного пол)чения.

3.10. В целях обеспечения прав и свобод человека и цражданина
Министерство и его представители при обработке персональньtх данных
должностных лиц обязаны соблюдать следующие общие требования:

3.10.1. Обработка персонzrльных данных должностньIх лиц может
осуществлятъся исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и
иных нормативных правовых актов, содействия гражданскому служащему в
прохождении гражданской службы, обучении и должностном росте,
обеспечения личной безопасности гражданского служащего и членов его семьи,
а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества,
гIета результатов исполнения им должностньIх обязанностей и обеспечения
сохранности имущества государственного органа.

3.10.2. Обработка персон€tльньtх данньж может осуществляться для
статистических иlIи иных научных целей при условии обязательного
обезличивания персонutльных данных.

3.10.3. При определении объема и содержания, обрабатываемых
персонzrльных данных, министерство должно руководствоваться Констиryцией
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации) а также
федера.гrьными з аконами.

3.10.4. Получение персональных данных министерством может
осуществляться как путем представления их самим должностным лицом, так и
путем полr{ения иху третьей стороны;

3.10.5. Если персонzrльные данные должностного лица возможно полrlить
ТОЛЬКО У ТРетьеЙ стороны, то должностное лицо должно быть уведомлено об
этом не менее чем за три рабочих дня и от него должно быть получено
письменное согласие (либо письменный отказ), которое должностное лицо
должно дать в течение пяти рабочих дней с момента пол)цения
соответствующего уведомления. В письменном уведомлении министерство
должно сообщить должностному лицу о целях, предполагаемых источниках и
способах получения персон€lльных данных, характере подлежащих полrrению

\.,
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персон€lЛьныХ данныХ И последсТвияХ oTкzt:}a должностного лица дать
письменное согласие на их пол)чение;

3.10.6. Защита персонutльных данных от неправомерного их использования
или утраты обеспечивается министерством за счет его средств в порядке,
установленном федеральными законами.

4. Порядок получения министерством персонztльных данных

4.|- Поступление гражданина на |р€Dкданскую службу для замещения
должности цражданской службы или замещение служащим другой должности
гражданской службы осуществляется по результатам конкурса, если иное не
предусмотрено Федеральным законом от 27.07.20о4 Ns 79-Фз (о
государственной гражданской службе Российской Федерацип>. от лица,
претендующего на замещение ук€ванной вакантной должности в министерстве,
должно быть Пол)л{ено согласие на обработку его персон€rльньж данных в
период прохождения конкурса на замещение вакантной должности. Образец
согласия приведен в Приложении 8.

4.2. Порядок организации и проведения конкурса на замещение
вакантной должности определяется Методическими рекомендациями по
организации и проведению конкурса на замещение вакантной должности
государственной гражданской службы в исполнительных органах
государственной власти Астраханской области.

4.з. Порядок поступления на гражданскую службу в министерство
определяется Федеральным законом от 27.07.2004 м 79-Фз (о
государственной гражданской службе Российской Федерации>>.

4.4. Согласно Указу Президента Российской Федерации от 01.02.2005
Ns ll2 (О конкурсе на замещение вакантной должности государственной
цражданской службы Российской Федерации>>, ((документы претендентов на
замещение вакантной должности гражданской с;ryжбы, не доtryщенных к
уIастию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, моцд быть им
возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения
конкурса. До истечения этого срока документы храшIтся в архиве
государственного органа, после чего подлежат уничтожению)). По истечению
ук€ваннОго срока IIодлежИт уничтожению письменное согласие на обработку
персонЕtльных данных в период прохождения конкурса на замещение вакантной
должности (для должностей государственной гражданской слryжбы).

4.5. Заведующий сектором управлениrI кадрового, образовательного и
на}чного сопровождения экономики региона должен ознакомить лицо,
претендующее на замещение вакантной должности в министерстве, с
настоящим ГIоложением под роспись до заключения служебного контракта. от
лица, закJIючающего служебный контракт, должно быть полr{ено согласие на
обработку министерством его персонЕLльных данных. Образец согласия
приведен в Приложении 7. Заведующий сектором управления кадрового,
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образовательного и научного сопровождения экономики региона должен
вложить полученное согласие в личное дело должностного лица.4.6. Пр" достижении целей обработки персональные данные
должностного Лица Подлежат уничтожению в срок, не превышающий трех
РабОЧИХ ДНеЙ С ДаТЫ ДОСТиЖения таких целей. Также ,rодпЬ*ч, уничтожению
следующие документы, содержащие персон€Lпьные данные :

- согласие на обработку персонЕrльных данных;
- согласие на обработку персон€tльных данных специ€lльной категории

(при наличии);
_ согласие на р€вмещение данных в общедоступном источнике (rrр"

наличии).
требование об уничтожении не распространяется на персон€tльные

данные, для которых нормативными правовыми актами предусмотрена
обязанность их хранениrI, в том числе после прекращениятрудовых отношений.4.7. ЕСЛИ ЛИЦО, ПОСТУПаЮЩее на работу в министерство, предоставляет
также персонЕLльные данные специа.пьной категории (медицинская
информация), отдельно оформляется письменное согласие на обработку этих
сведений, образец которого приведен в Приложении 4 настоящему Положению.

4.8. В целях обеспечения достоверности персон€UIьных данных должностное
лицо обязано предоставить в министерство комплекс достоверных,
документированных персонzrльных данных, состав которых установленТрудовым кодексоМ Российской Федерации, ФедеральныМ законом от
27.07.2004 J,(b 79-ФЗ (о государственной гражданской службе Российской
ФедерацИ иll, отакже постаново."й"r" Губернатора Астраханской области.

4.9. Заведующий сектором управления кадрового, образовательного и
научного соlIровождения экономики региона сверяет достоверностъ данных,
представленных должностным лицом, с имеющимися у должностного лица
подлинными документами.

4.10. При оформлении лица в министерство заведующим сектором
управления кадрового, образовательного и на}чного сопровождениJI экономики
региона заполняется унифицированная форма т-2гс <<личная карточка
государственного служащего)), В которой отражаются анкетные и
биографические данные должностного лица. rщостоверность ук€ванных данных
подтверждается личной подписью оформляемого.

4.11. В случае изменения персон.шьных данных в процессе трудовых
отношений должностное лицо обязано письменно уведомить министерство отаких изменениях и предоставить изменившиеся данные заведующему
сектором управления кадрового, образовательного и научного сопровождения
экономики региона в срок, не превышатощий 14 календарных дней.4,12, По мере необходимости, обусловленной спецификой выполняемых
трудовых функций служащего, министерство вправе требовать от него
предоставления дополнительных персон€шьных данных. !олжностное лицо
представляет необходимые сведения и в случае необходимости, предъявляет
документы, подтверждающие достоверность этих данньж.
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4.1з. Запрещается требовать от лица, закJIючающего служебный контракт
с министерством, либо от должностного лица министерства предоставления
персон€rльных данных помимо предусмотренных Трудовым кодексом
Российскойr Федерации, федеральными законами, ук€вами Президента
Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской
Федерации и т.п.

5. Хранение персон€tльных данных государственных гражданских
служащих

5.1. Персональные данные должностных Лиц, обрабатываемые без
использования средств автоматизации, представляют собой совокупность
ДОКУМеНТОВ, СОlIРОВОЖДаЮЩУЮ ПРОЦеСС ОфОрмления трудовьIх отношений
гражданина в министерстве при его приеме, переводе и увольнении. ,.Щанная
совокупность документов оформляется В личные дела должностных лиц.
Служебные контракты государственных |ражданских сJý/жащих, в которых
также содержатся персонztльные данные, хранятся в личном деле.5.2. обязанность по ведению, хранению личных дел должностных лиц
возложена на заведaющего сектором управления кадрового, образовательного
и наr{ного сопровождениJI экономики региона министерства.
5.3. Порядок формирования, ведения, хранения личных дел, пере дача

личных дел в архив, уничтожение документов, перечень докр{ентов, которые
содержатся В личном деле должностного лица, содержатся В инструкции о
Порядке ведения и хранения личных дел, документов }пIета государственных
цражданских служащих Астраханской области, утвержденной Постановлением
Губернатора Астраханской области от 08.09.2006 Nь 381.5.4. Для хранения персонurльных данных должностных лиц вминистерстве используются специzLпьно оборудованные хранилища.
требования к их защите определяются ответственным за безопасность
информации в министерстве согласно законодательству Российской
Федерации.

5,5, АвтоматизированнЕUI обработка персонzrльных данныхосуществJtяется в информационных системах персонzlльных данньж <<Кадры>> и
<<Бухга-гlтерия). Перечень персоналъных данных, обрабатываемых в данныхсистемах, приведен в Приложе нии 2 настоящего Положения. Перечень
сотрудников, осуществляющих автоматизированную обработку персон€lльных
данных, приведен в Приложении З настоящего Положения.5.6. В отношении некоторых документов действующимзаконодательством Российской Федерации могут быть установлены иныетребовани,I хранения, чем предусмотреЕо настоящим Положением. В такихслучмх следует руководствоваться правилами, установленнымисоответствующим нормативным актом.

6, Пере,цача персонztльных данных государственных гражданских служащих
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6.1. При передаче персональных данных должностных лиц сотрудники
министерства, имеющие доступ к персон€шьным данным, должны осуществлять
передачу в соответствии с настоящим Положением.

6.2. Персональные данные должностных лиц не должны быть переданы
третьей стороне без письменного согласия должностного лица, за искJIючением
следующих сл)лаев:

_ осуществляется передача общедоступных персонzrльньIх данных;_ передача персонЕ}льньrх данных осуществляется при условии
обязательного обезличивания персон€rльных данных;- передача персон€rльных данных необходима для защиты жизни,
здоровья или иных жизненно вaDкных интересов служащих, если поJI}цение их
согласия невозможно, а также передача персонurльных данных необходима для
прохождения медицинской комиссии должностного лица.

Учитывая, что Федеральный закон от 27.07.2о06 }lb 152-Фз (о
персонЕrльных данных) не определяет критерии ситуациЙ, представляющих
угрозу жизни или здоровью служащих, министерство в каждом конкретном
случае делает самостоятельную оценку серьезности, неминуемости, степени
такой угрозы. Если же лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено
федеральным законом на полуIение персон€rльных данных служащего, либо
отсутствует письменное согласие служащего на предоставление его
персонЕrльных сведений, либо, по мнению министерства, отсутствует угроза
жизни или здоровью служащего, министерство обязано отк€вать в
предоставлении персонЕrльных данных лицу.

6-з. При передаче персональных данных должностного лица третьей
стороне должны быть переданы только те данные, которые необходимы
третьей стороне для достижения целей обработки, а также на которые было
получено согласие должностного лица.

6.4. Решение о передаче персонutльных данных должностных лиц
третьей стороне принимается министром образования и науки Астраханской
области, который при пришIтии укzванного решения руководствуется
законодательством Российской Федер ации и настоящим Положением.

6.5. Министерство не должно сообщать персонzlльные данные
должностного лица третьей стороне в коммерческих целях без его письменного
согласия.

6.6. Лицо, получившее персонЕtльные данные от министерствц должно
быть предупреждено, что эти данные моryт быть использованы лишь в целях,
для которых они были переданы.

6-7 - .щоступ к персонzrльным данным должностных лиц может быть
предоставлен только специ€rльно уполномоченным лицам, ПРи этом укЕванные
лица должны иметь право получать только те персонЕLJIьные данные, которые
необходимы для выполнения конкретных функций.

7. обеспечение безопасности персон€tльных данньtх государственных
|ражданских служащих
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7.1. Персональные данные должностных лиц относятся к
конфиденциальной информации.

7.2. .Щопуск к обработке персон€tльных данных должностных лиц
министерства оформляется соответствующим приказом министра. Полный
перечень должностных лиц, r{аствующих в обработке персонzrльных данньtх,
приведен в Приложении 3 настоящего Положения. Указанные сотрудники в
обязательном порядке подписывают обязательство о неразглашение
информации, содержащей персональные данные, согласно Прйложению 5
настоящего Положению.

7.з. Для сотрудника министерства, пол)лившего доступ к
персонЕrльным данным, обязательным является требование не до11ускать
распространение данной информации без согласия служащего, а также без
иного законного основания.

7.4. Сотрудники министерства, имеющие доступ к персон€rльным
данным, обязаны применять организационно-технические меры по защите
персональных данных согласно настоящему Положению, своих должностных
инструкций и прочих нормативных документов министерства,
регламентирующих процесс защиты персонurльных данных.7.5. обо всех фактах и попытках нарушения безопасности
персон€tльных данных сотрудники, имеющие допуск к обработке персон€rльных
данных, должны немедленно докладывать ответственному за безопасность
информации и руководителю министерства.

7.6. При передаче персональных данных третьей стороне должен
использоваться безопасный канал передачи. Запрещается передавать
персонЕrльные данные (кроме общедоступных) через сеть международного
информационного обмена (отправлять по электронной почте и т.п.) без
применения необходимых процраммных и/или аппаратных средств защиты. За
организацию безопасного канала передачи персонulльных данных третьей
стороне отвечает администратор безопасности информации.

7.7. Электронные носители информации, содержащие персональные
данные должностных Лиц, уt{итываются в журна,ле учета электронных
носителей персон€lльных данньD(, ответственным за ведение которого является
администратор безопасности информации министерства.

7.8. Съемные электронные носители информации, содержап{ие
персонurльные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно
запираемыХ или опечатываемых шкафах. При этом должны быть созданы
надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

7.9. ответственный за безопасность информации в министерстве
контролирует соблюдения требований федеральных законов по защите
персонЕrльных данных, настоящего Положения и прочих нормативных
документов министерства, регламентирующих процесс защиты
конфиденциальной информации, и организовывает мероприятия по их
реа.лизации.
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7.|0. Администратор безопасности информации обеспечивает
техническое обслуживание и сопровождение средств защиты персон€rльных
данных.

8. Права государственного гражданского служащего в целях защиты
персон€rльных данных

8.1. В целях обеспечения защиты персональных данных,
обрабатываемых министерством, должностные лица имеют право на:

8.1.1. свободный бесплатный доступ ко всем своим персональным
данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей их
персон€rльные данные, за исключением случаев, предусмотренных
федерагlьными з аконами ;

8.1.2. определение своих представителей для защиты своих персонЕrльных
данных;

8.1.3. ОЗнакомление с отзывами об их профессиональной служебной
деятельности и Другими документами до внесения их в личное дело,
материzrлами личного дела, а также на приобщение к личному делу письменных
объясненийи других документов и материztлов;

8.1.4. требование об исключении илИ исправлении неверных или
неполных персонаJIьных данных, а также данных, обработанньIх с нарушением
требований федерального закона. Пр" отказе министерства искJIючить или
исправить персон€Lльные данные служащего он имееТ право заявить в
письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием
такого несогласия. Персональные данные оценочного характера служащий
имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственrгуlо точку
зрения;

8.1.5. Обжа.шование в суд любых неправомерных действий или
беЗДейСтВия министерства при обработке и защите их персонЕlльных данных.

8.2. [ОСТУП к своим персон€rльным данным предоставJIяется
должностному лицу или его законному представителю министерством при
обращении лпбо при получении запроса должностного лица или его законного
представителя. Запрос должен содержать номер основного документа,
удостоверяющего личность должностного лица или его законного
представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его
органе и собственнор)чную подпись должностного лица или его законного
представителя. Обращения субъектов персон€lпьных данньж фиксируются в
журнirле учета обращений субъектов персонЕtльных данных, ответственным за
ведение которого является ответственный за безопасность информации.

9. ответственность за нарушение норм, регулирующих полrIение,
обработку и защиту персон€lльных данных должностных лиц

10
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9.1. Сотрудники министерства, виновные в нарушении норм,
РеryлирУющих получение, обработку и защиту персон€rльных данных
должностного лица, привлекаются к дисциплинарной и материЕrльной
ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к
ГРаЖДанСко-правовоЙ, административноЙ и уголовноЙ ответственности в
порядке, установленном федеральными законами.

9.2. Министр образования и науки Астраханской области, р€врешая
ПереДаЧУ персональных данных должностных лиц третьей стороне, несет
персон€rльную ответственность за данное р€врешение в соответствие с
законодательством Российской Федерации.
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Приложение 1

УТВЕРЖШНО
прикчвом министерства обр€вования

и науки Астра<анскоЙ области
<< Jt >> /д 20|2 г.

Пер ечень перс онrrльных данных го сударственньIх

цражданских служащих, обрабатываемых министерством
образования и науки Астраханской области

Персональные данные должностных лиц необходимы министерству в
связи с трудовыми отношениями. Лицо, подписывающее служебный контракт с
министерством, в том числе согпашается с тем, что его персон€tльные данные
булут обрабатываться министерством в соответствии с настоящим
положением.

В том числе сотрудник признает тот факт, что он не возражает против
того, что некоторые данные (указанные ниже в данном Приложении) станут
общедоступными и доступ к ним не будет ограничен. Общедоступные данные,
персон€rльные данные, подлежащие защите (в том числе специальные
персон€rльные данные), согласно настоящему Положению приведены ниже.

ОБЩЕДОСТУПНЫЕ .ЩАННЫЕ :

Следующие данные являются общедоступными, что означает доступ к
этим данным неоtраниченного круга лиц без соблюдения требования
конфиденци€шьности:

- фамилия, имя, отчество;
- пол;
- должность;
- структурное подрЕвделение;
- служебный телефон;
- служебный e-mail;
- уIеная степень, звание, знаки отличия, награды.
Эти данные могут публиковаться в общедоступных источниках: стенды,

статьи, объявления, сайты и т.п.
В случае если требуется р€Lзместить в общедоступном источнике

дополнительные персон€Lльные данные должностного лица (например,

фотографию) от него должно быть получено письменное согласие, образец
которого приведен в Приложении б настоящему Положению, которое
вкJIадывается в лиlIное дело заведующим сектором управления кадрового,
образовательного и научного сопровождения экономики региона.

,Щолжностное лицо может в любой момент отозвать свое согласие и
потребовать уд€lления рщмещенных персонЕtльных данных из общедоступного
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источника. Удаление данных должно произойти в срок, не превышающий трех

рабочих дней с даты получения министерством соответствующего
письменного запроса от должностного лица.

Персональные данные, подлежащие защите:

В следующем списке перечислены персональные данные, на обработку
которых было поJIyIено согласие должностного лица министерства и на
которые распространяется требование конфиденциальности:

- дата и место рождения;
- информация о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, дата

и место выдачи);
_ номер пенсионного страхового свидетельства;
- идентификационный номер нztлогоплательщика (ИНН);
_ номер и да,га выдачи медицинского полиса;
- прописка (адрес проживания);
- контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты и

т,п,);
- документы воинского yleтa (для военнообязанных и лиц, подлежащих

воинскому учету);
- сведения о заболеваниях, затрудняющих выполнение должностным

лицом трудовых функций;
- документы о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- информация о нЕlличии детей;
- информация о родственниках (ФИО, место работы, телефоны, прочее);
- информация об образовании и квалификации (документ об образовании,

о квагlификации или наJlичии специirльных знаний 
- 

при поступлении на

работу, требующую специztльных знаний или специальной подготовки;
сведения об аттестации; сведениrI о повышении квалификации; сведения о
профессиональной переподготовке);

- сведениrI об отпусках;
_ сведения о социzrльных гарантиях;
- сведениrI о переводах на другую рабоry;
- иные сведения, с которыми должностное лицо считает нужным

ознакомить министерство, либо дополнительная информация, необходимая
министерству в связи с трудовыми отношениями.

Специальные персон€lльные данные:

Под специальной категорией персон€lльных данных должностного лица
понимаются сведениrI, касающиеся его состо яния здоровья.

В связи с тем, что нарушение заданной характеристики безопасности для
этих данных может привести к значительным негативным последствиям для
субъектов персон€rльных данных (должностньIх лиЦ), министерство
устанавливает усиленный режим защиты персональных данных специагlьной

1з



категории. Под (усиленной защитой>> понимается применение дополнительньж
мер защиты для исключения несанкционированного доступа к информации
согласно нормативным документам в области защиты персональных данных;

При получении специальной категории персон€tльных данных
доJIжностного лица, от него также должно быть пол)чено письменное согласие
на обработку министерством этих сведений, образец которого приведен в
Приложении 4 настоящего Положения.

\_/

\./
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Приложение 2
УТВЕРЖДЕНО

прик€вом министерства образованиrI
и науки Астраханской области

<< // >> /1, 20|2 г.

Перечень персонЕtльных данных должностных лиц, обрабатываемых
в автоматизированном виде в информационной системе <Кадры>

В следующем списке перечислены персон€tльные данные, которые
обрабатываются в автоматизированном виде в информационной системе
персон€rльных данных <Кадрьr> :

- фамили я, имя) отчество;
- пол;
- должность;
_ структурное подрtr}деление;
- дата и мес,го рождения;

- информация о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, дата
и место выдачи);

_ номер пенсионного страхового свидетельства;
- идентификационный номер нrtлогоплательщика (ИНН);
_ номер и дата выдачи медицинского полиса;
- адреса фактического места проживания и регистрации по месту

жительства;
- контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты и

т,',);
- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих
воинскому учету);
- сведения о заболеваниях, затрудняющих выполнение должностным

лицом трудовых функций;
- документы о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- информация о н€lличии детей;
- информация о родственниках (ФИО, место работы, телефоны, прочее);
- информация об образовании и квалификации (документ об образовании,

о квалификации или наличии специ€tльных знаниЙ 
- 

при поступлении на
работу, требующую специЕtльных знаний или специальной подготовки;
СВедения об аттестации; сведеншI о повышении квалификации; сведения о
профессионалъной переподготовке) ;

- сведениlI об отпусках;
- сведения о переводах на другую рабоry;- Иные сведения, с которыми должностное лицо считает rtужным

ознакомить министерство, либо дополнительн€ш информация, необходимая
министерству в связи с трудовыми отношениями.

v
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Перечень персон€tльных данных должностных лиц, обрабатываемых
в автоматизированном виде в информационной системе <Бухгалтерия)

В следующем списке перечислены персон€rльные данные, которые
обрабатываются в автоматизированном виде в информационной системе
персон€rльных данных <<Бухгалтерия)> :

- фамили я, имя, отчество;
- пол;
- должность;
- структурное подрzвделение;
- дата и место рождения;
- информация о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, дата

и место выдачи);
_ номер пенсионного страхового свидетельства;
- идентификационный номер нЕlлогоплательщика (ИНН);
- адреса фактического места проживания и регистрации по месту

жителъства;
- контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты и

Т,п,);
- документы воинского yreTa (для военнообязанных и лиц, подлежащих

воинскому учету);
- сведения о заболеваниf,х, затрудняющих выполнение должностным

лицом трудовых функций;
- документы о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- информация о н€lличии детей;
- информация о родственниках (ФИО, место работы, телефоны, прочее);
- информация об образовании и кваrrификации (документ об образовании,

о квалификации или наIIичии специальных знаний 
- 

при поступлении на

рабоry, требующую специztльных знаний или специальной подготовки;
сведениrI о повышении квалификации; сведения о профессиональной
переподготовке);

- сведениrI об отпусках;
- сведения о переводах на другую рабоry;
- лицевые счета должностных лиц в банке;
- номер пластиковой карты банка;
- сведениrI о доходах должностного лица.
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Приложение 3

УТВЕРЖДЕНО
прик€вом министерства образованиrI

и науки Астраханской области
<< Jr >> ,/// 2012 г.

Перечень должностных лиц, имеющих допуск к обработке персонЕlльньж
данных государственных гражданских служащих министерства

образования и науки Астраханской области

Щопуск к обработке персонЕlльных данных должностных лиц
министерства оформлен в соответствии с прик€вом от 28.12.20l2Np 7З2 (О О
н€вначении лиц, допущенных к обработке персональных данныю).

Неавтоматизированнм обработка

.Щопуск к неавтоматизированной обработке персонЕlльньrх данных,
содержащихся в личных делах должностных лицl имеют следующие

сотрудники министерства:
Кускова Александра Петровна заведующий сектором управлениrI

кадрового, образовательного и научного сопровождения экономики региона;
Максименко Татьяна Анатольевна главный специ€lлист управлениrI

кадрового, образовательного и научного сопровождения экономики региона.
.Щопуск к неавтоматизированной обработке персон€lльньtх данных,

содержащихся в листах нетрудоспособности должностных лиц, имеют
следующие сотрудники министерства:

Авен Светлана Владимировна - главный специалист отдела ресурсного
обеспечения управлениrI экономиtIеской политики;

Заитова Гюльназ Халитовна - заместитель начальника отдела ресурсного
обеспечения управлени,I экономической политики;

Исаева Гульнара Аруслановна заместитель начальника управлениrI
экономической шолитики-нач€rльник отдела ресурсного обеспечения.

Автоматизированная обработка

ЩОпУск к автоматизированной обработке персон€rльных данньIх в
информационной системе <<Кадры> имеют следующие сотрудники :

КУСКОва Александра Петровна заведующий сектором управлениrI
КаДРОВОГО, образовательного и научного сопровождения экономики региона.

ЩОПУСК К аВТоматизированной обработке персон€lльных данньгх в
информационной системе <<Бухгаrrтерия> имеют следующие сотрудники:

Авен Светлана Владимировна - главный специалист отдела ресурсного
обеспечения управления экономической политики;

\-/
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Заитова Гюльназ Халитовна - заместитель начальника отдела ресурсного
обеспечения управления экономической политики;

Исаева Гульнара Аруслановна заместитель начальника управления
экономической политики-начальник отдела ресурсного обеспечения.

,Щопуск к информационным системам персон€uIьных данных <<Кадрьп> и
<<Бухгалтерия) также имеет администратор безопасности информации
Еранцев Михаил Вячеславович, в связи с возложенными на него задачами по
администрированию и техническому сопровождению программно_аппаратных
средств информационных систем кКадрьr> и кБухгалтерия)>.

Указанные государственные гражданские служащие имеют полномочия
согласно разрешительноЙ системе доступа к информационным системам
персон€tльных данных <Кадрьu и кБухгалтерия>.

Министр образования и науки Астраханской области имеет догryск ко
всем персонЕrльным данным должностных лицl обрабатываемых в
министерстве.

\-/
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Приложение 4
УТВЕРЖДЕНО

прик€вом министерства образования
и науки Астраханской области

2012 r.n /,r), /Z

соглАсиЕ
на обработку персонaльных данных специальной категории

я,

Паспорт серия:

--ТФам илия, имБ отчествФ

Nq .Щата выдачи:

Гк€-\,l]lкогдавыдан)

v
согласие и

- оператора персонiцьных

о по г и 2|

на обработку моих персон€tльных данных специulльной категории, согласно
Положению об обработке и защите персон€Lпьных данных должностных лиц
министерства образования и науки Астрахансщой обла

Мои персональные данные моryт обрабатываться следующими способами
(нужное подчеркнуть или вписать):
- автоматизированная обработка
- неавтоматизированная обработка

Обработка моих персонzlльных данных допускается дпя следующих целей:

.Щанное согласие действительно до окончания моих трудовых отношенпй с
министерством образования и науки Астраханской области. При достижении
целей обработки, мои персонЕtльные данные подлежат уничтожению в срок, не
превышающиЙ трех рабочих днеЙ с даты достижения таких целеЙ. В том числе
должен быть уничтожен настоящиЙ документ (согласие), содержащий мои
персонЕtльные данные.
ТРебование об уничтожении не распространяется на персон€lльные данные,
ДЛЯ КОТОрых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность их
хранения , в том числе после прекращения трудовых отношений

Джа Личная подпись Расшифровка подписи
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Приложение 5

УТВЕРЖДНО
прик€вом министерства образования

и науки Астраханской области
lJ , iz 2012 г.

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персонzrльные данные

я,
(фамилия, имя, отчество)

v

\./

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности
предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в
соответствии с должностной инструкцией и Положением об обработке и
защите персон€IJIьных данных должностных лиц министерства образования и
науки Астраханской области мне будет предоставлен допуск к информации,
содержащей персонtllrьные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя
обязательства:

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию,
содержащую персонЕtльные данные, KoTopEuI мне доверена (будет доверена)
или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2, В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию,
содержащую персон€rльные данные, сообщать об этом ответственному за
безопасность информации и руководителю министерства образования и науки
Астраханской области.

3. Не использовать информацию, содержащую персон€rльные данные, с
целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов,

регламентирующих вопросы защиты персон€rльных данных.

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства
буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности пlпли иной
ответственности ts соответствии с законодательством Российской Федерации.

Щата Личная подпись Расшифровка поддиси
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Приложение б
УТВЕРЖДЕНО

прик€вом министерства образования
и науки Астраханской области

,, Д ,, 2Z ' 
2012 г.

соглАсиЕ
на размещение персонzrльных данных в общедоступном источнике

я,
ГфамrПия, имя, отчеТтво)

Паспорт серия: Nq Дата выдачи:

(кем и когДа выдан)

.Щаю согласие министерству образованияинауки Астраханской области,

расположенному по адресу: г. Астрацqць, ул. Адмиралтейская,2l,

(псрOчень размещаемых персонirльных данн ых)

в

(перечень рчвмещаемых персональных данных)

источнике, а именно
иfiочник

\.,
,,Щанное согласие действительно до окончания моих трудовых отношений с
министерством образования и науки Астраханской области. При достижении
целеЙ обработки мои персон€tльные данные подлежат уничтожению в срок,
не превышающиЙ трех рабочих днеЙ с даты достижения таких целеЙ. В том
ЧисЛе Должен быть уничтожен настоящиЙ документ (согласие), содержащий
мои персональные данные.

Я оставляю за собой право отозtsать данное согласие в любой момент и
ПОтРебовать удаления ук€ванных выше персон€tльных данньrх из
общедоступного источника согласно настоящему Положению.

.Щата Личная подпись Расшифровка подписи
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Приложение 7
УТВЕРЖШНО

прик€вом министерства образования
и науки Астраханской области

2012 г.<r2 >> /4

соглАсиЕ
на обработку персональных данных

я,
ТфамилТя-иl{l_оlчество)

Паспорт серия: Ns Джа выдачи:

\./

v

(кем и когда выдан)

,Щаю согласие министерству образованияи науки Астраханской обласrц

расположеннqNIу по адресу: 414000, г.

на обработку моих персон€tльных данных, согласно Положению об обработке
и защите персональных данньrх должностных лиц министерства образования
и науки Астраханской области, а именно на следующую информацию:

- фамилия) имrI, отчество;
- дата и мес,Iо рождения;
- информация о документе, удостоверяющем личность (серия, номер,

дата и место выдачи);
- идентификационный номер н€lлогоплательщика (ИНН);
- номер пенсионного страхового свидетельства (СНИЛС);
- номер и дата выдачи медицинского полиса;
- прописка и фактический адрес проживани,I;
- контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты и
Т,п,);
- документы воинского учета (для военнообязанных и лиц,
подлежащих воинскому учету);
- сведения о заболеваниях, затрудняющих выполнение должностным
лицом трудовых функций;
- документы о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- информация о нztличии детей;
- информация о родственниках (ФИО, место работы, телефоны,
прочее);
- информация об образовании и квалификации (документ об
ОбРаЗовании, о квалификации или нztличии специЕtльных знаний - при
поступлении на работу, требующую специ€lльных знаний или
специальной подготовки; сведения об аттестации; сведения о
повышении квалификации; сведения о профессиональной
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переподготовке);
- лицевые счета должностных лиц в банке;
- номер пластиковой карты банка;
- сведениrI о доходе должностного лица.

Мои персон€rльные данные моryт обрабатываться в
неавтоматизированном виде, а также в информационных системах
персональных данных согласно Положению об обработке и защите
персональных данных должностных лиц министерства образования и науки
Астраханской области.

Обработка моих персонЕlльных данных допускается для обеспечения
соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в
МоеМ трудоустроЙстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения
личноЙ безопасности и безопасности членов моей семьи, контроля
количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности
имущества.

Щанное согласие действительно до окончания моих трудовых
отношенпЙ с министерством образования и науки АстраханскоЙ области.
При достижении целей обработки, мои персонаJIьные данные подлежат
уничтожению в срок, не превыш€lющий трех рабочих дней с даты
достижения таких целей. В том числе должен быть уничтожен настоящий
документ (согласие), содержащий мои персонzrльные данные.
Требование об уничтожении не распространrIется на персонЕrльные данные,
для которых нормативными правовыми актами предусмотрена обязанность
их хранения, в том числе после прекращения трудовых отношений.

,Щата Личная подпись Расшифровка подписи

\-/
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Приложение 8
УТВЕРЖШНО

приказом министерства образования
и науки Астраханской области

<< J{ уу /2 2012 г.

соглАсиЕ
на обработку персонЕrльных данных в период прохождения конкурса

на замещение вакантной должности

Паспорт серия: J\b ,Щата выдачи:

(ксм и когда выдан)

\./
согласие вания и на

- операюра

по л алтейская,2l

на обработку моих персон€tльных данных, согласно Положению об обработке и
защите персонzL,Iьных данных должностных лиц министерства образования и
науки Астраханской области, а именно:

(перечOнь передаваемых персонilльньж данн ых)

г

(перечень передаваемых персональных данных)

\-/

(перечень передаваем ых персональных данных)

Мои персонuLльные данные моryт обрабатываться следующими способами
(нужное подчеркнуть или вписать):
- автоматизированная обработка
- неавтоматизированн€UI обработка
Обработка моих персон€tльных данных допускается для следующих целей:

(псрсчисляются цели оораоотки персональных данных)

( пере ч и сля ются ПелТ оЪГаГотки персональных данных)

.Щанное согласие действительно до окончания конкурса на замещение вакантной
ДОЛЖНОСТи. При достижении целей обработки мои персонЕlльные данные
ПОДлежаТ уничтожению в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты
ДОСТИЖеНИЯ ТаКИХ целеЙ. Требование об уничтожении не распространяется на
персон€tльные данные, для которых нормативными правовыми актами
предусмотрена обязанность их хранения, в том числе после прекращениrI
тр}цовых отношений.

Дата Личная подпись Расшифровка подписи
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