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СОГЛАСОВАНО

об обработке персональных данных работников
государственного бюджетного учреждения культуры

<<Краснодарская краевая детская библиотека имени братьев ИгrIатовых>>

1. Основные положения

1.1. Настоящее Положение об обработке персонаJIьньш данных работников
государственного бюджетного учреждения культуры <Краснодарская краевая детская
библиотека имени братьев Игнатовых> (далее - Положение) регламентирует порядок
работы с персональными данными работников в государственном бюджетном
учреждении культуры <Краснодарская краевая детская библиотека имени братьев
Игнатовых> (далее - Библиотека) и устанавливает необходимый минимальный объем мер,
соблюдение которых позволяет предотвратить утечку сведений, относящихся к
uepcoHaJIbHbIM данным.

1.2. Настоящее По:rожение шринято в целях сохранения личной тайны и заrциты
персонапьньtх данных работников Библиотеки.

1.3. Настояrцее Положение разработано в соответствии со следующими
нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерациц'
Труловой кодекс Российской Федерации;
Федера,тьный закон от 2J июля 2006 года NЪ 152-ФЗ <О персонаJIьных данных):
Указ Президента Российской Федерации от б марта |997 года ЛЪ 188 (Об

утверждении Перечня сведений конфиденциального характера);
Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сенrчбря 2008 года

NЬ 687 кОб утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации) ;

Постановление Правительства Российской Федерации от б июля 2008 года ]\Ъ 512
<Об утверждении требований к маrериtlльным носитедям биометрических персональньIх
данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем
персонаJIьных данных> ;

Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года Ns
1119 (Об утверяtдении требований к защите персональньж данных при их обработке в
информационньIх системах персональньIх данных) ;

приказ ФСТЭК России NЬ 55, ФСБ России ЛЬ 86, Мининформсвяrзи России Jф20
от 13 февра;rя 2008 года кОб утверждении Порядка проведения классификации
информационньж систем персональных данньIх) ;

УТВЕРЖДАЮ
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2. Понятие, состав, источники персональных данных работников библиотеки

2.1.ПерсонаЛьЕыеДанныеработника-любаяинформачия'оТносяЩаясякпряМо
иликосВеннооПреДепенноМуИЛИоIIреДеЛяеМоМУфизическомулиЦУ(сУбъекту
персонапъ*r"о o*"ir*) и необходимая Библиотеке в связи с трудовьiми отношениями, в

'О"""ТurиJIия, имя, oTaIecTBo работника библиотеки;

- дата и место ро}кдения;
- наJIичие ,pu*ou*",Ba Российской Федерации;

- паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, кем выдан);

- сведения о регистрации по *..iy житеJlьства (временной регистрации по месту

пребьтвани"1, """д,""я 
о фактическом месте проживания работника;

- контактные телефоны работника;

:TжffiT;:i#Tx"uo.nu", и место учёбы для целей предоставления льгот и

гарантий, установпенных з аконодательством Р оссийской Федерации ;

-сВеДенияосМенефамилии,иМени,оТЧесТВаДляцелейВнесеЕияисПраВЛенииr]

документы работника;""^''"-:**;i:H:,""r;ffi:T#;:HHJ:, 
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образование, наличие

специаJIьной подготовки, специаJIьность и кватrификация;

- сведения о предыдущеи трудовой деятелu1:"" работника;
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интересах работника, егО ДОСТИЖеНИЯХ

на предыдушем месте работы;
- награжде нияиIIооrцрения, а также нало}кенные взыскания;

-ноМерсТрахоВоГосВиДеТеЛЬсТВаГосУДарсТВенноГоПенсионногосТрахоВаIlия;
-сВеДенияопостаноВп",,uвоинскийучётиIIрохожДениисрочнойслужбы;
- информачия, подтверждаюшая rrраво попучения льгот;

.сВеДенияопостаноВкенаУчётвнаJIогоВоМорганепоМесТУжиТеIIЬсТВа;
- сведения о размере "опу"Ё""ого 

дохода У других работодателей;
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кодекса рФ лицо, поступающЁ] nu работу в Библиотеку, предъявляет следуюшие

документы, содержащие его персональные даЕные:

- паспорт; 
---л_ - лfiт7тта 

-"- 
договор 

заключается

- трудовуЮ кния{ку, за исклюЧением сIIуаIаев, когда трудовои

ВIIерВые,илиработникПосТУ,,*,'uработУнаУслоВияхсоВМесТиТеJIьсТВа,илитрУДоВая
кни}ккаУрабоЪникаоТсУТсТВУеТВсВяЗисееУтраТоЙилипоДрУГиМiIричинаМ;



- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования:
- документы воинского учета для военнообязанныХ и лиц, llодлежаtциХ

воинскому учету;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -

при поступлении на работу, требующую специальньIх знаний или специальной

IIОДГОТОВКИ,
- свидетельство о IIрисвоенииИНН (при его наличии у работника).
2.3,При оформлении работника заполняется унифицированная форма Т-2 <Личная

карточка работника), в которой отражаются следующие данные:
- обrцие сведения (фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения,

гра}кданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, состав семьи,

паспортные данные);
- адрес места жительства, контактные телефоны;
- сведения о воинском учете;
- данные о шриеме на работу.
В дальнейшем в карточку вносятся:
- сведения о rтереводах на другую работу;
- сведения об аттестации;

- сведения о tIовышенной ква,тификачии;
- сведения о профессиона,тьной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), rrочетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социilльных гарантиях,
2.4,В личном деле работника содержатся следующие док}менты:
- заявление работника о приеме на работу;
- приказ о приеме на работу;
_,грудовой договор;
- копии документов об образовании;
- личный листок по учету кадров;
_ документы, связанные с переводом и тrеремещением работника (копии пРИКаЗОВ,

заявления работника и т.п.);
- документы или выписки (копии) из документов о присвоении почётных званий,

учёной степени, награждении государственными наградами;
- наградные листы или копии наградных листов;
- аттестационные листы;
- приказы или копии приказов о поощрениях, взысканиях;
- характеристики и рекомендательные письма;
- заявление работника об увольнении;
- приказ об увольнении;
- другие документы, нахождение которьж в личном деле булет признано

целесообразным.
2.5. В Библиотеке создаются и хранятся следующие группы документов,

содержащие данные о сотрудниках в единичном или сводном виде:
_ документация, связанная с подбором персонаJIа на период вакансии;
- книги приказов по основной деятельности, личному составу, командировкам,

отпускам;
- материаJIы по аттестации работников;
- документы, содержащие сведения о заработной шлате, доплатах и надбавках;
- копиИ отчётов, наIIравляемых В государстВенные органЫ статистики, центр

занятости населения и другие учреждения.
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2.6. В I]ентра-irизованной бухгалтерии министерства культуры Краснодарского края

обрабатываются следуюп{ие персональные данные работников библиотеки:

- фамилия, имя и отчество сотрудника;
- дата рождения;
- пол;
- дата принятия на работу;
- номер страхового пенсионного свидетельства;

- идентификационный номер наJIогоплательщика;
- сведения о регистрации по месту житепьства,

- телефон;
- паспортные данные;
- сведения об образовании;
- сведения о постановке на воинский yreT;

- занимаемая должность;
- квалификация.
2.1. Списки эвакуационных групП И списки работников Библиотеки дJIя

ПрохохЦенияМеДиЦинскоГоосМоТра'соДержашиеПерсонаЛьныеДанные:
- ФИО сотрудника;
- год рождения;
- домашний адрес;
- телефон;
- сведения о наличии иждивенцев хранятся в помещении, где находится рабочее

место главного инженера.

3.органиЗацияобработкиперсонаЛЬныхДанныхработникоВ

3.1. Обработка персонаJIьных данных любое действие (операция) или

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств

автоматизацииили без использования таких средств с персональными данными, включая

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

извлеLIение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ),

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персонаJIьньIх данных

З.2. Обработка персональньIх данньж работника осуществпяется исклюаIительно в

целях: обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия

работникам в трудоустройстве; обеспечения личной безопасности работников; контропя

количества и качества выполняемой работы; обеспечения сохранности имущества

работника и Библиотеки.
З.з.Все персонаJтьные данные должны быть получены у самого работника.

З.4. Если персональные данные работника возможно полrIить только у третьей

стороны, ,о работн"к должен быть уведомлен об этом заранее (в письменной форме), и от

"a.ъ дол}кно быть получено письменное согласие. Библиотека обязана сообшить

работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персона-r]ьных

данных, а также о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их

получение.
з.5. Библиотека пе имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частноЙ жизни, его

un"naru" в общественных объединениях иIи его профсоюзной деятельности, за

исключением случаев, предусмотренных федера:tьным законом,

з.6. Персональные данные сотрудника обрабатываются Библиотекой в

соответствии со ст.5 и ст. б Федерального закона от 2J июля 2006 г. Лъ 152-Фз



кО персонаJIьных данных)) и с его письменного согласия, подтверждаемого
собственноручной подписью (Приложение JФ 1).

3.7. Письменное согласие сотрудника на обработку своих персональных данных
должно включать в себя:

- фамилию,имя) отчество, адрес субъекта персональньIх данньIх, номер основного
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа
и выдавшем его органе;

- наименование и адрес оператора, получаюшего согласие субъекта персонаJIьных
данных;

- цель обработки персональных данных;
- перечень персонirльных данных, на обработку которых дается согласие субъекта

персональных данных;
- перечень деЙствиЙ с персональными данными) на совершение которых дается

согласие, общее описание исшользуемых оператором способов обработки персонаJIьных
данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
3,8. Персональные данные работников являются конфиденциа,тьной итrфорп,rацией.

не подлежащеЙ разгпашению. Режим конфиденциальности персональных даI{IIых
работников Библиотеки снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75 :teT
срока их хранения.

З.9. Разглашение персональньIх данных работников или их части допускается
только в случаях предусмотренных деЙствуюшдим законодательством Российской
Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, а также
в соответствии с уголовно-исполнитеJIьным законодательством Российской Федерации,

3.10. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся на бумажных
носителях и в электронном виде:

- у заместителя директора, специалиста по кадрам - на бумажных носителях
(труловые книжки, личные дела, личные карточки работников по форшlе 

'Г-2) и в
электронЕом виде (без права хранения на внешних носителях информации);

- в Щентрализованной бlхгалтерии министерства культуры Краснодарского края -
в электронном виде с возможностью доступа к ним тоJIько сотрудников этих
подразделений.

3.11. Поименный список сотрудников, имеющих доступ к персональным данным
работников Библиотеки, утверждается приказом директора. Сотрудники, имеющие доступ
к персональным данным работников, оформляют письменное обязательство о
нер азглашении п ерс о Ha,TIbHbIx данньIх (Прило жен ие 2) .

З,|2. Щоступ других работников библиотеки к персональным даI{ным
осуществляется на основании письменного разрешения директора. Щанное разрешение
оформляется визоЙ на докладной записке, отражающей запрос на поJIучение
персональньIх данньж.

3.13. Личное дело сотрудника может бьтть предоставлено:
- заведующему структурным подразделением, в котором работает сотрудник при

llодготовке док)ментов к аттестации,
- IIри переводе работника из одного отдела Биб.шиотеки в другой заведуtоLцему

отделом, в который переводится сотрудник для ознакомления;
- директору Библиотеки или его заместителям для решения вопросов о пооlцрениях

и наградах.
Личное дело сотрудника в вышеперечисленньIх случаях предоставляется для

ознакомления только в IIомещении отдела кадров.
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3.14. При передаче персональных данньтх работника Библиотека должна соблюдать

следующие требования:
- не сообщать персонаJIьные данные работника третьей стороне без письменного

согласия сотрулника, за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы хtизни и здоровью сотрудника, а также в случаях, установленных
действуюrцим законодательством ;

- предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти

данFIые могут быть использованы JIишь в целях, дпя которых они сообщены, и требовать

от этих пиц подтвер}кдение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие

персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности

(конфиденциальности) ;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выпоIнения работником
труловой функшии.

4. Безопасность персональных данных

4.|. fiокументы, содержащие персональные данные работников, хранятся в

специаJIьно оборудованных шкафах, запирающихся на ключ, обеспечивающих заtциту от

несанкционированного доступа. Ключи от rrrкафов находятся соответственно у
заместителя директора, специаJIиста по кадрам, главного инженера. Не разрешается при

выходе из помещения оставлять какие-либо документы на рабочем столе или оставлять

шкафы незапертыми.
4.2. На рабочем столе специалиста должен находиться только тот массив

документов и учетных карточек, с которым в настоящий момент он работает, Щругие

докумснты, дела, карточки, хtурналы должны находиться в запертом шкафу.при приеме

посетителя спеIJиаJтистом по кадрам на его столе не должно бьтть никаких документов,
содержаtцих персональные данные, кроме тех, которые касаются посетителя, с которым

ведётся приём.
4.3. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с персональными данными. по

телефону.
4.4. При выдаче справки с места работы необходимо удостовериться в личности

работника) которому эта справка выдаётся. Не разреlпается выдавать такие справки

родственникам или сослуживцам лица, которому требуется справка (за исключением

сJIучаев предоставления нотариально заверенной доверенности). Все справки

регистрируются в обrцем журнале.
4.5. в конце рабочего дня все документы, содержащие персонZLIIьные данные

дол}кны быть убраны в запирающиеся шкафы.
4.6. В личном деле работника должна обязательно содержаться опись документов,

включенньIх в деJlо. Листы дела нумеруются в процессе формирования дела.

4.].В случае изъятия из личного дела докуМента в оIIиси дела производится запись

с указанием основания для подобного действия и нового местонахох(дения докl,ъ,rента. С

документa подлежащего изъятию, снимается копия, котораJI подшивается на место

изъятого документа. отметка в описи и копия заверяются подписью специалиста по

кадрам. Замена документов в личном деле запрещается. Новые, исправленные документы
помещаются вместе с ранее подшитыми документами.

4.8. После увольнения работника в личное дело вносятся соответствующие

документы, составляется окончательная опись, личное дело передается в архив

Библиотеки, доступ к которому имеет только заместитель директора.



4.9. В отделах Библиотеки могут быть следуюIцие документы, содержаIцие
персональные данные работника: журнал табельного ytleTa с указанием должностей,
фамилий, инициаJIов работников, дело с выписками из приказов по личному составу)
касающимися отдела. Заведуюrций отделом может иметь список сотрудников своего
отдела с указанием следующих данньж: год рождения, образование, стаж работы по
специальности, предыдущее место работы, домашний адрес, контактные телефоны. Все
перечисленные данные хранятся в запирающихся на ключ шкафах или ящиках.

4.10. Персональные компьютеры, в которых содержатся персонtlльные данные
работников (бухгаrrтерия, отдел кадров), защищены паролями достуIIа.

4.11. Щля получения санкционированного доступа к электронным базам данных
необходимо внесение специальных логина и пароля, определенных сотрудниками отдеJIа
компьютеризации (авторизированный достlтr). Пароль должен содержать не менее восьми
знаков и сообщаться работнику индивидуально.

4.12. Запрещается сообrцать логин и пароль для доступа в систему сотрудникам
других отделов Библиотеки и посторонним лицам.

4.13. В случае увольнения работника, пароль должен быть изменен.
4.14. Мероприятия по заtците персона,'rьных данных работников в электронных

базах данньIх осуIцествляет отдел компьютеризации с учетом класса автоматизированной
информационной системы.

4.15. Ответственность за обеспечение сохранности IIерсональных данньIх,
обрабатываемых кадровой службой возлагается на специ.lлиста по кадрам.

4.|6. Ответственность за обеспечение сохранности персональных данных,
храняtцихся в IJентраJIизованной бухгалтерии министерства культуры Краснодарского
края, возлагается на главного бухгалтера.

4.11. Ответственность за обеспечение сохранности персональных данных,
хранящихся в помещении, где находится рабочее место главного ин}Itенера, возлагается на
I,лавного иняtенера.

5. Права и обязанности работников по обработке персональных данных

5.1. В области обработки персональньIх данньж работники имеют право:
5.1.1. На полн}то информацию о своих персонilльньIх данньrх и обработке этих

данных, за исключением случаев, установленных ч. 8 ст. 14 Федерального закона
NЪ 152-ФЗ от 27.07.2006 кО персональных данных).

5.\.2, На доступ к своим персональным данным и ознакомJIение с ними, вклIочая
право на безвозмездное получение кошии любой записи, содержаrIIей свои llерсонаJIьные
данные, за искrrючением случаев, установленных ч. 8 ст. 14 Федеральноr,о закона
NЪ 152-ФЗ от 27.07.200б (О персональных данных)).

5"1.3. На требование об исключении или исправлении неверных или неполных
персона,тьных данньIх, а также данных, обработанньIх с нарушением данного Положения;

5.1.4. Получать от Библиотеки:
-сведения о лицах, которые имеют достуII к персональным данным иJIи которым

мох{ет быть предоставлен такой доступ;
- перечень обрабатываемых персональньш данных и источник их получения;
* сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональньгх

данных может повлечь за собой обработка его персональньж данных;
5.1.5. На обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействий при

обработке и защите его персон€uIьных данных.
5.2, В целях обеспечения достоверности персонаJIьных данных работник обязан:
5.2.|. При приеме на работу предоставлять о себе полные и достоверные данные;



5.2.2. В случае изменения сведений, составляюцих персональные данные.

незамедлительно предоставить информацию Библиотеке,

6. Обязанности Библиотеки по обработке персональных данных работника

6. 1. Библиотека обязана:

6.1 .1 . Осуrцествлять защиту персональных данньrх работника;
6.1.2. обеспечить надлежашее хранение документов, содержаIцих персонаJIьные

данные работников.
6.1.3. По письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня подачи

данного заявления выдавать работнику копии док}ментов, связанньтх с работой (копии

приказа о приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об

yuon"""rr"" с работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате и т, д,),

7. ответственность за нарушение норм, реryлируюrцих обработку
персональных данных

7 .\. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку персонаJIьньIх

данных сотрудников, установленных действуюrцим законодательством и данным

положением, несут дисциплинарную, административную, гражданскую, уголовную или

иную ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской

Федерации.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утвер}Itдения директором

Библиотеки и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

8.2, Изменения в данное Положение утверждаются приказом директора

Библиотеки.
8,З. Все сотрудники Библиотеки доляtны быть надлежаlцим образом ознакомлены с

настоящим Положением.
8.4. Положение действует только в пределах Библиотеки, распространяется в

равной мере на всех сотрудЕиков и является обязательным для применения и соблюдения,



Приложение NЬ 1

Форма заявления о согласии
работника на обработку
персонаJtьных данньiх

Щиректору государственного бюдrкетного
учреждения культуры кКраснодарская
краевая детская библиотека имсни братьев
Игнатовых> Т. И.Хачатуровой

(ф.и,о,)

(доллtность)

(с грук ry рное подразлеление)

заявление
о согласии на обработку персональных данных

я,
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу:
паспорт

(серия, номер, кем выдан)

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 г. Nъ 152_Фз
(о персональных данных)) даю согласие государственному бюджетному учреждению
культуры (краснодарская краевая детская библиотека имени братьев Игнатовых> (даrее -
Учреждение) (адрес: З500б3, г. КраснодаР, Ул. Красная, 26lI) на обработку персональных
данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), использование, передачу, блокирование, с использованием или без
использования средств автоматизации следующего перечня своих персональных
данных:

- фамилия ) имя) отчество;
- дата и место рождения;
- наJIичие гражданства Российской Федерации;
- паспортные данные (серия, номер, дата выдачи, кем вьтдан);
- регистрация по месту жительства (временная регистрация по месту пребывания),

фактическое место проживания;
- контактные телефоны;
- семейное положение;
- наличие детей, их возраст и место учёбьт для целей предоставления льгот и

гарантий, установпенных законодательством Российской Федерации;
- сведения о смене фамилии, имени, отчества для целей внесения исправлеrrий в

документы работника;
- образование, профессия;
- полученное профессионаJ,Iьное и дополнительное образование, наIичие

специальной подготовки, специальность и квалификация;
- сведения о предыдущей трудовой деятельности;



- продолжительность обшего трудового ста}ка;

- уровень профессионапьньIх знаний, владение специаJIьными умениями и

навыками (владение иностранными языками и др,);
- сведения о профессиональных (научньiх) интересах, достиженияна предыдуrцем

месте работы;
-наГражДеНИЯИПоошIрения'атакженаJIоЖенныеВЗыскания;
- ноN{ер страхового свидетельствагосударственного пенсионного страхования;

- сведения о постановке на воинский уrёт и прохождении сроtIной службы;

- информация, подтверждающая право получения льгот;

- сведения о постановке на учёт в наJIоговом органе по месту жительства;

- сведения о размере полученного дохода у других работодателей;
- сведения о наличии (отсутствии) судимости с целью исшолнения трудовых

отношений.
щаю своё согласие на размещение моих персональньIх данньгх:

- фамилия, имя, отчество;
- должность;
- фотография;
- сведения о профессионаJIьньж достижениях и факты профессиональной

биографии;
- рабочие телефоны и e-mail на официальном WЕВ-сайте и издательскоЙ

продукции Библиотеки.
настояrцее согласие действует со дня его подписания до момента его отзыва,

выраженного мною лично в письменной форме.
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с положениями Федерального закона от 2'/ июлЯ

2006 года Nъ 152-ФЗ <О персональных данных). Права и обязанности в области заlциты

персональных данных мне разъяснены.

(подпись, расшифровка подписи)



я,

Приложение J\Ъ 2
Форма обязательства о неразглашении
персон€ltrIьных данных работников

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о нерiLзглашении IIерсональньD( данных работников

государственного бюджетного учреждения культ}ры (краснодарская краевая детская
библиотека имени братьев Игнатовых>

(Фамилия, имя, отчество)

обязуюсь не разглашать
rIреждения культуры
Игнатовых>, ставшие
обязанностей.

(лолкность)

персональные данные работников
<Краснодарская краевая детскаlI
мне известными в процессе

государственного бюджетного
библиотека имени братьев

исполнения моих трудовьIх

(аата; (подпись, расшифровка подписи)


