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1 Область применения 
 

Настоящее Положение «Об обработке персональных данных в ФГБОУ ВПО 

ВГУИТ» (далее - Положение) является обязательным для использования во всех 

структурных подразделениях ФГБОУ ВПО «ВГУИТ».  
 

2 Нормативные ссылки 

 
Трудовой кодекс РФ от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ;  

Федеральный закон Российской Федерации от 26.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

Федеральный закон от 19.12.2005 N 160-ФЗ «О ратификации Конвенции 

Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке 

персональных данных»; 

Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 

требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных»; 

Постановление Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении 

положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации»; 

Письмо Рособразования от 29.07.2009 N 17-110 «Об обеспечении защиты 

персональных данных»; 

Устав ФГБОУ ВПО «ВГУИТ». 

 

3 Термины и определения 

 
Персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и 

место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, 

образование, профессия, доходы, другая информация. 

Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое 

или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

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. 

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. 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 
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становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных.  

Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств.  

Распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных). 

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. 

Трансграничная передача персональных данных – передача 

персональных данных на территорию иностранного государства органу власти 

иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному 

юридическому лицу. 

 

4 Цель и основные задачи 
 

Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и 

свобод человека и гражданина при обработке, хранении и защите его 

персональных данных. 

Главной задачей обработки персональных данных субъектов является 

обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных, представляющих собой 

совокупность персональных данных, содержащихся в базах данных, а также 

информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять 

обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации 

и без их использования. 
 

 

5 Общие положения 
 

5.1 Обработка персональных данных осуществляется на основании 

Трудового кодекса РФ или иного Федерального закона, устанавливающего его 

цель, порядок получения обработки, использования, хранения и гарантии 

конфиденциальности персональных данных; круг субъектов, персональные 

данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия 

работодателя. 

Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу, в том 

числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, социальное, 
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имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация. 

Они определяются нормативно-правовыми актами Российской Федерации в 

области трудовых отношений и образования, нормативными и распорядительными 

документами Минобрнауки России, Рособрнадзора, Положением об обработке 

персональных данных и приказами ФГБОУ ВПО «ВГУИТ». 

Оператором персональных данных является ФГБОУ ВПО «ВГУИТ». 

Допускается привлекать для обработки персональных данных 

уполномоченные организации на основе соответствующих договоров и соглашений. 

Субъектами персональных данных (далее – субъекты) в ФГБОУ ВПО 

«ВГУИТ» являются лица – носители персональных данных, передавшие свои 

персональные данные университету (как на добровольной основе, так и в рамках 

выполнения требований нормативно-правовых актов) для приема, получения, 

поиска, сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, 

изменения, использования, распространения (в том числе передачи), 

обезличивания: работники университета; лица, выполняющие работы по договорам 

гражданско-правового характера; обучающиеся; слушатели; аспиранты; докторанты; 

лица, проходящие профессиональную переподготовку или повышение 

квалификации; абитуриенты; иные лица, состоящие в договорных или гражданско-

правовых отношениях с ФГБОУ ВПО «ВГУИТ»  и предоставляющие персональные 

данные университету. 

5.2 Оператор должен сообщить субъекту о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта 

представить письменное согласие на их получение.  

Условием обработки персональных данных субъекта персональных данных 

является его согласие. 

Обработка персональных данных в ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» является 

необходимой частью: 

- при оформлении субъектов на работу и в процессе их трудовой 

деятельности; 

- при приеме документов у субъектов; 

- при обработке данных субъектов в процессе их учебы; 

- при хранении документов уволенных (окончивших и отчисленных) 

субъектов в архиве университета; 

- при обработке персональных данных для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов 

субъекта, если получение его согласия невозможно. 

Оператор не вправе требовать от субъекта персональных данных 

представления информации, а также обрабатывать данные о его национальности 

и расовой принадлежности, политических и религиозных убеждений, членстве в 

общественных объединениях, о его интимной и частной жизни, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральным законом «О персональных данных».  

5.3 Обработка, передача и хранение персональных данных осуществляются 

в соответствии со ст. 86-88 Трудового кодекса РФ и ст. 21 Федерального закона 

Российской Федерации от 26.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в 

следующем порядке: 

- все персональные данные субъекта следует получать у него самого; 
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- получение информации о персональных данных у третьей стороны может 

быть только с письменного согласия субъекта; 

- обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

содействия субъектам в трудоустройстве, обучения и продвижения по службе, 

обеспечения личной безопасности субъектов, контроля качества выполняемой 

работы и обеспечение сохранности имущества; 

- при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, работодатель 

не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно 

в результате их автоматизированной обработки или электронного получения; 

- защита персональных данных субъекта от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается работодателем за счет ее средств и в 

порядке, установленном Федеральным законом; 

- субъекты должны быть ознакомлены под расписку с документами 

университета, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а 

также права и обязанности в этой области; 

- субъекты не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны;  

- запрещается сообщать персональные данные третьей стороне без 

письменного согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, 

установленных Федеральным законом; 

- лица, получившие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать 

режим конфиденциальности, но это условие не распространяется на обмен 

персональными данными субъектов в порядке установленном Федеральными 

законами; 

- доступ к персональным данным разрешается только специально 

уполномоченным лицам и только в том объеме, который необходим для 

выполнения конкретных функций; 

- в университете персональные данные субъектов обрабатываются и 

хранятся на бумажных и электронных носителях в Управлении кадров, 

Финансово­экономическом управлении, Управлении бухгалтерского учета и 

финансового контроля, Отделе правового обеспечения и документооборота, 

Первом отделе, деканатах, Учебно-методическом управлении, Отделе договоров 

и государственных закупок, в Центре новых информационных технологий, в 

Институте дополнительного образования, Студенческом городке, Институте 

международного сотрудничества, Профсоюзных организациях вуза. 

- персональные данные субъектов могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, 

так и в электронном виде в локальной компьютерной сети и компьютерной 

программе «1С: Зарплата и кадры», «1С: Университет»; 

- хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки и они подлежат уничтожению после достижения целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей; 

- в случае, если университет на основании договора поручает обработку 

персональных данных своих субъектов другой организации, существенным 

условием договора является обязанность обеспечения данной организацией 
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конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных 

при их обработке; 

- персональные данные о субъектах, используемые в работе университета, 

определены перечнем по приложению А; 

- перечень документов, содержащих персональные данные используемые в 

работе университета, определен приложением Б; 

- перечень должностных лиц, имеющих право доступа к персональным 

данным субъекта, определен приложением В; 

- должностные лица, не указанные в приложении В, имеют доступ к 

персональным данным при наличии письменного согласия субъекта 

персональных данных, либо по служебной записке на имя ректора Университета 

или на основании приказов ректора (в рамках своих структурных подразделений 

или обозначенного направления деятельности); 

- сбор персональных данных и передача их в пределах университета 

производится в соответствии с основными должностными инструкциями 

сотрудников, имеющих доступ к сбору и обработке персональных данных, а также 

«Типовой должностной инструкцией работника, допущенного к обработке 

персональных данных»; 

- ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 

связанной с персональными данными субъектов оговорена типовым договором 

(приложение Г), который заключается со всеми должностными лицами, 

имеющими доступ к персональным данным; 

- персональные данные, хранящиеся на электронных носителях, должны 

быть защищены от неправомерного или случайного доступа. В качестве мер 

защиты установлена сигнализация в помещении обработки персональных данных, 

ПЭВМ закрыты паролем при входе в систему, находятся в локальной сети, 

закрытой от внешнего воздействия межсетевыми экранами; для безопасной 

работы на ПЭВМ установлено сертифицированное, лицензионное программное 

обеспечение ОС Windows и антивирусные программы; мониторы отвернуты от 

окон и посетителей; для передачи данных используются сертифицированные 

средства криптографической защиты (СКЗИ); 

- при подаче документов в приемную комиссию субъект оформляет 

письменное согласие на обработку персональных данных; 

- в целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных (справочники, адресные книги), но только с 

письменного согласия субъекта; 

- хранить документы, содержащие персональные данные, необходимо в 

специально отведенных для этого шкафах и сейфах; 

- при обработке персональных данных ректор университета вправе 

определять способы обработки, документирования, хранения и защиты 

персональных данных на базе современных информационных технологий; 

- руководство и контроль за соблюдением требований по обработке 

персональных данных структурным подразделением, контроль за соблюдением 

структурным подразделением прав субъектов персональных данных возлагается 

на руководителя структурного подразделения. 

В случаях достижения целей обработки персональных данных оператор 

обязан незамедлительно прекратить обработку персональных данных и 

уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий 
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трех дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не 

предусмотрено законодательством РФ. 

5.4 Субъект имеет право: 

- получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные субъекта; 

- требовать от университета уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для университета персональных данных; 

- получать от университета сведения о лицах, имеющих доступ к 

персональным данным; перечень обрабатываемых персональных данных: 

информацию о юридических последствиях обработки персональных данных; 

- обжаловать в уполномоченный орган по защите прав персональных 

данных или в судебном порядке неправомерные действия университета при 

обработке и защите его персональных данных; 

- копировать и делать выписки персональных данных субъекта разрешается 

исключительно в служебных целях. 

5.5 В процессе согласования документов, содержащих персональные 

данные, недопустим свободный доступ к данным документам. 

5.6. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных.  

Отзыв оформляется в виде заявления произвольной формы на имя ректора 

Университета. 

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 

своих персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных 

данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех 

рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено 

соглашением между Оператором и субъектом персональных данных.  

Об уничтожении персональных данных Оператор обязан уведомить 

субъекта персональных данных. 

5.7 Ответ на официальный запрос субъекта, а также его законного 

представителя или уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных необходимо представлять в течение десяти рабочих дней с 

даты получения такого запроса. 

5.8 При выяснении уполномоченным органом по защите прав субъектов 

персональных данных, нарушений в процессе обработки персональных данных, 

обработка персональных данных блокируется на период проверки. 

5.9 Нарушения, допущенные при обработке персональных данных, 

устраняются в течение трех рабочих дней с момента их выявления. 

5.10 Ответы на правомочные письменные запросы других предприятий, 

учреждений и организаций даются с разрешения ректора Университета в 

письменной форме, в том объеме, который позволяет не разглашать излишний 

объем персональных сведений. 

5.11 Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей 

персональной информации по телефону. 

5.12 Не допускается сообщать персональные данные субъекта в 

коммерческих целях без его письменного согласия. 

5.13 Трансграничная передача персональных данных осуществляется 
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ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» в строгом соответствии с федеральным законом «О 

персональных данных».  
 

6 Порядок утверждения и внесения изменения в Положение 

 
Изменения в данное Положение не вносятся. При изменении Федерального 

законодательства Положение перерабатывается, согласовывается, утверждается 

и вводится в действие заново. 

 

7 Хранение и передача экземпляров Положения 
 

Первый экземпляр Положения вместе с листом согласований хранится в 

Центре управления качеством образования. 

Контрольный экземпляр Положения хранится в Управлении кадров. 

Электронная копия Положения хранится на сайте ЦНИТ ВГУИТ. 

 

 

 

ОТВЕТСТВЕННЫЙ ИСПОЛНИТЕЛЬ     О.Ю. Ойцева 
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Приложение А 

 

Перечень персональных данных 

 

 

- фамилия, имя, отчество; 

- дата, месяц и год рождения; 

- место рождения; 

- адрес места жительства; 

- семейное положение; 

- социальное положение; 

- имущественное положение; 

- образование; 

- профессия; 

- доходы; 

- информация о временной нетрудоспособности; 

- сведения о предыдущих местах работы; 

- отношение к воинской обязанности; 

- результаты медицинского обследования; 

- доступ к секретной информации. 
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Приложение Б 

 

Перечень документов, содержащих персональные данные 

 

- комплекс документов, сопровождающих процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе и увольнении; 

- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 

- подлинники и копии приказов по основной деятельности (кадровые, 

студенческие, финансовые); 

- сведения о заработной плате работника, иных выплатах субъектам 

персональных данных (включая стипендии); 

- личные дела и трудовые книжки работников; 

- личные дела обучающихся и абитуриентов; 

- документы, являющиеся основаниями к приказам; 

- дела, содержащие материалы аттестации работников; 

- документы служебных расследований; 

- документы, содержащие результаты медицинских обследований; 

- документы, подтверждающие наличие материальных ценностей; 

- справочно-информационный банк данных по персоналу и обучающимся 

(картотеки, журналы); 

- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых в ректорат университета и руководителям структурных 

подразделений; 

- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 

налоговые инспекции, вышестоящие органы управление и другие учреждения; 

- документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы 

с персоналом. 
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Приложение В 

 

Перечень должностных лиц,  

имеющих право доступа к персональным данным 

 

Полный доступ к персональным данным субъектов имеют: 

- ректор университета. 

 

Доступ к персональным данным, ограниченный направлением деятельности, 

либо необходимостью выполнения возложенных на них обязанностей имеют: 

- президент университета; 

- проректор по учебной работе; 

- проректор по научной и инновационной деятельности; 

- начальник и сотрудники Управления кадров; 

- главный бухгалтер и сотрудники Управления бухгалтерского учета и 

финансового контроля; 

- начальник и сотрудники Финансово-экономического управления; 

- начальник и сотрудники Отдела правового обеспечения и документооборота; 

- начальник и сотрудники Первого отдела; 

- начальник и сотрудники Отдела договоров и государственных закупок; 

- деканы и сотрудники деканатов; 

- начальник и сотрудники Центра новых информационных технологий; 

- руководители других структурных подразделений (доступ к персональным 

данным только работников своего подразделения); 

- начальник и сотрудники Управления развития науки и технологий; 

- Ученый секретарь ученого совета ВГУИТ; 

- директор и сотрудники Института международного сотрудничества; 

- директор Студенческого городка; 

- заведующие общежитиями; 

- паспортисты общежитий; 

- сотрудники профсоюзных организаций. 
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Приложение Г 
 

ТИПОВОЙ ДОГОВОР (КОНТРАКТ) № _____ 
об оформлении допуска к обработке персональных данных 

 
«____» _______________ 20 ____ г. 

 
ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» в лице ректора, действуя на основании требований Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных » и Трудового кодекса РФ (глава 14 ст. 
86-90), и              

(фамилия, имя, отчество)
 

действующий от своего имени, именуемые в дальнейшем сторонами, заключили настоящий 

договор (контракт) о нижеследующем: 
 

1. Предмет договора (контракта) 
 

Я,          
 (фамилия, имя, отчество) 

              
(должность, подразделение) 

будучи поставлен(а) в известность о том, что по роду служебной деятельности и должностным 
обязанностям буду допущен(а) к обработке персональных данных принимаю на себя 
добровольные обязательства, связанные с оформлением допуска к обработке персональных 
данных на условиях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о защите 
персональных данных. 
 

2. Условия договора 
 

В соответствии с Федеральным законом РФ «О персональных данных», а также другими 
нормативными актами, регламентирующими защиту персональных данных меня ознакомили с 
П ВГУИТ 3.1.01–2015 «Положение об обработке персональных данных в ФГБОУ ВПО «ВГУИТ». В 
связи с этим принимаю на себя обязательства перед государством по неразглашению 
доверенных мне сведений, составляющих персональные данные, даю согласие на работу с 
персональными данными субъектов. 

Я предупрежден (а) о том, что в случае даже однократного нарушения взятых мною на 
себя обязательств, связанных с защитой персональных данных, мой допуск к персональным 
данным по решению руководителя организации может быть прекращен и трудовой договор 
(контракт) расторгнут, если такие условия предусмотрены в трудовом договоре (контракте). 

Мне известно, что в соответствии со статьей 90 Трудового кодекса РФ прекращение 
допуска к персональным данным не освобождает меня от взятых обязательств по 
неразглашению сведений, составляющих персональные данные. Обязуюсь добросовестно 
выполнять свои обязательства по настоящему договору (контракту), строго сохранять 
доверенные мне сведения, относящиеся к персональным данным. 

Я предупрежден(а), что за разглашение сведений, составляющих персональные данные, 
или за утрату документов и предметов, содержащих такие сведения, буду привлечен(а) к 
ответственности в соответствии с действующим законодательством. 

Администрация ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» обязуется в соответствии с Федеральным законом 
«О персональных данных» создавать необходимые условия для работы со сведениями, 
составляющими персональные данные. 
 

3. Прочие условия 
 

Наряду с законодательством Российской Федерации о защите персональных данных, 
стороны обязуются строго руководствоваться требованиями трудового законодательства, в том 
числе при разрешении возможных споров.  

Настоящий договор (контракт) составлен в 2 экземплярах, имеющих одинаковую силу, 
один из которых хранится в Управлении кадров, второй у подписавшего данный договор. 
 
__________________________________________________________________________________ 

 (подпись лица, заключившего договор (контракт)) 

«____» _______________ 20 ____ г. 
 
__________________________________________________________________________________ 

(подпись руководителя организации) 

«____» _______________ 20 ____ г.  





МИНОБРНАУКИ РОССИИ 

федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение 

высшего профессионального образования 
ВОРОНЕЖСКИЙ ГОСУДАРСТВЕННЫЙ УНИВЕРСИТЕТ ИНЖЕНЕРНЫХ ТЕХНОЛОГИЙ 

 
П Р И К А З 

 

« 31 » марта 2015 г.            № 53 

 

г.  Воронеж 

 

О введении в действие 

внутренней документации  

 

 

В связи изменением законодательных актов Российской Федерации, во 

исполнение приказов Минобрнауки России, для приведения в соответствие внутренней 

документации и упорядочения деятельности ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» 

 

         ПРИКАЗЫВАЮ: 

         

1. Считать с 27.03.2015 г. утратившими силу: 

1 П ВГУИТ 3.1.02-2012 Положение «О порядке замещения должностей научно-

педагогических работников» 

2 П ВГУИТ 3.1.01-2012 Положение «Об обработке персональных данных в 

ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» 

 

2. Ввести в действие с 27.03.2015 г. следующие документы: 

1 П ВГУИТ 3.1.02-2015 Положение «О порядке замещения должностей научно-

педагогических работников» 

2 П ВГУИТ 3.1.01-2015 Положение «Об обработке персональных данных в 

ФГБОУ ВПО «ВГУИТ» 

3 П ВГУИТ 3.1.08-2015 Положение «О порядке аттестации научно-педагогических 

работников» 

4 П ВГУИТ 3.1.09-2015 Положение «О формировании и работе с резервом 

руководящих (управленческих) кадров или других 

должностей 

 

 Основание: Решение Ученого совета, протокол № 3 от 26.03.2015 г. 

 

3. Начальнику отдела правового обеспечения и документооборота довести 

приказ до сведения руководителей всех структурных подразделений. 
 

 

 

Ректор       Е.Д. Чертов 
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