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ПОЛОЖЕНИЕ 
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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в целях защиты персональных данных 

работников муниципального бюджетного учреждения культуры «Централизованная 

библиотечная система» Кстовского муниципального района Нижегородской области 

(далее – учреждение) от несанкционнированного доступа. 

1.2.  Положение разработано в соответствии с требованиями Трудового кодекса 

Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» и определяет особенности обработки персональных данных 

работников учреждения. 

1.3. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной 

жизни лица без его письменного согласия не допускаются. Персональные данные 

относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности 

персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75-

летнего срока хранения, если иное не определено законом. 

 1.4. Должностные лица, в обязанности которых входит ведение персональных 

данных работников, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с 

документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, 

если иное не предусмотрено законом. 

 1.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях: 

- причинения имущественного и морального вреда гражданам; 

- затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. 

 1.6. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе 

использования информации об их социальном происхождении, о расовой, 

национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и 

наказывается в соответствии с действующим законодательством. 

 1.7. Настоящее Положение утверждается директором учреждения и является 

обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к 

персональным данным работников. 

 

2. Основные термины, определения 

2.1.Для целей настоящего Положения применяются следующие термины и 

определения: 



- муниципальное бюджетное учреждение культуры «Централизованная 

библиотечная система» Кстовского муниципального района Нижегородской области 

(учреждение) или Работодатель – оператор, организующий и (или) осуществляющий 

обработку персональных данных, а также определяющий цели и содержание 

обработки персональных данных; 

- персональные данные работника учреждения - любая информация, относящаяся  

прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, года, 

месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 

положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 

работника; 

- обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, 

включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных; 

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных; 

- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся 

в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств; 

- трансграничная передача персональных данных - передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 

лицу; 

- общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 

неорганиченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта 

персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не 

расространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

 

3.Обработка персональных данных 

 3.1.В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель и 

его представители при обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 



1) обработка персональных данных работника 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 выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества; 

2) при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерациии  и иными федеральными 

законами; 

3) все персональные данные работника 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. Работодатель должен сообщить работнику 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; 

Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов: 

-законности целей и способов обработки персональных данных и 

добросовестности; 

 - соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее 

определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочия 

оператора; 

 - соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, 

способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных; 

 - достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, 

недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к 

целям, заявленным при сборе персональных данных. 

 Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 

 4) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации Работодатель вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия; 

 5) Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами; 

 6) 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; 

 7) защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена Работодателем за счет его средств 



в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными 

федеральными законами; 

 8) работники должны быть ознакомлены под роспись с документами 

Работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области; 

 9) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту 

тайны; 

 10) Работодатель и  работники должны совместно вырабатывать меры защиты 

персональных данных работников. 

 

4. Передача персональных данных. Порядок осуществления операций с 

персональными данными 

 

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 Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами. 

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 подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, 

получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). Данное правило не распространяется на обмен 

персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым кодексом 

РФ и иными федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 

учреждения в соответствии с настоящим Положением, с которым работники должны 

быть ознакомлены под подпись. 

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, 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 РФ и иными федеральными законами, и 

ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые 

необходимы для выполнения указанными представителями их функции. 

4.2. Передача персональных данных сотрудника осуществляется с учетом 

специфики конкретной информационной системы. 

4.2.1. Если используется цифровая ИС (предназначенная для 
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автоматизированной обработки персональных данных), то передача данных 

осуществляется по защищенным каналам связи. 

4.2.2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то передача 

данных осуществляется посредством перемещения или копирования содержимого 

данных носителей при участии сотрудников учреждения, имеющих доступ к 

соответствующей ИС, который устанавливается отдельным локальным правовым 

актом. 

4.3. Блокирование персональных данных в учреждении осуществляется с 

учетом специфики конкретной ИС. 

4.3.1. Если используется цифровая ИС, то блокирование данных 

осуществляется посредством закрытия доступа к файлам. 

4.3.2. Если используется ИС на основе бумажных носителей, то блокирование 

данных осуществляется посредством закрытия доступа к соответствующей ИС для 

определенных групп сотрудников. 

4.4. Хранение персональных данных осуществляется с учетом специфики 

конкретной ИС. 

4.4.1. При использовании ИС на основе бумажных носителей   хранение данных 

осуществляется в  сейфе кадровой службы или директора учреждения. 

4.5. Ликвидация персональных данных осуществляется с учетом специфики 

конкретной ИС. 

4.5.1. Если используется цифровая ИС, то ликвидация данных осуществляется 

посредством их удаления с ПК кадровой службы. Если используется ИС на основе 

бумажных носителей, то ликвидация данных осуществляется посредством 

уничтожения соответствующих носителей. 

 

 

5. Организация доступа к персональным данным 

5.1. Доступ к персональным данным сотрудников учреждения, не требующий 

подтверждения и не подлежащий ограничению, имеют: 

-  директор учреждения; 

-  специалист по кадрам, документовед; 

- сотрудники бухгалтерии учреждения; 

- сотрудники, предоставившие учреждению свои персональные данные; 

5.2. Доступ к персональным данным сотрудников учреждения для иных лиц 

может быть разрешен только отдельным  приказом директора. 

 

6. Обязанности работника 

 6.1. Работник обязан: 

 6.1.1.Передать Работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым 

кодексом Российской Федерации. 

 6.1.2.Своевременно сообщать Работодателю об изменении своих персональных 

данных. 

 

7. Права работников в целях обеспечения защиты персональных данных, 

хранящихся у Работодателя 

 7.1.В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

Работодателя, работники имеют право на: 



 - полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

 - свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом от 27.07.2006 № 152-

ФЗ; 

 -определение представителей для защиты своих персональных данных; 

 - требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

Трудового кодекса или иного федерального закона; 

 - требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

 - обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействий 

Работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 

8. Общедоступные источники персональных данных 

8.1.В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные 

источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В 

общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта 

персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место 

рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные 

данные, предоставленные субъектом персональных данных. 

8.2.Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время 

исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию 

субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных 

государственных органов. 

 

9.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных работника 

Персональная ответственность – одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное 

условие обеспечения эффективности этой системы. 

9.1. Директор учреждения, разрашающий доступ работника учреждения к 

конфиденциальному документу,  несет персональную ответственность за данное 

разрешение. 

9.2. Каждый работник, получающий для работы конфиденциальный документ, 

несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность 

информации. 

9.3. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных 

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в 

порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами, а 

также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

9.4.Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, 

нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения 

требований к защите персональных данных, установленных Федеральным законом от 

27.07.2006 N 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством РФ. 
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Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения 

имущественного вреда и понесенных работником убытков. 

9.5. Работник, предоставивший Работодателю подложные документы или 

заведомо ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность вплоть до 

увольнения. 


