
  

Положение 
о работе с персональными данными работников 

Муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск 

«Центр культуры и библиотечного обслуживания 
имени Героя Россин вице-адмирала М.В.Моцака» 

1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение по обработке персональных данных (далее - Положение) 
Муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск «Центр культуры и 
библиотечного обслуживания имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака» (далее — 
ЦКБО) разработано в соответствии с Трудовым ‚кодексом Российской Федерации, 
Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», Федеральным законом «О персональных данных», Правилами внутреннего 
трудового распорядка ЦКБО. 
1.2. Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных 

работников ЦКБО и иных субъектов персональных данных, персональные данные 

которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты 
прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника ЦКБО, при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц. 
имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения. 
1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором 
ЦКБО и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 

1.4. Все работники ЦКБО должны быть ознакомлены с настоящим Положением под 

роспись. 
1.5. Режим конфиденциальности 'персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии ЦКБО, если иное не определено законом. 

2. Основные понятия и состав персональных данных работников 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
- персональные данные работника - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, 

имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 

необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями; 

- обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников 

ЦКБО: 

- конфиденциальность персональных  данных -  обязательное — для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным



работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или 

иного законного основания; 
- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 
персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 
данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в 

том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой 

информации,  размещение в — информационно-телекоммуникационных — сетях — или 
предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом; 

- использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом ЦКБО в целях принятия решений или совершения 
иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо 
иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц; 
- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том 

числе их передачи; 
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
восстановить — содержание — персональных  данных в — информационной — системе 
персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные 
носители персональных данных работников; 
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 
- общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного 
круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с 
федеральными законами не распространяется требование соблюдения 
конфиденциальности; 

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления; 
- документированная информация - зафиксированная на материальном носителе путем 
документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный носитель. 

2.2. В состав персональных данных работников ЦКБО входят документы, содержащие 
информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской обязанности, 
семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о предыдущих 
местах их работы. 

2.3. Комплект документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 
работника в ЦКБО при его приеме, переводе и увольнении. 

2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в ЦКБО, 
должна иметь документальную. форму. При заключении трудового договора в 
соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на 
работу, предъявляет работодателю: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается 
впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая 
книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету; 
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки: 
- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника). 
2.3.2. При оформлении работника в ЦКБО заведующей канцелярией заполняется 
унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются 
следующие анкетные и биографические данные работника: 
- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 
- сведения о воинском учете; 
- данные о приеме на работу;



В дальнейшем в личную карточку вносятся: 

- сведения о переводах на другую работу: 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышении квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях ), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 

2.3.3. В отделе кадров ЦКБО создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные  работников — (комплексы 

документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на 

работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; 

проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по 

личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие 

основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации 

работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по 
персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и 

справочных материалов, передаваемых руководству ЦКБО, руководителям структурных 

подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, 

налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения). 

2.3.3.2. Документация по ЦКБО работы структурных подразделений (положения о 

структурных — подразделениях,  должностные — инструкции — работников, — приказы, 

распоряжения, указания руководства ЦКБО); документы по планированию, учету, анализу 

и отчетности в части работы с персоналом ЦКБО. 

3. Сбор, обработка и защита персональных данных 
3.1. Порядок получения персональных данных. 

3.1.1. Все персональные данные работника ЦКБО следует получать у него самого. Если 
персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 
работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 
письменное согласие. Заведующая канцелярией должно сообщить работнику ЦКБО о 
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также 
о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 
работника дать письменное согласие на их получение. 

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника ЦКБО о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 
религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 
ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать 
данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 
Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только 
с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 
- персональные данные являются ОбЩСДОСТУПНЬ1МИ; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника 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 невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 
федеральным законом. 
3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их 

письменного согласия. 

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно 
включать в себя:



- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных: 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных является 

приложением 1 к настоящему Положению. 

3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона, устанавливающего её цеёль, условия получения 

персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 

обработке, а также определяющего полномочия работодателя; ` 

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; ‹ 
3) обработка персональных Жанных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.1. Работник ЦКБО предоставляет заведующей канцелярией — ЦКБО достоверные 

сведения о себе. Заведующая канцелярией ЦКБО проверяет достоверность сведений, 

сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами. 

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 
гражданина директор ЦКБО и его- представители при обработке персональных данных 

работника должны соблюдать следующие общие требования: 

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников. контроля количества и качества вылолняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества. 

Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не 
имеет — права  основываться на  персональных — данных — работника, — полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного 

получения. : 

3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты обеспечивается Работодателем за счёт его средств в порядке, установленном 
федеральным законом. 
3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами ЦКБО, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 
3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 

недействителен. 

 



4. Передача и хранение персональных данных 
4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 
4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

федеральным законом. 
4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения 
товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным 
потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного 

согласия. 
4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные 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 
персональные — данные — работника, — обязаны — соблюдать — режим — секретности 
(конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными 

данными работников в порядке, установленном федеральными законами, 
4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах ЦКБО в 

соответствии с настоящим Положением. 
4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной 

функции. 
4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 
функции. 
4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 
установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функции. 
4.2. Хранение и использование персональных данных работников ЦКБО: 
4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров. 

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 
обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном 
виде - локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и 

кадры». 

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если 

персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального 
закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до 
начала обработки таких персональных данных обязан  предоставить  работнику 
следующую информацию: 
- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя: 
- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

- предполагаемые пользователи персональных данных; 
- установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных. 

5. Доступ к персональным данным работников 
5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 

- директор ЦКБО; 
- сотрудники отдела кадров; 
- сотрудники бухгалтерии; 
- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к 
персональным данным только работников своего подразделения). 
5.2. Работник ЦКБО имеет право: 

 



5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 

право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника. 

5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недоетоверных, незаконно полученных или не являющих 

необходимыми для Работодателя персональных данных. 

5.2.3. Получать от Работодателя 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

5.2.3.Требовать извещения Работодателем. всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях. 

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных 

или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при 

обработке и защите его персональных данных. 
5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения заведующей канцелярией, 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 
работников. ё 

6. Ответственность за нарушение норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных 

6.1. Работники ЦКБО. виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 
и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 
законами. 

6.2. Директор ЦКБО за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работника, несет административную ответственность согласно ст. : 
5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а 
также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием 
информации, содержащей персональные данные работника.



Приложение № 1 

К Положению о работе с персональными данными работников 
Муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск 

«Центр культуры и библиотечного обслуживания 
имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака 

  

(наименование должности руководителя) 

  

(наименование организации) 

  

(Фамилия И.О. руководителя) 

  

(фамилия, имя, отчество) 

зарегистрированного по адресу: 

  

(адрес регистрации указывается 

  

с почтовым индексом) 

паспорт серия М 
  

Выдан 
  

(дата выдачи и наименование 

  

органа, выдавшего документ) 

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных 

  

(фамилия, имя, отчество полностью) 

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О 
персональных данных", в целях: 

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

- заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно 

связанных с ними отношений; 

- отражения информации в кадровых документах; 

- начисления заработной платы; 

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и 

взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование; 

- представления работодателем установленной законодательством отчетности в 

отношении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в 
Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ; 

- предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и 

перечисления на нее заработной платы; 

- предоставления налоговых вычетов; 

- обеспечения моей безопасности; 

- контроля количества и качества выполняемой мной работы; 

- обеспечения сохранности имущества работодателя 

даю согласие муниципальному учреждению культуры ЗАТО город Заозерск 
«Центр культуры и библиотечного обслуживания имени Героя России вице-адмирала 
М.В.Моцака» на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 

 



обработку моих персональных данных, а именно на сбор, запись, систематизацию, 

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

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

удаление, уничтожение персональных данных, 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие: 

- фамилия, имя, отчество; 
- пол, возраст; 
- дата и место рождения; 

- паспортные данные; 
- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания; 

- номер телефона (домашний, мобильный); 
- данные документов об  образовании, квалификации, профессиональной 

подготовке, сведения о повышении квалификации; 
- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться 

работодателю для предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и 

налоговым законодательством; 
- отношение к воинской обязанности; 
- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих 

мест работы; 

- СНИЛС; 
- ИНН: 
- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся К 

моей трудовой деятельности в муниципальном учреждении культуры ЗАТО город 
Заозерск «Центр культуры и библиотечного обслуживания имени Героя России вице- 
адмирала М.В.Моцака»; 

- сведения о доходах в муниципальном учреждении культуры ЗАТО город Заозерск 

«Центр культуры и библиотечного обслуживания имени Героя России вице- 
адмирала М.В.Моцака»"; 

- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 
форме. 

С Положением «О работе с персональными данными работников муниципального 
учреждения культуры ЗАТО город Заозерск — «Центр культуры и библиотечного 
обслуживания имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака» ознакомлен. 

      

(Фамилия И.О. работника) (подпись) (дата)



Приложение № 2 

К Положению о работе с персональными данными работников 

Муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск 

«Центр культуры и библиотечного обслуживания 
имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА О НЕРАЗГЛАШЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я, 

паспорт серии ‚ номер ‚ выданный « » 20 Гь 

э 
  

  

‚ являясь штатным работником 

муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск «Центр культуры и библиотечного 
обслуживания имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака» в соответствии с трудовым 
договором, должностной инструкцией понимаю, что получаю доступ к персональным данным 
физических лиц, а именно: 

  

  

  

  

  

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне приходится заниматься 
сбором, обработкой, накоплением, хранением и т.д. персональных данных физических лиц. 

Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать 

руководителя  образовательного учреждения о фактах нарушения порядка обращения с 
конфиденциальными сведениями, о ставших мне известным попытках несанкционированного 
доступа к информации. 

Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, 
обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних 
лиц, знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу 
исполнения своих служебных обязанностей. 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб физическим 
лицам, как прямой, так и косвенный. 

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке, накоплении, хранении и 
т.д.) с персональными данными физических лиц соблюдать все описанные в Федеральном законе 
от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлении Правительства РФ от 
15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и других нормативных актах, 
требования. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения: 

-  анкетные и биографические данные; 

- — сведения об образовании; 

- сВведения о трудовом и общем стаже; 

-  сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

-  сведения о воинском учете; 

- — сведения о заработной плате сотрудника; 

-  сведения о социальных льготах; 

-  специальность; 

 



- - занимаемая должность; 
-  наличие судимостей; 

-  адрес места жительства; 
- домашний телефон; 

- — место работы или учебы членов семьи и родственников; 
- — характер взаимоотношений в семье; 

- — содержание трудового договора; 

- - состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

- — содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 
-  подлинники и копии приказов по личному составу; 
- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 
- — основания к приказам по личному составу; 

- — дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их 
аттестации; 

-  копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся 
персональных данных физических лиц, или их утраты я несу ответственность в соответствии с 
действующим законодательством РФ. 

« » 20 Г 
  

  

Подпись Расшифровка подписи 
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Положение 
о работе с персональными данными пользователей услуг 

Муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск 
«Центр культуры и библиотечного обслуживания 

Имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака» 

1.Общие положения 
1.1. Целью данного Положения о персональных данных пользователей услуг (далее 
Положения) является защита персональных данных пользователей услуг (законных 
представителей) Муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск «Цент 
культуры и  библиотечного обслуживания имени Героя России — вице-адмирала 

М.В.Моцака» (далее — ЦКБО) от несанкционированного доступа, неправомерного их 
использования или утраты. 

1.2. Настоящее Положение разработано на основании статей Конституции РФ. а также 

Федерального закона «О персональных данных», нормативно- правовых актах Российской 
Федерации в области предоставления услуг и Устава ЦКБО. 
1.3. Настоящее Положение вводится в действие приказом директора и является 
обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным 
данным пользователей услуг (законных представителей). 

2. Понятие и состав персональных данных пользователей услуг 

(законных представителей) 

2.1. Персональные данные пользователей услуг (законных представителей) — информация, 
необходимая учреждению в связи © осуществлением уставной деятельности. Под 
информацией © пользователях услуг (законных представителей) понимаются сведения © 

фактах, событиях и обстоятельствах жизни гражданина, позволяющие идентифицировать 

его личность. 

2.2. В состав персональных данных пользователей услуг (законных представителей) 

входяТ: 

- данные свидетельства о рождении (паспорта) пользователей услуг  (законных 

представителей); 
- СНИЛС; 
- ИНН: 

- адрес проживания; 
- контактные телефоны: 

- сведения о месте работы (учебы) пользователя услуг (законного представителя). 

3. Порядок получения п обработки персональных данных 

пользователей услуг (законных представителей) 

3.1. Под обработкой персональных данных понимается сбор, систематизация, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), распространение (передача третьим 

лицам ). обезличивание, блокирование. 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 

персональных данных обязаны соблюдать следующие общие требования:



- обработка персональных данных может осуществляться исключительно в пелях 
обеспечения — соблюдения — законов и — иных — нормативных правовых — актов. 
регламентирующих деятельность учреждения: 
- получение персональных данных  осуществляется путем  представления — лично 
пользователями услуг (законными представителями). 
3.3. Пользователи услуг (законные представители) обязаны предоставлять достоверные 
сведения © себе (своем ребенке) и своевременно сообщать в учреждение об изменении 
этих персональных данных. 
3.4. ЦКБО имеет право проверять  достоверность — сведений,  предоставленных 
пользователями услуг (законными представителями). сверяя данные с оригиналами 
предоставленных документов. : 
3.5. ЦКБО не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о политических. 
религиозных и иных убеждениях и частной жизни субъектов персональных данных. а 
также о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности 
субъектов — персональных — данных. за — исключением — случаев, — предусмотренных 
Федеральным Законом. 
3.6. К обработке, передаче и хранению персональных данных имеют доступ работники 
ЦКБО, в чьи трудовые обязанности входит работа и использование этих сведений. 
3.7. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, 
определившими их получение. Персональные данные не могут быть использованы в целях 
причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации 
прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской 

Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, © 

расовой, национальной. языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и 
карается в соответствии с законодательством. 
3.8. Передача персональных данных пользователей услуг (законных представителей) 
возможна только с согласня пользователей услуг (законных представителей) или в 

случаях. прямо предусмотренных законодательством. 

3.9. При передаче персональных данных  ЦКБО должно — соблюдать - следующие 
требования: 
- не должно сообщать эти данные третьей стороне без письменного пользователей услуг 

(законных представителей), за исключением случаев. когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных или в случаях. 

установленных Федеральным Законом;: 
- соблюдать режим секретности (конфиденциальности). 
Данное положение не распространяется на обмен персональными данными в порядке. 

установленном Федеральными Законами. 

3.10. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему 

потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения 

задач. соответствующих объективной причине сбора этих данных. 

3.11. Все меры обеспечения безопасности при сборе. обработке и хранении персональных 

данных распространяются на бумажные. так и на электронные носители информации, 

3.12. Предоставление персональных данных государственным органам производится в 

соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящим Положением. 

4. Доступ к персональным данным 

4.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации) определяется перечнем лиц. 

имеющих — доступ к персональным — данным — пользователей — услуг — (законных 

представителей). 

4.2. Внешний доступ: 

- к числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести 

государственные функциональные структуры: налоговые инспекции. правоохранительные 

органы, органы статистики, военкоматы. органы социального страхования. пенсионные 

фонды, подразделения муниципальных органов управления:



- надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 
компетенции, 

5. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных 
5.1. Пользователи услуг (законные представители) должны быть  ознакомлены с 
документами ЦКБО. устанавливающими порядок обработки персональных данных. а 
также об их правах и обязанностях в этой области, 
В целях защиты персональных данных пользователи услуг (законные представители) 
имеют право: 
- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных; 
- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным. включая право на 
получение копий любой записи. содержащей персональные данные; 
- определять своих представителей для защиты своих персональных данных: 
- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

5.2. Пользователи услуг (законные представители) обязаны передавать ЦКБО комплекс 
достоверных, — документированных — персональных — данных. — состав — которых 
установлен нормативными и распорядительными документами и своевременно сообщать 
об изменении своих персональных данных. 

5.3. При подаче заявления для получения услуги. пользователи (законные представители) 
обязаны дать письменное согласие на обработку персональных данных (Приложение 1). 

5.4. Пользователи услуги (законные представители) ставят учреждение в известность об 
изменении персональных данных в течении 03 дней с момента их изменения. 
5.5. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны пользователи услуг 
(законные представители) не должны отказываться от своего права на обработку 
персональных данных только © их согласия. поскольку это может повлечь причинение 
морального, материального вреда. 

2 
6. Права, обязанности и ответственность оператора персональных данных 

6.1. Персональная ответственность - одно..йз главных требований к организации 
функционирования системы защиты п‹.рьонал[.ной ипфоришши и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 
6.2. ЦКБО и физические лица, в соответствии со своимМИ пошюис›чиячи владеющие 

информацией о гражданах, получающие и использующие ее несут ответственность в 

соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты. 

обработки и порядка использования этой информации. : 

6.3. Руководитель, разрешающий доступ ‚сотрудника к документу, содержащему 

персональные  сведения  пользователей — услуг  (законных — представителей),  несет 

персональную ответственность за данное разрешение. _ 

6.4. Каждый сотрудник ЦКБО. получающий для работы документ, содержащий 

персональные данные. несет сдиноличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации. 

6.5. Работник ЦКБО. имеющий доступ к персональным данным в связи с исполнением 

трудовых обязанностей: ь 

- обеспечивает хранение информации, исключающее до‹.туп к ней третьих лиц; 

- при ухоле в отпуск. служебной командировке и иных` случаях длительного отсутствия 
работника на своем рабочем месте, обеспечение безопасности хранения информации 

передается замещающему работнику: 
- при увольнении сотрудника, имеющего доступ к персенальным данным, эти документы 

и иные носители, передаются другому работнику, имеющему доступ к персональным 

данным. . 

6.6. Передача (обмен и т.д.) персональных данных в ЦКБО осуществляется только между 

сотрудниками, имеющими доступ к  персональным ` данным  пользователей  услуг 

(законных представителей).



6.7. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение. обработку и защиту 
персональных — данных, несут дисциплинарную. административную, гражданско - 

° правовую или уголовную ответственность в соответствии с Федеральными Законами. 
6.8. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по 
сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном 
порядке. 

6.9. ЦКБО обязано сообщить пользователям услуг (законным представителям) о целях. 
способах и источниках получения персональных данных. а также о характере подлежащих 
получению персональных данных и возможных последствиях отказа пользователей услуг 
(’ЗЦКОННЫХ |'|рс‚'‚1щ‘ав!-гге.?іей) дать письменное согласие на их получение. 

7. Ответственность за нарушение норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных 

7.1. Работники ЦКБО. виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 
и защиту персональных данных пользователей услуг (законных представителей) несут 
дисциплинарную административную, гражданско-правовую ИЛИ уголовную 

ответственность в соответствии с федеральными законами. 
7.2. Директор ЦКБО за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работника, несет административную ответственность согласно ст. 
5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а 

также возмещает пользователей услуг (законных представителей) ущерб. причиненный 
неправомерным — использованием — информации, содержащей персональные — данные 

пользователей услуг (законных представителей). 

Приложение 1. 

СОГЛАСИЕ 

 



`/ ЧЕСеС-неле аЕЕа ° 

ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ УСЛУГ (ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ) 

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

Я. 

(Ф.И.О) 
  

серия № выдан(о) 

(вид документа. удостоверяющего личность) 

    
  

  

(когда и кем) 

проживающий(ая ) по адресу: 
  

  

настоящим даю свое согласие на обработку следующих персональных данных в 

Муниципальном учреждении культуры ЗАТО город Заозерск «Центр культуры и 

библиотечного обслуживания» ‚ ул. Ленинского Комсомола, дом 16: 

- паспортные данные; 

- данные СНИЛС: 

-данные ИНН; 

- адрес проживания; 

- номера телефонов (домашний, мобильный). 

Я даю согласие на использование моих персональных данных в целях: 

- возможности предоставления услуги; 

- ведения статистики (только при условии обезличивания персональных данных). 

Настоящее Согласие предоставляется на использование моих персональных данных, 

включая сбор, систематизацию. накопление. хранение, уточнение (обновление, 

изменение), распространение (передачу третьим лицам), обезличивание. блокирование. 

Муниципальном учреждении культуры ЗАТО город Заозерск «Центр культуры и 

библиотечного обслуживания» гарантирует. что обработка персональных данных 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ. 

Я проинформирован (а). что Муниципальном учреждении культуры ЗАТО город «Центр 

культуры и библиотечного обслуживания» будет обрабатывать персональные данные как 

неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки. 

Данное Согласие действует до достижения целей обработки монх персональных данных 

в Муниципальном учреждении культуры ЗА ТО город Заозерск «Центр культуры и 

библиотечного обслуживания». 

Согласие может быть отозвано по моему письменному заявлению. 

Я подтверждаю. что. давая такое Согласие, я действую по собственной воле и в своих 

интересах. 

« » 20 Г. / / 

(дата подписания документа) (подпись) (расшифровка) 

  

Приложение 2. 

 



@Мы_аа„ 
рр 

СОГЛАСИЕ 
ЗАКОННОГО ПРЕДСТАВИТЕЛЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ УСЛУГ 

НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
Я, 
(Ф.И.О) 
  

серия № выдан(о) 
      

(вид документа. удостоверяющего личность) 

  

(когда н кем) 

проживающий(ая) по адресу: 
  

  

как законный 

предетавитель 
  

(фамилия, имя ребенка) 

на основании свидетельства о рождении 
  

выданного ЗАГС 
  

(дата) 

настоящим даю свое согласие на обработку следующих персональных данных моего 

несовершеннолетнего ребенка в Муниципальном учреждении культуры ЗАТО город 

Заозерск «Центр культуры и библиотечного обслуживания», ул. Ленинского Комсомола, 

дом 16: 

- данные свидетельства о рождении; 

- паспортные данные; 

- данные СНИЛС; 

-данные ИНН: 

- адрес проживания: 

- номера телефонов (домашний, мобильный). 

Я даю согласие на использование персональных данных моего несовершеннолетнего 

ребенка в целях: 

- обеспечения учебного процесса; 

- ведения статистики (только при условии обезличивания персональных данных). 

Настоящее Согласие предоставляется на использование персональных данных моего 

несовершеннолетнего ребенка, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение. 

уточнение (обновление. изменение), распространение (передачу третьим лицам). 

обезличивание, блокирование. 

Муниципальное учреждении культуры ЗАТО город Заозерск «Центр культуры и 

библиотечного обслуживания» гарантирует. что обработка персональных данных 

осуществляется в соответствии с действующим законодательством РФ,



Я проинформирован (а). что Муниципальное учреждении культуры ЗАТО город 

Заозерск «Центр культуры и библиотечного обслуживания» будет обрабатывать 

персональные данные как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом 

обработки. 

Данное Согласие действует до достижения целей обработки персональных данных моего 

несовершеннолетнего ребенка 
  

(фамилия. имя ребенка) 

в Муниципальном учреждении культуры ЗАТО город Заозерск «Центр культуры и 

библиотечного обслуживания». 

Согласие может быть отозвано по моему письменному заявлению. 

Я подтверждаю, что. давая такое Согласие, я действую по собственной воле и в 

интересах моего несовершеннолетнего ребеліка. 

‹ » 20 Г. / / 

(дата подписания документа) (подпись) (расшифровка) 
 



  

Администрация ЗАТО город Заозерск 
Муниципальное учреждение культуры ЗАТО город Заозерск 

«Центр культуры и библиотечного обслуживания 
имени Героя России вице-адмирала М.В. Моцака» 

  

(ЦКБО) 
184310, г. Заозерск Мурманской области, улица Ленинского Комсомола, дом 16, тел.8(815 56) 3 39 09 

ПРИКАЗ 

15.05.2024 № 122 од 

©О внесении изменений в Положение 
«О работе с персональными данными работников 

муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск 

«Центр культуры и библиотечного обслуживания 
имени Героя России вице-адмирала М.В.Моцака» 

В целях приведения в соответствие с Федеральным Законом от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных" (в ред. Федеральных 
законов от 25.11.2009 № 266-ФЗ, от 27.12.2009 № 363-ФЗ, от 28.06.2010 № 123- 

ФЗ, от _27.07.2010 М 204-ФЗ, от 27.07.2010 № 227-ФЗ, от _29.11.2010 М 313- 
ФЗ, от 23.12.2010 М 359-ФЗ, от 04.06.2011 М 123-ФЗ, от _25.07.2011 М 261- 
ФЗ, от 05.04.2013 № 43-ФЗ, от 23.07.2013 М 205-ФЗ, от 21.12.2013 М 363- 
ФЗ, от 04.06.2014 М 142-ФЗ, от _21.07.2014 М 216-ФЗ, от 21.07.2014 М№ 242- 
ФЗ, от 03.07.2016 № 231-ФЗ, от _22.02.2017 М 16-ФЗ, от 01.07.2017 М 148- 
ФЗ, от 29.07.2017 М№ 223-ФЗ, от 31.12.2017 М 498-ФЗ, от _27.12.2019 М 480- 
ФЗ, от 24.04.2020 № 123-ФЗ, от 08.12.2020 М 429-ФЗ, от 30.12.2020 М№ 515- 
ФЗ, от 30.12.2020 № 519-ФЗ, от 11.06.2021 М 170-ФЗ, от 02.07.2021 М 331- 
ФЗ, от 14.07.2022 № 266-ФЗ, от 06.02.2023 М№ 8-ФЗ) 

ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Внести в «Положение о работе с персональными данными 

муниципального учреждения культуры ЗАТО город Заозерск «Центр 
культуры и библиотечного обслуживания имени Героя  России — вице- 

адмирала М.В. Моцака», утвержденного приказом директора от 16.03.2020 

№ 58 од, следующие изменения: 

1.1. Дополнить раздел 3 «Сбор, обработка и защита персональных 
данных» пунктом п.2.4. «Согласие на обработку персональных данных может 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



быть отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом 
персональных данных согласия на обработку его персональных данных 
оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой 
обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим 
лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение 
персональных данных более не требуется для целей обработки персональных 
данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение 

(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати 
дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено 
договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 
которому является субъект персональных данных, иным соглашением между 
оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе 
осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта 
персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным 
законом». 

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 
3. Приказ вступает в силу со дня подписания. 

Директор Н.А.Лукьянчук 
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