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1. Общие положения 

 

          1.1. Настоящая Политика БАН (далее – Оператор) в отношении 

обработки персональных данных работников БАН (далее – Политика) 

разработана в соответствии со ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных» и требованиями постановления 

Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении 

перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».  

           1.2. Политика определяет: 

 основные вопросы, связанные с обработкой персональных данных 

Оператором с использованием средств автоматизации, в том числе в 

информационно-телекоммуникационных сетях, или без использования 

таких средств, если обработка персональных данных без использования 

таких средств соответствует характеру действий (операций), 

совершаемых с персональными данными с использованием средств 

автоматизации, то есть позволяет осуществлять в соответствии с 

заданным алгоритмом поиск персональных данных, зафиксированных 

на материальном носителе, и содержащихся в картотеках или иных 

систематизированных собраниях персональных данных, и (или) доступ 

к таким персональным данным; 

 принципы, порядок и условия обработки персональных данных 

работников Оператора обрабатываются Оператором, а также 

устанавливает ответственность должностных лиц Оператора, имеющих 

доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

          1.3. Целью настоящей Политики является обеспечение защиты прав и 

свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в 

том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну. 

 

2. Основные понятия 

 

          2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных). 



          2.2. Оператор – юридическое лицо, самостоятельно организующие и 

(или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 

определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных 

данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными. 

          2.3. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

          2.4. Автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

          2.5. Распространение персональных данных – действия, направленные 

на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

          2.6. Предоставление персональных данных – действия, направленные 

на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц. 

          2.7. Блокирование персональных данных – временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных). 

          2.8. Уничтожение персональных данных – действия, в результате 

которых становится невозможным восстановить содержание персональных 

данных в информационной системе персональных данных и (или) в 

результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных. 

          2.9. Обезличивание персональных данных – действия, в результате 

которых становится невозможным без использования дополнительной 

информации определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных. 

          2.10. Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств. 

 

3. Цели обработки персональных данных 

 

          3.1. Обработка персональных данных осуществляется в следующих 

целях: 

 обеспечение контроля и надзора за соответствием обработки 

персональных данных требованиям Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ «О персональных данных»; 

 ведения кадрового и бухгалтерского учета, документирования 

трудовых отношений, сведений о профессиональной деятельности 

работника; содействие работнику в трудоустройстве, обучении, 



продвижении по службе; обеспечения личной безопасности работника; 

оплаты труда; пользования различного вида льготами в соответствии с 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом 

Российской Федерации, другими федеральными законами, 

предоставление справок с места работы, а также для регистрации 

сведений, необходимых для рассмотрения дел об административных 

правонарушениях. 

               

4. Правовые основания обработки персональных  

данных 

 

          4.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются: 

 Трудовой кодекс Российской Федерации;  

 Гражданский кодекс Российской Федерации;  

 Кодекс Российской Федерации об административных 

правонарушениях;  

 Налоговый кодекс Российской Федерации;  

 Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав 

юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при 

осуществлении государственного контроля (надзора) и 

муниципального контроля»; 

  Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 

военной службе»;  

 Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных 

данных. 

 

                           5. Доступ к персональным данным 

 

           5.1. В БАН доступ к персональным данным работников и соискателей 

на занятие вакантной должности в пределах своих полномочий имеют 

следующие категории сотрудников: 

          5.1.1. Без ограничений: 

 директор (должностное лицо, исполняющее его обязанности); 

 начальник отдела кадров и иные работники отдела кадров; 

          5.1.2. С ограничением: 

 заместитель директора; 

 ученый секретарь; 

 сотрудники бухгалтерии; 

 сотрудник Штаба ГО; 

 сотрудники планово-экономического отдела; 

 сотрудник службы по охране труда и технике безопасности; 

 юрисконсульт; 

 работник архива (после принятия документов в архив на хранение);  



 руководители структурных подразделений БАН (доступ к 

персональным данным только своего подразделения). 

 

6. Перечень персональных данных, подлежащих  

обработке 

 

          6.1. Уполномоченные на обработку персональных данных работники 

БАН осуществляют обработку следующих категорий персональных данных: 

 фамилия, имя, отчество (при наличии); 

 число, месяц, год рождения; 

 место рождения; 

 информация о гражданстве (в том числе иные гражданства); 

 вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, 

наименование органа, выдавшего его, дата выдачи; 

 адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту 

жительства (месту пребывания), адрес фактического места 

проживания; 

 номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

 реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования; 

 идентификационный номер налогоплательщика; 

 реквизиты страхового медицинского полиса обязательного 

медицинского страхования; 

 реквизиты свидетельств о государственной регистрации актов 

гражданского состояния; 

 сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких 

родственниках); 

 сведения о трудовой деятельности, а также сведения о прохождении 

гражданской/муниципальной службы (при наличии); 

 трудовой стаж; 

 сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета; 

 сведения об образовании, в том числе о послевузовском 

профессиональном образовании, повышении квалификации, 

профессиональной переподготовке (наименование и год окончания 

образовательной организации, наименование и реквизиты документа 

об образовании, квалификация, специальность по документу об 

образовании); 

 сведения об ученой степени; 

 сведения об ученом звании; 

 информация о владении иностранными языками, степень владения; 

 фотография; 

 сведения о пребывании за границей; 

 информация о наличии или отсутствии судимости; 



 сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия, 

поощрениях; 

 информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и 

отпусках без сохранения заработной платы; 

 сведения о временной нетрудоспособности; 

 табельный номер; 

 информация о страховых взносах на ОПС, ОМС, налоговые вычеты; 

 сведения о социальных льготах (в соответствии с действующим 

законодательством Российской федерации); 

 иные персональные данные, необходимые работодателю в 

соответствии с действующими законодательными и иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации. 

 

7. Порядок и условия обработки персональных  

    данных 

 

          7.1. Порядок обработки персональных данных. 

Операции с персональными данными: сбор, запись, систематизация, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передача (распространение, предоставление, доступ), 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных осуществляется 

в БАН на основании требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-

ФЗ «О персональных данных» с соблюдением следующих принципов: 

 законности и справедливости целей и способов обработки 

персональных данных; 

 соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее 

определенным Согласием на обработку персональных данных, а также 

полномочиям Оператора; 

 достоверности персональных данных, их достаточности для целей 

обработки, недопустимости обработки персональных данных, 

избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе 

персональных данных; 

 хранения персональных данных в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их 

обработки; 

 уничтожения либо обезличивания по достижении целей обработки 

персональных данных или в случае утраты необходимости в их 

достижении. 

          7.2. Условия обработки персональных данных: 

 обработка персональных данных осуществляется с соблюдением 

принципов и правил, предусмотренных настоящей Политикой; 

 обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных; 



 обработка персональных данных необходима для осуществления и 

выполнения возложенных законодательством Российской Федерации 

на оператора функций, полномочий и обязанностей; 

 осуществляется обработка персональных данных, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных либо по его просьбе; 

 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих 

опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с 

федеральным законом Российской Федерации. 

          7.3. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным 

данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять 

персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если 

иное не предусмотрено федеральным законом Российской Федерации. 

          7.4. В целях информационного обеспечения могут создаваться 

общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, 

адресные книги). В общедоступные источники персональных данных могут 

включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, 

абонентский номер, сведения о занимаемой должности и иные персональные 

данные, сообщаемые субъектом персональных данных. 

          7.5. Хранение персональных данных субъектов персональных данных 

осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных 

данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в соответствии со 

сроками хранения, определяемыми законодательством Российской 

Федерации. 

          7.6. Сроки хранения документов в БАН содержащих персональные 

данные определены главой VI Положения об обработке и защите 

персональных данных в БАН, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 

152-ФЗ "О персональных данных". 

          7.7. При обработке персональных данных БАН принимает 

необходимые и достаточные правовые, организационные и технические меры 

для защиты персональных данных от неправомерного или случайного 

доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения персональных данных, а также от иных 

неправомерных действий в отношении персональных данных. 

          7.8. В случае выявления неправомерной обработки персональных 

данных, ответственный сотрудник БАН осуществляет блокирование 

обрабатываемых персональных данных, относящихся к субъекту 

персональных данных и в срок, не превышающий десяти рабочих дней с 

даты выявления неправомерной обработки персональных данных, 

уничтожает такие персональные данные или обеспечивает их уничтожение.  

          7.9. В случае выявления в ходе проверки неточных персональных 

данных работников ответственный сотрудник БАН осуществляет 

блокирование обрабатываемых персональных данных, относящихся к 

субъекту персональных данных. В случае подтверждения факта неточности 

персональных данных БАН на основании сведений, представленных 

consultantplus://offline/ref=2B455F6F9D5CC028024FBC47D17972AB5F1C8B7E86C951C63953B2F4EB36048637BF208F151BCF3C9455284085UCE2M


субъектом персональных данных или его представителем обязано уточнить 

персональные данные либо обеспечить их уточнение в течение десяти 

рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование 

персональных данных. 

          7.10. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению 

либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 

действующим законодательством. 

  

8. Права и обязанности Оператора 

 

          8.1. Оператор вправе: 

 отстаивать свои интересы в судебных органах; 

 предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если 

это предусмотрено действующим законодательством Российской 

Федерации (правоохранительные, налоговые органы и др.); 

 отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

 использовать персональные данные субъекта без его согласия в 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

          8.2. Обязанности Оператора: 

 принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных ст. 18.1 и ст. 19 

Федерального закона «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами. 

 обеспечивать конфиденциальность в отношении обрабатываемых 

персональных данных. 

 в случае выявления неправомерной обработки персональных данных 

при обращении субъекта персональных данных или его представителя 

либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя 

БАН осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых 

персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных 

данных, или обеспечивает их блокирование (если обработка 

персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению Оператора) с момента такого обращения или получения 

указанного запроса на период проверки. В случае выявления неточных 

персональных данных при обращении субъекта персональных данных 

или его представителя либо по их запросу, БАН осуществляет 

блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту 

персональных данных, или обеспечивает их блокирование (если 

обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения 

или получения указанного запроса на период проверки, если 



блокирование персональных данных не нарушает права и законные 

интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 

 в случае подтверждения факта неточности персональных данных, БАН 

на основании сведений, представленных субъектом персональных 

данных или его представителем, или иных необходимых документов, 

обязано уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение 

(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Оператора) в течение десяти рабочих 

дней со дня представления таких сведений и снять блокирование 

персональных данных. 

 в случае достижения цели обработки персональных данных, БАН 

прекращает обработку персональных данных или обеспечивает ее 

прекращение (если обработка персональных данных осуществляется 

другим лицом, действующим по поручению Оператора) и уничтожает 

персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если 

обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий 

тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных 

данных. 

 

9. Ответственность за нарушение требований  

    законодательства в области персональных  

    данных 

 

          9.1. Сотрудники БАН, обеспечивающие обработку персональных 

данных, виновные в нарушении требований Федерального закона «О 

персональных данных» и принятых в соответствии с ним нормативных 

правовых актов, несут материальную, дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

   

10. Заключительные положения 

 

          10.1. Настоящая Политика БАН в отношении обработки персональных 

данных работников БАН является внутренним документом Оператора, 

является общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте 

Оператора. 

          10.2. Политика обработки персональных данных подлежит изменению, 

дополнению в случае появления новых законодательных актов Российской 

Федерации и специальных нормативных документов по обработке и защите 

персональных данных. 

  

 

Сост. Начальник отдела кадров 


