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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защите

персон€tльных данных сотрудников

1.Общие положения

1.1. Положение .определяет порядок обработки

персонzlльных данных сотрудников МуниципаJIьного автономного

учреждениrI культуры <<Краснобаковская межпоселенческая

центр€tлизованная библиотечная система) Краснобаковского раиона

Нижегородской области (далее - МАУК KMIýC).

Нормы положения соответствуют:

Трудовому кодексу Российской Федер ации;

Федеральному закону от 27.07.2006 Ns 149-ФЗ (Об информации,

информационных технологиях и о защите информации>;

Положению об особенностях обработки персон€tJIьных данных,

ооуществляемоЙ без использования средств автоматизации (постаноВление

Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 NЬ 687);

положению об обеспечении безопасности

при их обработке в информационных системах

персонЕUIьных данных

персон€lльных данных
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(постановление Правительства Российской Федерации от |7.0З.2007 Ns 781);
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положению о методах и способах защиты информации

персонztльных данных (приказ ФСТЭК

в

отинформационных системах

05.02.2010 Jф 58);

- Постановлению Правительства Российской Федерации от

06.07.2008 Jф 5 |2 <<Об утверждении требований к матери€tлъным носителям

биометрических персон€tльных данных и технологиrIм хранения таких

данных вне информационных систем персон€tльных данныю).

|.2. мАук KMI_EC обрабатывает

сотрудников, соблюдая требования закона и

трудоустройства, оформления трудовых отношений, полуrения образования

и продвижения по службе, контроля количества и качества выполняемой

работы, обеспечения безопасности сотрудников и сохранности имущества.

распространяется на всех сотрудников МАУК1.3.

KMI_IDC,

выполняющих работу по гражданским договорам.

|.4. основные понятия.

на работу, бывших работников, а также лиц,

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо ипи

косвенно определенному или определяемому физическому лицу - субъекту

персонuшьных данных (см. схему 1, Приложение 2).

Оператор - пАо <Парус>, которое самостоятельно или совместно с

другими лицами организует иIlи осуществляет обработку персонulЛьныХ

данных, а также определЯет целИ обработКи, состав персон€Lльных данньiх,

операции с персон€tльными данными. : i;lji}

обработка персончtльных данных - любое действие, операция иlrи

совокупность действий, операций, которые совершаются с использованием

средств автоматизации или без такового. Включает: сбор, запиоь,

систематизацию, накопJIение, хранение, уточнение, обновление, ИЗМеНеНЙе,

извлечение, использование, передачу, распространение, предоставление,

доступ, обезличивание, блокирование, уд€tление, уничтожение персснtIJIъных

,,;Ii',Ii..iil,,

',l :i,l\

персон€rльные данные

исключительно в целях

положение

кандидатов

данных (см. схему 2, Приложение 2).
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Информационная

содержащижся в базах

обработку информационных технологий и технических средств.

1.5. Настоящее Положение утверждено директором МАУК КМI-ЩС с

система персон€Lльных данных - совокупность

данных персонuLльных данных и обеспечивающих их

1.6. С настоящим Положением под подпись

KMI-EC Лист ознакомлениlI

При приеме на работу сотрудник должен быть ознакомлен с

Положением под подпись до подписания трудового договора.

персон€lльных данных, утверждены настоящим Положением (приложения 5 -
15).Сотрудники МАУК KMIЩC обязаны оформлять документы по

утвержденным формам.

учетом мнения профкома.

сотрудники МАУК

Приложение 1.

2. Состав персональных данных

2.|. мАук KMIFC обрабатывает персон€rльные

сотрудников, кандидатов на работу, бывших работников

Ьыполняющих работу по гражданским договорам.

работы;

2.1.I. Конфиденци€rльная информация о сотрудниках:

фамилия, имя, отчество, возраст, да'тiз. рождения;

паспортные данные;

образование, специ€tльность, квалификациrI, трудовой стаж, опыт

повышение квалификации, профессион€Lльная переподготовка,

независимая оценка квалификации, аттестация;
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занимаемая должность или выполняемая работа;

сведения о воинском учете;

социutльные гарантиии JIьготы и основания для них;

данные

и лицэ
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- состояние здоровья работника, результаты медицинского

обследов ания, психиатрического освидетельствования;

- адрес места жительства, номер телефона;

2.|.2. Информация о семейном положении сотрудниках и членах их

семеи:

работы;

о наlrичии детей и иждивенцев;

состоянии здоровъя членов семьи;

необходимости ухода за больным членом семьи,

усыновлении и удочерении ;

религиозных или философских убеждениях;

интимной и частной жизни;

судимости.

2.З. МАУК KMI_ЩC без письменного согласия субъекта

персон.rльных данных обрабатывает эти данные в объеме, необходимом для

оформления трудовых отношений и заключения |ражданского договора на

выполнение работ или ок€}зание услуг.

Все случаи, когда письменное согласие субъекта не требуется,

приведены в приложении З к настоящему Положению. В остальных слуIаях

иных фактах, на основании которых работникам по закону и

локальным актам МАУК КМЦБС должны быть предоставлены гарантии и

компенсации.

2.2. Категории персон€uIьных данных.
' 2.2.1. МАУК КШ-pС обрабатывает любые персон€tльные данные.

Исключение: персонzLпьные данные специutльных категорий:

_ о состоянии здоровья, когда это не связано с выполнением

расовой и национа-пьной принадлежности;

политических взглядах;

МАУК КNДЩС оформляет письменное согласие субъекта на обработку его
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персон€rльных данных. Типовая форма приведена в приложении 5 к

настоящему Положению.

2.4. Все персон€lJIьные данные являются конфиденци€lльными, за

исключением общедоступных персон€rпьных данных.

Общедоступными персончtльными данными являются сведения, к

которым обеспечен свободный доступ с согласия субъекта таких

персонЕtльных данных или в силу прямого указания закона. Форма согласия

на общедоступность персонЕlJIьных данных приведена в приложении б.

3. Защита персон€rпьных данных

3.1. МАУК KMIЩC собирает и обрабатывает персонапьные данные ч

порядке и в целях, предусмотренных законом и настоящим Положением.

З.2. МАУК КМЦБС не использует персонаJIьные данные для

контроля поведения их субъекта, в целях дискриминации, причинения

мор€lпьного или матери€tльного ущерба, затруднения в реализации прав и

свобод.

З.З. Пр" принятии решений, затрагивающих интересы субъекта,

МАУК КМtЩС не основывается на данных, пол}п{енных исключительно в

резулътате их автоматизированной обработки.

3.4. Субъект персон€lльных данных не может отк€ваться от свОих прав

на защиту личной и семейной тайны.

3.5. МАУК KMISC защищает персон€Lпьные данные сотрудников.в

целях:

3.5.1. Предотвратить утечку, хищение, утрату, искажение, подделку и

иные'неправомерные действия с персон€Lirьными данными;

3.5.2. Защитить конституционные права граждан на сохранение личнОЙ

3.5.З. Обеспечить права работника в области персон€lJIьных данных.

З.5.4. Обеспечить сохранность имущества МАУК КМТ [БС tи его

работников.



3.6.1. Разрабатывает и утверждает нормы о защите персон€tлъных

данных.

з.6.2. Определяет закрепляет перечень конфиденциальной

информации.

З.6.3. Ограничивает доступ к информации, составляющей

Персонапьные данные, закрепляет порядок обращения с этой информацией,

особые условия

электронном виде.

З.6.4. Ведет

хранения матери€tльных носителей и информации в

информации или

учет лиц, полr{ивших доступ к конфиденциальной

лиц, которым предоставлена или передана такая

информация.

З.6.5. Заключает с лицами, получившими доступ к персон€Lльным

данным, обязательства о нер€вглашении конфиденциальноЙ информации.

Включает условия о правах, обязанности и ответственности в области

обработки и защиты персон€tльных данных в трудовые и гражданские

договоры, заключенные с этими лицами.

З.6.6. Наносит грифы конфиденци€lлъности на документы, содержащие

информацию, составляющую персонzшьные данные.

З.6.7. Обучает сотрудников, получивших доступ к конфиденциальной

информации, правилам обработки и методам защиты персонагIъных данных.

Периодически проверяет знания норм и требований в области защиты

персон€lJIьных данных.

3.6.9. Применяет средства и методы , техническоЙ ,,.'защИТы

устанавливает замки, решетки,конфиденци€Lльности информации:

механические, электромеханические и электронные устройства охраны.

З.7. Лица, имеющие доступ к персон€tлъным данным и ответственные

за их обработку, должны принимать меры по защите персон€LIIьных данных

1. llIl:;! I'i.



Перечень лиц: получающих доступ к персонztльным данным и

осуществляющим их обработку, утвержден прик.вом директора МАУК

КNД-ЩС. Указанные сотрудники получают доступ к персонzllrьным данным

только после прохождения процедуры допуска.

3.8. ,Щопуск к конфиденци€lльным персон€tльным данным вкJIючает:

3.8.1. Ознакомление работника с законодательством о защите

персон€Lльных данных, об ответственности за его нарушение, локЕLпьнымиl

актами МАУК KMI_EC в области обработки и защиты персончшьных данных.

З.8.2. Принятие работником обязанности соблюдать режим

конфиденциаJIьности персон€uIьных данных, к которым он получает доступ.

Оформление обязательства о нер€вглашении персон€tльных данных.

3.8.3. Принятие работником обязанностей по нерЕlзглашению сведений

конфиденци.Lпьного характера после прекращения трудовых отношений.

З.8.4. Обучение методам и формам защиты конфиденциальной

информации, принятым в МАУК KMI_EC.

3.8.5. Обязательство не использовать сведения конфиденциальнОго

характера в деятельности, не связанной с деятельностью МАУК KMIdБC. ,

С лицами, получающими доступ к персон€Lльным данным l и

осуществляющими обработку персон€uIьных данных, заключаются, трУдовые

договоры или дополнительные соглашения к трудовым договорам с

условием об обеспечении конфиденциальности персонЕLпьных д€tнных. , , jr, ' i

;,,,. 3.9. Все документы, содержащие персонtlльные данные, хранятся в

режиме конфиденциЕшьности. К ним имеют доступ только те лица, которые

допущены к таким сведениям в силу исполнения ими своих должностных

обязанностей. Конфиденци€tльное делопроизводство исключает

в ,правом верхнем углу первого

ознакомление с конфиденциаJIьной информацией иных лиц, не имеющих

<<Персон€tльные данные);
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- в левом нижнем углу первого листа экземпляра документа,

подшиваемого в дело, указывается количество экземпляров и место

нахождения каждого из них;

- на обороте последнего листа документа ук€lзываются

должностные лица, пол)л{ающие доступ к документу.

запрещается:

,,, ,. - знакомить с ними неуполномоченных лиц;

конфиденциапьных документов, назначаются приказом генер€шьного

директора. Эти же сотрудники регистрируют указанные документы.

3.10. Сотрудники, ответственные за учет и хранение

З.11. При работе с документами, содержащими персонuшьные данные,

- исrтользовать информацию из этих документов в открытых

сообщениях, докладах, переписке, рекламе;

- предоставлять свой компьютер для работы другим сотрудникам;

- оставлять документы нарабочем месте;

не выкJIючать компьютер.

4. Обработка персон€шьных данных

4.t. МАУК КШ.pС получает персон€tльные данные в порядке,

предусмотренном законом и настоящим Положением:

4.|.|. Объем и содержание получаемых сведений соответствует

Конституции Российской Федерации и федеральным законам.

i 4.|.2. Персона;rьные данные могут быть полу{ены только у самого

субъекта персонzLлъных данных. Получить персон€lJIьные данные у третьего

лица можно только с письменного согласия субъекта и если невозможно

получить информацию у него самого.

4.2. МАУК KMISC получает персон€tльные данные от третьих лиц

после обязательного письменного , уведомлениrI об этом , с}rбъекфа

Персональных данных. Типовая форма уведомлениrI приведена в

Приложении 7 к настоящему Положению. В уведомлении должны быть

укЕваны:

,, |:].



- цели полrIения персон€lJIьных данных;

- характер персон€шьных данных;

- источники и способы их поJIучения;

8).

- правах субъекта и последствиях откЕIза дать письменное согласие на

пол}чение сведений.

Если субъект согласен на получение его персон€tльных данных у

третьей стороны, необходимо оформить письменное согласие (Приложение

4.3. МАУК KMrtrC хранит персон€tльные данные в рамках

конфиденци€lльного делопроизводства в порядке, исключающем их утрату

или неправомерное использование.

Все персонutльные данные хранrIтся

неуполномоченных лиц месте - в сейфах или иных закрывающихся наiзамОк

шкафах.

4.4. При достижении целей обработки МАУК КNД_ЩС уничтожает

силу требований нормативных правовых актов;

кандидат на работу желает остаться в кадровом резерве.

4.6. Персон€шьные данные передаются только с письменноГо OОГfiаСИЯ

субъекта, за искJIючением случаев, предусмотренных законом.

Без писъменного согласия работника его персонztпьные данны@

предоставляются:

в Пенсионный фонд РФ;

Фонд социalльного страховациrI ;

военный комиссариат;

др. органы и учреждения в случаях, предусмотренных законом. ,

недоступном для

длительное время в

t]llli



Объем и содержание персон€Lльных данных, предоставляемых

укzванным органам и rIреждениям, установлен законом.



5.1.

1)

5. Праваи обязанности в области обработки и заIциты

персон€tльных данных

Субъект персонtLпьных данных имеет право:

на полную информацию о своих персонЕtilьных да"нных и их

обработке;

2) доступ к своим персон€lJIьным данным;

3) предоставление сведений о наJ:'ичии персонzLльных данных в

доступной для субъекта форме;

4) получение информации:

- сообщать в отдел.кадров о происшедших изменениях в анкетных

данных не позднее двух недель с момента их изменения;

- проходитБ обучение и проверку знаний в области обработки,и

зацIиты персонапьных данных;

- соблюдать настоящее Положение;

: , сохранять конфиденциzшьность полученных персоналъных

- получать достоверные персонutльные данные от субъекта

ответственностй, лиц, нарушивших правила обработки и получения

персон€Lпьных данных.

5.4. МАУК KMLtrC обязано:

- принимать меры по защите персон€lJIьных данных.'в обЪеме.'й

поРядке, предусмотренных законом и настоящим Положением;

; пол)п{ать и обрабатывать персон€tлъные данные в порядке,

ilt.]ilii.,;i
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обеспечить обуrение и проверку знаний работниками требований

в области обработки и защиты персон€lJIьных данных;

ознакомить работников под подпись с настоящим Положением и

иными локальными нормативными актами по,вопросам защиты и обработки

шерсон€tльных данных.

6. ответственность

Работник несет ответственность за виновное нарушение правил

и защиты персон€rльных данных сотрудников, ставших

6.1.

обработки

известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей


