
МУНИЦИПДЛЬНО Е БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ. КУЛЬТУРЫ
<историко-крАЕвЕдчЕ скиЙ музЕЙ>

(мБук <икм>)

прикАз

L4.03.2O24 м 6

об утверя<дении Полоя<ения о защите, хранении, обработке и

передаче персональных данных работников

В соответствии с Трудовым кодексом РФ, ФедеральЕым 3аконом от 27.07.2006

м 149_Фз <(об информации, информационных технологиях и о защите

информации>>, Федеральным законом от 27.07.2006 Nb 152-Ф3 <<О персональньш

данных)>

ПРИКА3ыВАЮ:

1. Утвердить Положение о защите, хранении, обработке и передаче

персональных данных работников согласно прилоr(ению к настоящему приказу,

2, .щиректору ланцовой л.в. ознакомить работников с настоящим

приказом под роспись.
з. Контроль за исполнением настоящего прика3а оставляю за собой.

.Щиректор ЙЬu"7 Л.В. Ланцова



Приложение
УТВЕРЖДЕНО
приказом МБУК (ИКМ))
от 14.03.2024 Ns б

полоrкение о защите, хранении, обработке и передаче персональных данньш

работнпков

1.1. настоящее положени. ;rТЖ;Ж.,1:lr*" с шоложониями Конституции

россиtiкой Федерациио Трудо"о.о *од.пса Российской Федерат\ии, Федерального закона от

27 июля 2006 г. }lъ 149-Фз коб информации, информачиоЕньIх технОЛОГИЯХ И О ЗаЩИТе

информации>, ФедерЕIльного закоЕа от 27 июJIя 2006 г. Ns 152,ФЗ кО персоНальньЖ данЕьтх)

(дй.Ь - ЗакоН о персональньтХ дшrньж) и определ".]_ 1:|11:,j-:9_:t1 учета, обработки,

накопленИя, испольЗования, распростРанения и хранения персональных данЕьж работников
муниципальЕого бюджетноiо учреждония купьтуры <Историко-краеведческий музей>

(далее - организация, работодатель).' l.i, Щелью настоящего положения является обеспечение защиты персонаJIьньD(

данных работников организации от несаЕкционированного доступа и ра:!гпашения,

1.з. В целях Еастоящего положения под персональЕыми дацными понимается любая

информация, прямо ипи косвенно относящмся к субъекту персональных даIIньтх,

1.4. К персонt}льным данным относятся:
- фаirлилия, имя, отчество (последнее - шри наличии);

- дата и место рождения;
- граждаЕство;
- сведония о зЕании иностранных языковi
- данные об образовании (наимонование уrебного заведения, год оконЧаниъ докуменТ

об образов ании, к"а-rrйбипация, специальность);
- профессия;
- стаж работы;
- семейное положеЕие;
- данньfе о членах семьи (степень родства, Ф. и. О. (поспедЕее - при напичии), год

рождения, паспортЕые данные, вкпючая прописку и место рождения);
паспорт (номер, дата выдачи, кем выдан);

- адрес моста жительства (по паспорту, фактический), дата регистрации по мосту

житепьства;
- номер телефона (домашнийо сотовый);
- сведеIIия о воинском учёте;
- сведениЯ О состоянии здоровья работника, необходимые работодателю для

определен"" '.rр".одности для выпопнения поруrаемой работы и предупреждения

прЬqa.."онаJIьных заболеваний, предусмотренные действующим закоЕодательством

Российской Федераuии;
- содержание заключенного с работником трудового договора;

сведения об аттестации, повышеЕии квалификациио профессиональной

переподготовке работника;
- сведения об использованных отпусках;
- сведения об имеющихся наградах (поощрениях), почётньгх званиях;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного

страхования;
- сведения об идентификационном номере напогоплатеJIьщика;

- сведения о социtшьных льготах (в соответствии с действующим законодательством

Российской Федерации);
1



- данные о текущой трудовой деятельнOсти (дата начала трудOвOй деятgльности,
кадровые п9ремещения, оклады и их изменения).

1.5. Все персональные данные работника работодатель может получить только от него
самого. В случаях когда рабdтодатель может получить необходим"ra пaр"о"tlльные данные
работника только у третьего лица, работодатель в обязательном порядкa уu.доппояет об этом
работника и полrIает от него письменное согласие.

1.6. Работодатель в обязательном порядке сообщает работнику о целях,
источниках получения персональных данных, а также о перечне подлежащих
персональньЖ данных и возмохсных последствиях отказа работника дать
согласие на их получение.

1.7. При изменении персонrlльных данных работник письменно уведомляет
работодателя о таких изменениях в срок, не превышающий двр< рабочих дней.

1.8. ПерсонЕtJIьные данные работника ""п"ютс" 
конфиденциальной информацией и не

могут быть использованы работодателем или любым иным лицом в личных целях.
1.9. tIрИ определениИ объема и содержания персонапьных данных работника

р_аботодатель руководствуется настоящим ,rоложен".й, Конституцией Российской
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,иными федералiными законами.

1.10. Работодатель, работник и его представители совместно разрабатывают меры
зап\иты персончrльньж данных работника.

1.1 1. Работник не доmкен отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

2. Обработка, передача и хранение персоIfалыrых данных работника
2.1. Обработка персональных данньж работника осуществляется исключительно в

целях обоспечения соблюдения законов и иных нормативньIх правовых актов, содействия
работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной
безопасности работника, контроля копичества И качества выполняемой работы и
обеспечения сохранности имущества работодателя.

работника на бумажньж

- нtвначает должIlостное лицо (работника), ответствонного
персональньж данньж;

за обработку

_ ограничивает допуск в помещения, в которых хранятся документы, содержащие
персон.rпьные даЕные работников.

2.з,в целях обеспечения конфиденциальности документы, содержащие персональные
данные работников, оформляются, ведутся и хранятся только работника:rли отдела кадров,
бухгалтерии, по охране труда работодателя.
_ 2,4. РуководиТель отдеJIа кадроВ вправе передаваТь персонЩIьные данные работника в
бухгалтерИю органиЗации В случаях, установленЕых законодательством, необходимых дJUIисполнения обязанностей работников бухгалтерии.

2.5. Руководитель организации может передавать персональные данные работникатретьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и
здоровья работника, а такжо в случzшх, установленных законодательством.

2,6. Прп передаче персонt}льньж данньж работника руководитепь отдела кадров и
руководитель организации предупрещдают лиц, получающих данную информацrо, о.tо*,
что эти данные могут быть использованы лишь ts целях, для которых они сообщены, и
требуют от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого yano""".

2,7.иньте права, обязанностио действия работников, в трудовые обязанности которьжвходит обработка персонаJIьЕых данньIх работника, опредеJUIются дол}кностными
инструкциями.

2.8. Все сведения о передаче персонtшьных данньж работника учитываются для
KoHTpoJUI правомерности использования данноЙ информации лицами, ее полrIившими.
_ 2.9. Руководитель отдела кацров обязан предостаuлять персонЕUIьную информацию в
фонлы по форме, в поряДке и объе*a, у."urовленных закоЕодательством Российской
Федерации.

способах и
получению
письменное



2.10. Передача персональньIх данньж по запросам третьих лиц, еQли такая передача

прямо не предусмотрена законодаТельством Российской Федерации, допускается
исключительЕо с согпасия работника на обработку его персональньж данньD( в части их

предOставления или согласия на распрOстранение IIерсOнальных данных,

2.||, Передача информации, содержащей сведениЯ О персонаJIьньш данньD(

работников, по телефону, в связи с невозможЕостью идентификации лица, запрашивtlющего

информацию, запрещается.
2.t2, Персональные данные работника

бумажных носитеJuIх: трудовая книжкq личнаJI

носителях с ограIIиченным доступом.
право доступа к персонtlльЕым данным работника имеют:
_ руководитель оргаЕизации;
- главный бухгалтер;
- работники центрапизованной бухга-гlтерии;
- руководитель и работники отдепа кадрового и правового обеспечения;

- работник по охране труда.

3. Требования к помещениям, в которых производится обработка персональных
даншьш

3.1. Размещение оборудованиЯ информаuионньЖ систем персонЕrльньж даЕЕьтх,

специального оборудования и охрана Ъомещений, в которых ведется работа с

персональными данЕыми, организация режима обеспечения безопасности в этих

помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персоншъньIх дашБж и средств

защиты информаuии, а также искпючатЬ возможЕость неконтролируемого проЕикЕовения

или пребывания в этих помещениях посторонних пиц,

з.2. Помещения, в которых располагаются техЕические средства информационЕьIх

систеМперсонаJIЬныхДанныхИЛИхранятсяносителиперсоIIаJIьнЬшДаннЬIх'Должны
соответствовать требованиям пожарной безопасности, установлеЕным действующим

законодатепьством Российской Федерации.

4. обязанности работодателя по хранению и защите персональньш данных работника

4.1. Работодатель за свой счет обеспечивает защиту персонаJIьных данных работника

от Ееправомерного их использования или утраты в порядке, установленном

законодательством Российской Федерации.
4,2. Работодатель ,rp"n"*u"i меры, необходимые и достаточЕые для обеспечения

выполнения обязанностейо предусмотренньш Законом о персоЕ€IльЕьIх данньж и принятыми

в соответствии с ним нормативными правовыми актами. Работодатель сап{остоятельЕо

опр9деляет состав и перечень мер, необходимьж и достаточньD( для обосшечения выполнения

обi.urrо.r.t; пр.дуйоrр.rrпй Законом о персонаJIьньD( данньж и принятыми в

соответствии с ним нормативньIми правовыми актами. К таким м9ра}1, в частIIости,

относятся:
1) Еазначонио работодателем ответственного

персональньIх данньж;

за организацию обработки

2) применение правовых, оргаЕизационньIх и технических мер по обеспечению

безопасности персон€шьньIх данньж;
4) ознакомление работникоВ работодателя, непосредствеIIно осуществляющих

обработку персонаJIьных данньtх, с попожеЕиями законодательства Российской Федерации о

персонапьЕьЖ данных, в тоМ числе требованиями к защите персоЕальIIьIх данных,

ДОКУМеНТаI\iIИ, опредепяющими политику работодателя в отношении обработки

персонаJIЬных даннЬж, локальНыми акТЕlIvIи по Boпpocal,r обработsи персональных даЕньIх,

4,з,работодатель знакомит работника и его представителей с настоящим положеЕием

и их праваIvIи в обпаСти защитЫ персоЕаJIьньIх данных под расписку.
4.4. Работодатоль осуществляет передачу персонаJIьIIых данньтх рабошшка только в

J
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сOOтвgтствии с настOящим пOпOжением и закOнOдательством Российской Федерации.
4.5. Работодатель предоставляет персонЕ}льные данные рабоiника только

уполномоченным пицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их
трудовых обязанностей, в соответствии с настоящим положением и законодательством
Российской Федерации.

4.6. РабоТодателЬ не вправО получатЬ и обрабатЬтвать перСонitльЕые даЕные работника
о его политических, религиозньIх и иньж убеrкдениях и частной ясизни.

В случаrIх, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений,
работодатель вправе получать и обрабатывать персоrаrrr""rе данные рчбоr""*u о его личной
жизни, только с письменного согласия работника.

4.7. Работодатель не вправе полуrать и обрабатывать персон€lльные данные работникао его членстве В общественных объединениях или гtрофсоюзной деятельности, за
исключением случаев, пр9дусмотренных законодательством Российской Федерации.

4.8. Работодатель не вправе предоставлять персональные данныJ работника в
коммерческих целях без письменного согласия работника.

4.9. Согласие на обработку персон€rльных данных, разрешенЕых работником для
распространения, оформляется отдельно от иньж согласий работника HJ обработку его
персональньж данньж. Работодатель обеспечивает работнику возможность определIлть
переченЬ персон€rльных данньж по каждой категории персоЕальных данныхо указанной в
согласии на обработку персонttльных данных, рЕц}решенных работником для
распространения.

4.10. Работодатель обеспечивает работнику свободный бесплатный доступ к своим
персонЕrльным данным, включая право на получение копий любой,записи, содержапIей его
персонапЬные ланнЫе, за исклЮчениеМ случаев, предусмоТренныХ законодаТельством.

4.1 1. Работодатель по требованию работника предоставляет ему полную информацию
о его персонЕtльных данньж и обработке этих данньж.

5. Права работниrса на:}ацIиту его персональt{ых данных
5.1. Работник в целях обеспечения запIиты своих персонsrльньж данных, хранящихся у

работодателя, имеет право :

- получать полную информацию о своих персональньж данных, их обработке,
хранении и передаче;

_ опредеJUIть своих представителей для защиты своих персональньж данных;- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональньж
данных' а также данньж, обработанных с нарушениями настоящего положения и
законодательства Российской Федерации.

При откаЗе работодателя искпЮчить или. исправитЬ персоналЬные данные работника
работник вправе заявить работодателю в письменном виде о своем несогласии с
соответствующим обоснованием;

- требовать от работодателя извещения
IIеверные или неполные персонttльные данные
исключениях, исправлениях или дополнениях.

всех лиц, которым ранее были сообщены
работника, обо всех произведенньж в них

5,2, Если работник считает, что работодатель осуществляет обработку его
персоналЬньж даннЬIх с нарушением требований Закона о персональньж данньж или иным
образоМ нарушаеТ егО права и свободы, работник вправе обrкаловать действия или
бездействие работодатеJuI в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных
данньж или в судебном порядке.

6. Порядок уничтояtения, блокирования персональньж данных
_ 6.1. В слrIае вьшвления неправомерной обработки персональЕьIх данных приобратцении работника работодатель осуществляет блокирование неправомерно

обрабатываемьIх персон€rльных данfiьIх, относящихся к этому работнику, с момента такого
обратцения напериод проверки. 
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6,2. В случае вьUIвления неточньц персональньтх данньж при обращении работника

работодатель осуществляет блокирование персон€tльных данНьIх, ОТНОСЯЩИХСЯ К ЭТОМУ

работнику, с момента такого обращения на период проверки, если блокирование

персональньш данньш не нарушаOт права и законные инторесы работника или третьих лиц.

6.з, В случае .rодru.р*дения факта Ееточности персонЕUIьньD( данных работодатель на

основаIIии сведений, представпеIIных работником, или иных необходимых документов

уточняет персонапьны9 данны9 в течение семи рабочих дней со дня представления таких

сведений и снимает блокирование персональных даЕЕьж,
6.4, В слу{ае вьUIвления неправомерной обработки персоЕtUIьньгх данньIх,

осуществляемой работодатепом, работодатель в срок, не превышающий трех рабочих дней с

даты этого вьUIвдения, прекращает неправомерную обработку п_ерсональных дuш{ньIх,

6.5. в случае если обеспечить правомерЕость обработки шерсоналЬных данньЖ

новозможно, работодателЬ в срок, но превышающий десяти рабочих дней с даты вьUIвления

неправомерной обработки персональных данных, уничтожает такие персональные данные.

6,6. об устранении допущонньIх нарушений ипи об уничтожении персонапьIIьтх

данных работодатель уведомляет работника.
o.z. в .nyrub у.rurоuпЪния факта неправомерноЙ или случайноЙ lrередачИ

(предоставления, iч"rrроЬrранения, лоступа) персонаJIьных данных, rтовлекшей нарушение

прав работника' работолатель с момента выявления такого инцидента работодателем,

уполномоченным органом по защите прав субъектов персонапьЕых даЕньIх или иным

заинтересованным лицом уведомляет упопномоченный орган по защите TlpaB субъектов

персональньIх даIIЕьIх :

- в течени9 двадцати четырех часоВ 
_о 

произошодш9м инцидеЕте, о предподагаемых

причинах, повлекцIих нарушение прав работника, и продполагаемом вреде, нанесенном

npuu* работника, О приIIятьIХ мераХ пО устранониЮ последствий соответствующего

инцидентq а также предоставляет сведеЕия о JIице, уполномоченЕом работодателем Еа

взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персонапьньж

данных, по вопросап{, связанным с вьUIвJIенным инцидентом;
- в течение семидесяти двух часов о результатах вIIутренЕего расспедования

вьUIвленного инцидеЕта, а также предоставпяет сведения о лицах, действия которых стЕtли

причиной вьивленного инцидента (при наличии),

6.8. В сл}чае достижени" ц.п" обработки персонЕlJIьньтх давных работодатель

прекращает обработку персоIIаJIьньж данньrх и уничтожает персоЕальЕые данные в срок, не

пр."r-чощий ,р"дцати дней с даты достижения цели обррботки персональЕых даЕньж,

если иное не предусмотрено трудовым договором,
6.9. В .oyru. отзыва работником согласия на обработку его персонЕlJIьных данных

работодатель прекращает их обработку И в спучае, если сохранение персоЕtIльньж данньж

bona. не требуется для цепей обработки персонttльЕых данньтх, уЕичтожает персоЕальные

даЕные в срок, не цревышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзывао если

иное не предуqмотрено трудовым договором.
c.fo. Ь 

"ny..u. 
обращения работника к работOдателю с требованием о прекращении

обработкИ персоналЬных даЕНых работОдателЬ в срок, не превышающий десяти рабочих

днsй с даты получения им соответствующего требования, прекраща9т их обработку, за

исключением случаев, предусмотренных Законом о персональпьD( данньж,

указаншый срок *о*a, быть продлен, но не бопее чем на пять рабочих дней в случае

направления работодателем в адрес работника мотивированЕого уведомпеЕия с укчванием

причиН продлоЕиЯ срока предостаВпениЯ запрашиваемой информации.- 
6.i1. В случае отсутствия возможности уничтожения персональньтх данньж в течоние

срока, указанноГо в гryнкТах 6.4-6.10 настоящеГо попожеНия, работодатепь осуществляет

блокирЬвание таких персональньгх данньIх и обеспечивает уничтожение персональных

данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными

законами.
6,12. После истечения срока нормативного храЕения документов, содержащиХ

персоЕальные даЕные работника,iпчпри наступлении иньж законIIьD( основаниЙ документЫ



пOдлежат уничтOж9нию.

7. ответсТвеппостЬ за парушение }IopM, реryлирующих обработку и зещиту
персональных данных работника

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих полrIение, обработку и
зап\иту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной
ответствеНностИ в порядке, установЛенноМ Трудовым кодексом Российской Федерации и
инымИ федеральньrмИ законtlми, а также привлекаются к гражданско-правовой,
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными
законами.

7.2, Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав,
нарушения правил обработки персональных данньIх, установленных Законоlrг о
персональньIх данньж, а также требований rc заците персональных данньж, установленных в
соответствии с на:}ванным Федеральным законом, подлежит возмещению в соответствии с
законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется
независимо от возмещеЕия имущественного вреда и понесенньж работником убытков.

8. Заклю.rительные положения
8.1. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения.
8.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к Еастоящему документу.
8.3. НастОящее положение доводится до сведеЕия всех работников персонально под

роспись.


