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ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке персональных данных работников

1. оБщиЕ положЕIмя

1.1. Настоящее Положение об обработке персон€tльных данных работников
(далее 

- 
Положение) муницип€}льного учреждения культуры "Клуба

"Праздничный саратов" (даrrее Учреждение) на основании ст.24 Конституции РФ,
главы 14 Трулового Кодекса РФ, Федерального закона <Об информации,
информатизации и защите информации) J\b l49-ФЗ от 27.07.2006 г.,
Федерального закона РФ (О персонutльных данныю) J\Ъ 152-ФЗ от 27.07.2006 г. и
Федерального закона РФ"О внесении изменений в Федера_гtьный закон "О

г., Правилами внутреннегоперсон€Lлъных данных"" N 261-ФЗ от 25 июля 20t1l'
трудового распорядка Учреждения.

|.2. Щель разработки Положения - определение порядка обработки,
СисТеМатиЗации, использования, хранения и передачи сведений, составляющих
персон€tльные данные; обеспечение защиты прав и свобод работников
УЧРеЖДения, При обработке их персонutльных данных, а также установление
ответственностИ должностных лиц, имеющих доступ к персон€Lпьным данным
работников Учреждения, за невыполнение требований норм, реryлирующих
обработку и защиту персон€Lльных данных.

1.3 ПерсонаЛьные данные относятся к категории конфиденциальной
информации.

1.4 Все работники Учреждения, в соответствии со своими полномочиями
владеющие информацией, относящейся к персонаJIьным данным, о сотрудниках,
получающие И использующие €€, несут ответственность в соответствии с
законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты,
обработки и порядка использованиlI этой информации.

1.5. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.5.1. Все изменения в Положение вносятся прик€вом директора.
1.5.з. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим

Положением под роспись.
1.6. Режим конфиденци€Lльности персон€rльных данных снимается в сл)даях

их обезличиваниrI и по истечении 75 летнего срока их хранения, илипродлевается
на основании закJIючения экспертной комиссии Учреждения, если иное не
определено законом.



2. основныЕ поF{rIтиrI и состАв IIЕрсонАJъных дАнных

r.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные
шIпrtrвлтия:

_ персон€tльные данные - любая информация, относящаяся к определенному
ш,-l1гп опFЕдеJuIемому на основании такой информации работнику, в том числе его

фшпдшJия, имrI, отчество, год, месяц, дата и место рождениrI, адрес, семейное,
щщдшьЕое, имущественное положение, образование, профессия, доходыl Др}Гая

шфщмация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношенияМи;
- обработка персон€Lльных данных - сбор, систематизация, накопление,

шшпЕеЕие, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в

l!trщшl IIЕсле передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персон€LлЬНых

Jшшiшткьгх работников Учреждения.
_ конфиденциЕLльность персонЕlJIьных данньIх - обязательное Для СоблЮДеНИrI

шmшгжаченного ответственного лица, получившего доступ к персонаJIьныМ ДанНЫМ

@отнитсов, требование не допускать их распространения без соГЛаСИЯ
,дпшботЕика или иного законного основания;

- распространение персон€шьных данных - деЙствия, напраВлеННЫе На

шщредачу персон€tльных данных работников, обучающихся и их рОдиТеЛей
lц[;зщшошъп< представителей) определенному кругу лиц (передача персон€LлЬных
тпп,ннтлк) или на ознакомление с персонzIJIьными данными неограниченного крУГа
:l]]г|мýI. в том числе обнародование персонаJIьных данных в средствах массовОй
wформации, р€tзмещение в информационно-телекоммуникационных сетяХ или

щычIоставление доступа к персон€tльным данным каким-либо иным способом;
- использование персонutльных данных - действия (операции) с

мрý]оЕаIIьными данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях

щягия решений или совершениrI иных действий, порождающих юридические
пшIедствия в отношении работников, либо иным образом затрагивающих их
шщflва и свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персон€tльных данных - временное прекращение сбора,
дшý[€м8тизации, накопления, использования, распространения персон€tлъных
,пшmвньгх 

работников в том числе их передачи;
_ уничтожение персон€L[ьных данных - деиствия, в результате которых

шевOз\tожно восстановить содержание персон€LгIьных данных в информационной
сmЕтеме персон€lJIьных данных работников или результате которых
}Wчюжаются материЕLльные носители персон€tльных данных работников;

- обезличивание персон€rльных данных - действия, в результате которых
шешзможно определить принадлежностъ персон€rлъных данных конкретному
рЕýOшilпсу;

- общедоступные персонаJIьные данные - персон€шьные данные, доступ
шёогр€tниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника,
ýжOЕного представителя обучающегося или на которые в соответствии с

ФдераБными законами не распространяется требование соблюдения
шшфиленциaльности.

- r+rформация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их

щеfставления.



- .]ОКУrvlентированная информация - зафиксированЕая на матери€tJIьном

лш[шwrв]е гryтем документирования информация с реквиЗиТаМИ, ПОЗВОJIЯЮЩИМИ

1шхшшЕJеrитъ такую информацию или ее материальный носитель.
].J, КомПлекС докуменТов, сопрОвождаюЩий процесс оформления трудовых

'iшrýФ[[хений работника при его приеме, переводе и увольнении.
:.].1. Информация, представляемая работником при постуtIлении на работу в

Учзеж.rение, долЖна иметЬ докуменТ€LIIьнуЮ форму. При заключении трудового

шlшгщlщOра в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо,

Iilш}ш:1тI€}ющее на работу, предъявляет работодателю :

- шаспорт или иной документ, удостоверяющии личность;
- трудовую книжку, за искJIючением случаев, когда труловой договор

ml [:тFочается впервые или работник поступает на работу на усповиях

шilшшшеститеJIъства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее

;*,твтой или по другим причинам;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- .]окументы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих

ш;W.iгско\ry учету;
- .foKyMeHT об образовании, о квалификации или наJIичиИ специzшьныХ

тлгпт гй - гtри поступлении на рабоry, требуючую специ€LлЬных Знаний или
jmЁI]ш&]ънои подготовки ;

- свидетельство о присвоении инН (при его н€lJIичии у работника)
:.2.2. При оформлении работника специ€LIIистом по кадраМ запопняетсЯ

з'шЙшrШрованнаЯ форма т-2 <<Личная карточка работника>>, в которой

iч:шкЕlются следующие анкетные и биографические данные работника:
- общие сведения (Ф.и.о. работника, дата рождения, место рождения,

iTЁffifaнcTBo, образование,
тiдЁ]ортные данные);

- сведения о воинском учете;
- "]анные о приеме на работу.
В даrrьнейшем в личную карточку вносятся:
- сведениrI о переводах на другую работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведения о профессионаJIьной переподготовке;
- сведения о на|радах (поощрениях), почетных званиях;
- сведениrI об отпусках;
- сведения о соци€lJIъных гарантиях;
- сведения о месте житеJIъства и контактных телефонах.

].2.з. В Учреждение создаются и хранятся следующие групшы документов,
:uтержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

].2,3.1.,Щокументы, содержащие персон€Llrьные

rЕiщшt]ексы документов, сопровождающие процесс
данные работников

оформления трудовых

]1ЕOIцений при приеме на работу, переводе, уволЬнении; комплекс матери€tлов по

дшЁтированию, тестированию; проведению
J{}шшность; подлинники и копии прик€вов по
]ц.]0вые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному

aJ

профессия, стаж работы, состояние в браке,

собеседований с кандидатом на
личному составу; личные дела и



дЕпа, содержащие матери€tлы аттестации работников; сrгуrкебных

справочно-информационный банк данных fiс персоналу

хсурналы); подлинники и копии ,отчетных, ан€UIитических и

матери€LJIов, передаваемых администрации Учреждения, копии

ЕаIIравляемых в государственные органы статистики, наJIоговые

ь вышестоящие органы управления и другие у{реждения).
Lж}-2. ,Щокументация по организации работы (положения, должностные

пrЩ работников, прикЕвы, расцоряЖения, укЕвания администрации);

шЕты по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с

Учреждения.

3. СБОР И ОБРАБОТКА ШРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3-1. Порядок полу{ения персон€tлъных данных.
з-1.1. Все персон€Lльные данные работника Учреждения следует получать у

Щ Gа}чlоГо. ,,Щолжностное лицо работодателя должно сообщить работнику, о

ryшЬ предполагаемых источниках и способах получения персон€UIьных данных,

Talot(e о характере подлежащих получению персонЕшьных данных и

шдIедствиях отказа работника дать письменное согласие на их полуIение.

з.1.2. Учреждение не имеет права полуrать, обрабатыватъ и приобщатъ к

шшомУ делУ работника не установленные Федера-пьным законом от 27.07.2006

ш 152-ФЗ (о персонuLлъных данных), Федера_гlъным законом от 29.12.2012 Js
шrз-Фз (об образовании в РоссийскоЙ Федерации>> и Трудовым кодексоМ

Шоссийской Федерации персонutJIьные данные об их расовой, национ€tльной

гпц}пЕадлежности, политических взгпядах, релиГиозных иIIИ философских

56"*дa"""", состоянии здоровья, частной жизни, членстве в общественных

оЬ"д""aниях, в том числе в профессионztльных союЗах. В СЛУЧаЯХ,

Еепосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со

Gт. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного

Gогласия.
3.2 Порядок обработки персонаJIьных данных
3.2.|. Обработка персонulJIьных данных осуществляется в целях обеспечения

соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных

нормативных правовых актов РоссийскоЙ Федерации содействия, содействия

работникам их карьерном росте, обеспечения личной безопасности и членов их
семей, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего им имущества
и имущества Учреждения, уrёта резулътатов исполнениrI ими обязанностей.

з.2.2. Обработка указанных персон€tльных данных работников, возможна

только с их согласиялибо без их согJIасия в следующих случаях:
- персон€шьные данные являются общедоступными;
- персонzUIьные данные относятся к состояниЮ здоровья работника или

обуlающегося и их обработка необходима для защиты его ЖИЗНИ, ЗДОРОВЬЯ ИЛИ

иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно

важных интересов других лиц и получение согласия работника или родителя
невозможно;



- обработка персон€Lльных данных необходима для установления или
rшsшFgгвления прав их субъекта или третьих лиц либо в связи с осуществлением
щпйlýжия;

- обработка персон€шьных данных осуществляется в соответствии с
]1WШо}дательством РФ об обороне, о безопасности, о противодействии
lШшшilшрпзму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об

ыскной деятельности, об исполнителъном производстве, с
олнительным законодательством РФ;

персонztльных данных осуществляется в соответствии с
об обязательных видах страхования, со страховым

- по требованию полномочных государственных органов в случаях,
нных федеральным законом;

- в сл)п{аях если обработка персон€Lльных данных работников осуществляется
сrсЕовании Трудового кодекса РФ или иного Федерального закона,

условия получения персонаJIьных данных и круг
данные которых подлежат обработке, а также

- обработка
ьством
ьством;

вающего ее цель,
персон€Lльные

щего полномочия работодателя;
- обработка персон€tJIьных данных осуществляется в цеJIях исполнения

договора; договора о предоставлении общего образования;
- бработка персон€Lльных данных осуществляется для статистических или

Шпmmrх Еа)лных целей при условии обязателъного обезличивания персонаJIьных

^MEL
З2.З. Работодатель вправе обрабатывать персон€rльные данные работников

шшпшк) с их письменного согласия.
З-2.4. Письменное согласие работника обучающихся на обработку своих

]щýOшмьных данных должно включать в себя:
- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персонаJIьных данных, номер

ilwою документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи
шмf,шоtю документа и выдавшем его органе;

- цель обработки персон€Lпьных данных;
- перечень персонЕLпьных данных, на обработку которых дается согласие

шNшвкrа персон€tльных данных;
- шереЧень деЙствиЙ с персон€шьными данными, на совершение которых

МШI согласие, общее описание используемых оператором способов обработки
щmoшаJБных данных;

(Форма заявления о согласии работника на обработку персон€tльных данных
rM- D fфиложении J\b 1 к настоящему Положению)

3l-б. Работник Учреждения предоставляет достоверные сведения о себе;
Шlпmmшпадшст по кадрам проверяет достоверность сведений, сверяя данные,
щWтавIIенные работником, с имеющимися у работника документами.

33.7. В соответствии со ст.86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и
Щfiqш человека и гражданина директор Учреждения и его представители при
rшfoпбшrке персон.tльных данных работника должны соблюдать следующие общие

- чри определении объема и содержаниrI, обрабатываемых персон€Lпьных
lМrx Учреждения должна руководствоваться КонституциеЙ РоссиЙскоЙ
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@щ,тuвващlи, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными
шш :шЁшорЩительными документами Минобрнауки России, Рособразования ишчшшбрнаJзора и федеральными законами ;_ защита персонutлъных данных
шшiilшпйьзованиrl или утраты обеспечивается

работника от неправомерного их

шl[щцл;g. установленном федеральным законом.
Работодателем за счет его средств в

_ раоотники И их представители должны бытъ ознакомлены под расписку с
J{:Ш'',_\lеНтами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персон€UIьных
".TFrБ:qTTt работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

- во всех случаях отк€lз работника от своих прав на сохранение и защиту
тшйш{ недействителен.

4. ЗАIЦИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
-1,1, Под угрозой или опасностью утраты персон€UIьных данных понимается*lTT*n'""o' ИЛИ КОМПЛеКСНОе, pe€L[bнoe или потенциuLльное, активное или

l]Iii}ш:СТ{RНое проявление злоумышленных возможностей внешних или внутреннихllJ:шЧникоВ угрозы создавать неблагоприятные события, о*й"r"uru
д*;табилизирующее воздействие на защищаемую информацию.1,2, Риск у|розы любым информационным ресурсам создают стихийныеYе_fствия, экстрем€IJIьные a"rучцa", террористические действия , аварии
т,g,\шЕIIеСких среДств И линиЙ связи, Другие объективные обстоятелъства, атакже}!;tFтересованные и незаинтересованные в возникновении у|розы лица.,l,з, Защита персонаJIьных данных представляет собой предупреждение:Ёр\IIения доступности, целостности, достоверности и конфйде"ц"-""оar"пеFцональных данных и обесtrечение безопасности информации в процессе
:,lравленческой и производственной деятелъности организации.4,4, Защита персон€tльных данных от неправомерного их использования

]tr{ \rтраты должна быть обеспечена Учреждением за счет её средств в порядке,:, ётановленном федеральным законом.
4.5. <ВнутренняrI защита)):
- регламентация доступа персон€lла к конфиденциaльным сведениям,ТОК\:}1ОНТОМ И баЗаМ ДаННЫХ ВХОДИТ в число основных направлений,Jрганизационной защиты информации И предн€вначена для разграничения]о,]номочий между руководителями и специ€lJIистами организации;
- для обеспечении внутренней защиты персонаJIьных данных необходимо

1f,тюлатЬ ряД мер: ограничение и регламентация состава работников,iс}ткцион€шьные обязанности которых требуют конфиденциаJIьных знаний;шзбирательное и обоснованное распределение документов и информации междуэаботниками; рацион€шьное размещение рабочих мест работников, при которомitсключzlлось бы бесконтролъное использование защищаемой инфорruц""; aru"ra
работникоМ требований нормативно методических документов по защитешнформации и сохранении тайны; н€Llrичие необходимых'условиЙ в помещенииrrя работы с конфиденциаJIьными документами и базамп данных; организацияпорядка уничтожения информации; своевременное выявление нарушениятребованиЙ р,}зрешителъноЙ системы доступа работниками Учреждения;



шIштательная и р€lзъяснительная работа с сотрудниками Учреждения по
ПШеД.преждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциutльными
;ш5rментами.

_ защита персон€tльных данных
щрЕржащие персонztльные данные работников хранятся на компьютере
IшЕщ{чlлиста по кадрам, защищенном паролем.

4.6. <<Внешняя защита)):
- для защиты конфиденциztльной информациисоздаются целенаправленные

пблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица,
пшIfilющегося совершить несанкционированный доступ и овладение
шформацией. I]елью и результатом несанкционированного доступа к
шформационным ресурсам может быть не только овладение ценными
Greдениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, и др.;

- под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее
Еепосредственного отношения к Учреждению, посетители, работники других
qрганизационных структур. Посторонние лица не должЕы знать распределение
функчий, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и

цраненшI документов, дел и рабочих материЕtлов;
- для обеспечения внешней защиты персон€tльных данных необходимо

сблюдать ряд мер: порядок приема, rIета и контроля деятельности посетителей;
проrтускной режим организации; технические средства охраны, сигн€шизации;
1рбованиrI к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.

По возможности персон€tльные данные обезличиваются.

5. IIЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ШРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

на электронных носителях. Все папки,

5.1. При передаче персонuLльных данных работника Учреждение должно
соблюдать следующие требования :

5.1.1. Не сообщать персон€tльные данные работникатретьей стороне без
Iшсьменного согласvIя) за искJIючением слr{аев, когда это необходимо в целях
предупреждения у|розы жизни и здоровью, а также в случаях, установленных
федеральным законом.

5.|.2. Не сообщать персон€tльные данные работника, обучающегося и его
РОДиТелеЙ (законных представителеЙ) 

" 
коммерческих целях без его письменного

согласия.
5.1.3. ПРедУпредить лиц, полr{ивших персон€Lльные данные работника, о

ТоМ, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они
СООбщены, И требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило
СОблюдено. Лица, получившие персонrtльные данные работника, обязаны
соблюдать режим секретности (конфиденци€lльности).,Щанное Положение не
распространяется на обмен персонЕtльными данными работника в порядке,
установленном федеральными законами.

5.1.4. Осуществлять передачу персон€Lльных данных работников, в пределах
Учреждения в соответствии с настоящим Положением.

5.1.5. Разрешать доступ к персон€tльным данным работников только
иметьспеци€Lльно уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны

7



право получать только
выполнения конкретной
JIиц.

те персон€Lльные

функции, согласно
данные, которые необходимы для
списка специ€tльно уполномоченных

5,1,6' Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, запскJIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможностивыполнения работником трудовой функции.5,1,7, ПереДаватЬ персон€Lльные данные работника представителям
работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РоссийскойФедерации, и о|раничивать эту информацию только теми персон€tльнымиданными работника, которые необiодимы для выполнения ук€ваннымицредставителями их функции.

,шиIIных делах, которые хранятся в шкафУ, закрыВающемся на замок. Ключ от_-_л 1шкафа хранится у .

5,2,з, Трудовые книжки работников хранятся в сейфе в кабинете директора.Кшоч от сейфа хранится у директора.
5,2,5, Внешний доступ к персон€tльным данным работников имеютrоЕтролЬно-ревиЗионные органы при н€tдичии документов, на основ аниикоторых(lни проводят проверку. Щистанционно персон€Lльные данные моryт быть

цредставлены контролъно-надзорным Qрганам только по письменному запросу.страховые фонды, негосударственные пенсионные фонды, другие организа ции, аElIoKe родствеНникИ и членЫ семьИ работника, ученика или его родителей{законных представителей) не имеют доступа к персон€tлъным данным, зашýкJIючением н€lJIичия письменного согласия самого работника.5,2,6, Помещения, в котором хранятся персон€шьные данные работников,_кlJDкны быть оборудованы надежными замками.

6. доступ к
6.1 Внутреннийдоступ:

tIЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ
6.1 .1 Право доступа к персон€uIъным
- директор Учреждения
- специ€Lлист по кадрам;
- бухга_гrтер;

данным работников имеют:

- заместитель директора по Ахр (информ ация о фактическом месте
лпро)кивания и контактные телефоны 

работнико");- 

l

- заместители директора по творческой деятельности;

7. прАвА рАБотникА в I]ЕлrIх оБЕсшчЕниrI зАщиты
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. Работник имеют право:

5.2, Хранение персон€Lльных
5.2.2. Персональные данные

данных работников:
работников хранятся бумажном варианте

ознакомление с
любой записи,

7-|.|. Получать доступ к своим персон€tльным данным иппtfiп, включая право на безвозмездное получение копий
щщержащей персонаJIьные данные.



i

б.1. Рfоrшси Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих

получение, обlиботку и защиту IIерсоналъных данных работника, несут

дисципJIиЕщrцrю административную, |рожданско-правовую или уголовную

ответствеЕЕOGIь в соответствии с федералъными законами.

б.2. flщвкюр Учреждения за нарушение норм, реryлирующих получение,

обрабопсу п зашщry персонаJIьных дu"rrur* работника, несет административIIую

ответственпOGIъ согласно ст. 5.2,| и 5.39 Кодекса об административных

цравоIIаР)дIIвшпяХ РоссийсКой ФедеР а|\ии, а также возмещает работнику ущерб,

причиненньй Ееправомерным исполъзованиеМ информации, содержащей

rrepcoнalrьншe данЕые раб отника,

8.СТВЕТСТВЕнНоСТЬЗАНАРУШЕНИЕноРМ,РЕГУЛИРУЮЩш(
ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

,l.t.z. Требовать от УчрждеЕия угочЕения, исшIючеЕи| пJгIп ЕýправJI€ЕЕя

неполнъD' невернъIх, устаревших, недостоВерньDь IIезаконно поJIученньD( иJIи не

являющИх необхОдимымИ для УчреждениЯ персонutJIънъIх данньж,

,7.|.3. Требоватъ извещения Учреждения всех лИЦ: которым ранее были

сообщены неверные или неполные персонаJIъные данные, обо всех

проиЗВеДенныхВнихискJIючениях'исПраВленияхилиДопоЛнениях.

'7 .|.4. Поrгуrатъ от Учреждения,
- сведениJI о лицах, которые имеют доступ к персонаJIъным данным или

которым может быть предоставлен такой доступ;

;ы;;; оЪрйur"*ч"мьD( персонаJIьных данных и источник их получения;
lттrлттА r.ftalкTi их хоанения:

: ;;;;;рlЬЪ;ки персональньIх данных, в том чиспе сроки их хранения;
пfrтrтrтrllеские последствиЯ ДЛЯ СУбЪеКТа

_ vDwлvrдly.

персон€tJIьных дzшных может ,o"na.r" за собой обработка его шерсонаJIьных

Е
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