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1. Общие tIолож(ения

1.1. Настоятцс:е Полсlжение Краевого государственII,ого авт()номного
учреждениJI куJIь,гуры <<Хабаровская краевая филаршIrэния>> i[далее
Учреждение) рiлзработансl в соответствиI,1 с ФедеральIltым законом от
27.07.2006 N 152-Ф:} "О шерсопаль.FIых даннъ]х", Федералl;ным законом от
21.07.2006 N 1,19-ФЗ "Об информации, информационны]к техно.гIогиях и
защите информаlции", Труловым ко/цексом Росоийской Федцерации, др}гиIчrи
действующими }lорА{атив}IыI\fи правовыми актами Российiской Федерации
(далее - По;,lожеtлисl).

L2. L{ель tlaотэящ€го Полоrttеtлия - защита персонагIьшьж данньIх

работников Учрехqцения от }IесанкционироIjанного достугli} и разг;Iашения.
Персональн:ые ilанные работников всегда являются конфиленциальной,

в соответствии с действующимстрого охраняемсrй информацией,
законодатеJIъствOм Российской Федерации.

иrrформация, пtr)ямо или

данных - опредс)ленному

1.3. Псtложение устаrIавливает порядок полr{еншI, учфта, обработки,
накопления и хранеI{ия информации, содержащей сведения, отнеOенные к
персональн]ым дацI{ым работников Учреждения. Под работникапли
шодразумеtsiаютсJI л_tIца, заклю чившие трудовой договор с УчреждеНи еМ.

1,4. Положение и 11зменения к HeI\{y утверждаются генеральным

директором Учре:жс2lения и вводятся е]]о приказом. В;е рitботники
Учреждени.j{ должны быr:ь ознакомлень1 под подпись с даннЫм ПоложеНИеМ

и изI\{енени.';IМи к HerMY.

2. Г[онятие и состав персональных данных

2.1. ПерсонiuIьн]Jми данными является любая

косвенно о,гносящ€tяся к суб,ьекту IIерсо}IаJIьных

или определяемому (lизl.тческому лицу.
2,2 . Со <:т ав гIер с()наIIьн ых данных работника :

- aHKeTil;
- образ<эвани:е;
- сведения о,груд(овом и общем стаже;
- сведекия о предыдущем месте работы;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведениrI о воиIIском yreтe;
- сведеl{}ul о заработrrорi платс сотрудfl}Iка;
- сведеIIия о соц}Iальных jIьготах;

- специальность;



_ заниIuаемая д,оJжность;
- разм€)р зараб()тной платы;
- ншIичие судимOстеIi;
- ИНН" СНИЛС;
_ адрес места жительства;
- домаIIIний (сrэтовый) те.гiефон;
- сощерцзни,е ]р:/довоI,о д(оговора;
- содер}кани.е де]tларации о конфликте интересов;
- подлл{нниъiи 1,4 ](опии приказов IIо личному составу;
- лиаIные дела, трудовые книж,ки и сведен}UI о трудо.вой деяr:ельности

работников;
- осноЕiания к приказам по личш()му составу;
- дела, соlIе]р)(ащие NIатериалы по повышению

переподготовке рабоrников, их аттестации, служебным ра
- копирI отче,гов, направJIяемые в органы статистики;
- коши}I док)/ментов об образовалrии;

ификацlти и

- результат,Iп \{едицинского обслiедования на пред

осуществлению тр)/довых обязаннос,rей;
- фотографии и иные сведеция, относящрlеся к

работника;
- РеКОIчtеНДа,ЦИ-И, ХаРаКТеРИСТИКИ ;

только те сведtения, ко:горые характ9ризуют гражданин

трудового договOра.
2,з. l]анные документы являются конфиденциац

конфиденцI.IаJIьносIи: персонаJьных данных снимаетс

обезличивания I{лlI по истечении 75150 лет срока хране}Iи.

определено зако.ноIи.
3, Обязанности работодателя

- семейное поло)кение, наличие детей, родственные связи
- прочрtе сведе.ния, которые моryт идентифицировать че века.

Из уксtзанног() списка работодатель вправе полr{ать

свобод человека
обработке церсон
общие требования:

ованиям;

годности к

ьныNt данныNI

использоватъ
как сторону

Режим
ts случаях

если иное не

и |р(}жданина
ьньlх данных

)it,IT,{Tb только у
м зараЕее и от

3.1. В целях обеспечения прав и

работодате.пъ и его представители при

работника обязаны соблюдать следующие
з.1.1. Обработ.ка персональньtх данных работника может щеOтвлятьOя

исключитеJIьно В целях обеспечения соблюдения за нов и инъD(

удоусryойстве,нормативнLIх пI)аЕlо]]Ых актов, содействия работникам в

Обу.lgrrr' ]а продI}их(ени!1 по слухсбе, обеспечения личн

работников, ко}Iтроля к(]личества и качест,ва выгIолня

обеспечения coхpa]]FlocTI{ I,Iм)/шествЕl,

само1,0. ЕчJtи шерсlJIlаJlьнь.lЁ данЕыс работплrlса Dозмо}кIIо по

третьей стороны, r:o работник доJIжен быть уведомлен об эl

безспасности

работы и

3,|.2. ,Все ПОРСrЭНВльные данные работнлtка сJIедуе,г п ать у него

"Ъ.о 
допп,.rо бытl; llоJlуъiено прIсьменное согласие, р датель должен



сообщить рабо:гнIIку о целях, предполагаемых источнрIках и способах
пOлучения пер(эонапьных данных, а также о
ПOЛr{еНИЮ ПOРС;ОНаЛЬнЫХ ДаННЫХ И ПОСЛеДСТВИЯХ

харак,]](эр{ под;лежащих
отказа ]lp l!ОСТ}I}ИТL CPOI{

СВеДеНия рабOтникil, а также о гIоследствиях отказа дать гIисьменное согласие
на их поJrr:tение и rэбрабOтку.

З. l .3. Рабсl,годсlте;rь не имеет
персональные даннъ]:е работника о его

права полrrать и обрабатывать

убежденипl и част}Iой жизни, В случаях, непосредствеI{
вопросами трудовых
обрабатывать данные о
согласия.

отношений, работодателъ вправе
частной }кизни работника толъко с е

З.L4. Работо,цатеriь не имеет права rlолучать
персональн:ые ,цаIIные работника о 9го членстве в
объединениях иJIи его гrрофсоюзной деятельЕоQти, за искл нием случаев,
предусмотренных {lедеральным законом.

3.1.5. При приI{ятии решений, затрагивающих инте работника,
работодатель не имеет права основываться на

работника, .полrIенных исключительно в результате
обработк и или электронного получениJI.

персоrI данных
их атизированной

3.1.б. Зiащита персоналъных данньtх работника от HeIl меI)ного их
использования или утраты должна быть обеспечена работо
его средств в порядке, установленно}л федеральныN{ законом.

акомлены IIод
к обработки

персонаJIьных данных работников, €t так}ке об их правах и язанностях в

этой области.
3.1.8. Рiлботнlики не должilы отказываться от своIIх прав н

защиту тайнгы.
4. ОбязаннQсти работника

сохренение 1{

Работнlлtс об;rзан:
4.1. Переда.lзагь работодателю или его пред

политических, релII ОЗНЬD( И ИНЫХ

3.L7. Работниlси и их представители должны быть
подпись с документами Учреждения, устанавливающими п

достоверны]к докум,еIlтированных персонаJIьных данных, fI

установлен'Труд<эвъ,INI кодексом Российской Федераuии.
4.2. CBcleвpe]lle]lнo в разумный срок, не превышающий 5 й, сообщатъ

работодателю об из.менении своих lrерсональных данных.

5. Права работника
Работнлrк имеет право:
5.1. На полн)цо информацию о своих персонаJIьных дан и обработке

этих даFII{ых,
5.2. I-{a свободный бес,платный доступ к своим шерсон

вклIочая пр€tво Hat получение копий любой записи, содержашI

связанных с
получать и
письменного

обрабатывать
общеотвенных

за счет

к:омплекс
ченъ которых

ьным данным,
персональные

смотренньгхданные сOтрудника, за исключснисм случаев,

законодательством Российской Федерации.
5.3. Требовать исключения или исправления неверньж и н9полньtх



персональЕtьж данных, а также данных, обработанных

ИМееТ IIP&BrO ЗаЯВИ]'Ь В ПИСЬМеННоЙ форме работодателю о
соотв9тств)/ющим обоснованием такого неоогласия. Персо
оценочногс) характера сотрудник имеет право дополн
выражающ]шм его собственную точку зрения.

5.4. Требов€lть извещения работодателем всех лиц, ко

требованиЙt, определенных

рабOтодатепя искл]очить или

сообщены неверные или ,

всех произведенных в Еих ]

5.5, Обжалова:гь в суд

трудовым законодател
исправить персональньте данн

неполные персональные данные
исключениях, исправлениях или д(о

любые неправомерные действия
работодатеJIя при обработке и защите его персональных дан

5.6, ОпrредеJlять своих шредставителей для защиты свOи

данных.
6. Сбор, обработка и хранение персонЕlлъных

б.1. Обрабо,гка персональных данных работника - л
(операция) или, совокупность действий (операций),
использованием средств автоматизации или без исlrользова
с персональными данными, включая сбор, записъ, с

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменени
исгIользоваI{ие, передачу (распространение, предоставл
обезли.lиваIiие, блок1.IроваIIие, удаJIение, уничтожение персо

работника.
6.2. Вс:е пе|рсlэнальные

самого. Если персснilльные
данные работника следует ц

данflые работника возможно
третьеЙ стсроны, то работник должен быть уведомлен об

него Должно быть пол)п{ено IIисьменное согласие.
б.3. Работодатель должеЕ сообщить работнику о целях, п

источниках и способах получения персональных данных, а,га

подле}кащи]к поJIу"{ению персона-пьных данных и п

11редостави1]ь свои сведения работника, а также о последств

lrисьменное соглас}Iе на их получение и обработку.
6,4, Работник цредста]]ляет работOдателю достоверные

работодатель проверяет достоверностъ сведений, с

представленные работником, с имеющимися у работника
Представле]:Iие рабоr:ником подложных документов или л
при постУпJIении: Hii 1lабот1/ является основанием для растор:

договора,
6.5. При постуIIлении на работу работник заполняет ан

б.5.1. Анкета lrредставJtяет собой перечень вопросов о

данных работника.
6.5,z. дцкета заполняется работником самостоятсль!{о.

анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все

полные отЕеты, не допускатъ исправлений или зачерки й, прочерков,

с наtr)ушением

Прlr отказе
с,отр}цника он

несогласии с
ьныtэ данные

заявлением,

ранее были
дrrика, обо

олнениях.
и бездействие

: персональных

ых

действие
с

такю( средств
стемаIизацию,

), извлечение,
чие, доступ),

bHbD( данных

у него
толъко у

заранее и от

о xapaкTei]e
ствилa откtrlа
х отказа дать

едония о себе.

данные,
ДОКУ]ч{еНТаМИ.

оведений
ия т]]удового

персснальных

ри заполпспии
просы давать



помарок в строгом
личных документак.

соответствии с записями, которые со,

б.5.3. .Анкета работнttка храuитtся р лliцноN,{ деле
деле таюке хранят,ся инъIе документы персонального yteTa,
персональным данным работника.

6.5.4. Личное дело работника оформляется после
приеме на работу.

6.5.5. -Все док:уh{еFIты лI.Iчного дела подшIиваются в

установJlенного в ]Учрех<дении. На ней указываются фами
рабо,гника, номер лиr]ного дела.

6.5.6. Все документы, поступающие в личное дело,
хронологическом rrс)рядке. Листы докуIиентов, подшитых
нумеруютс]Е.

6.5.7. J]ичное д()ло ведется на протях(ении

работника. Измене,нлlя, вносимые в личное дело,
соответств}тоIцими. д,окументами.

всей труло
должны бы

7. Передача персональных данных

соблюдать следуюrцl,rе требоваI-Iия :

- не сообщатll порсонвльные данные работника
письменноt,о согласия работника, за исключением случ
необходимо в целяк предупреждения угрозы жизни и здоро
также в сл}пrаях, установленных федеральным законом;

- не сообщать I]:ерсонаJIьные данные работника в комм
без его письме}Iного эогласия;

- предупредить лиц, полrIающих персон4льные данн
том, что эти данны0 могут быть использованы лишь в целях,
сообщены, и требс)вать от этих лиц rrодтверждения того,
соблюдено. Лица, полулающие персональные данные р
соблюдатъ конфиденциальность.,Щанное полоя(ение не расп
обмен персональными данными работников в порядке,

фелеральными законilми;
- ра:}решать доступ к

специаJIьно уполномоченным
право поJryчать только те
необходимы для выцолнения

персоI]алпьным данцым ра
лицам, при этом указанные ли

- не запрашива,ть информацию о состоянии здоровья

исключением тех сгrедений, которые относятся к вопросу

выполнения работниl(ом тlэудовой функции;
- передавать персональные данные работника

работникоВ В поtlяltrке, уGтановлснном Трупфшътм кодо

Федерации, и ограниtIиватъ эту информацию только теми

данными работнилса, которые необходимы для выполнен

7.1 . При передаче персоналпьньiх данных работника раб

персонаJIь}Iые данные работ
конкретных функций;

в еI,1э

кr. lВ личноI\(

относящиеся к

rrриказа

, имя,

полагаются в
личное деJiо,

деятельности
подтI}ер}кдены

ь долже}I

й стороне без
в, когда это

работника, а

ческих целя}l

рабсrтника, cl

я кот()рых они
это правил()

,ника, обязаны
0тся н€t

станOвленнuмt

иков толькс)
дол}кны иметь
ика, которые

работ,ника, за
возмо}кности

,редстilвителямt
м Рооонйокойi
ерсонаJIьнымрt

образца,
отчество

я указанными



представителями их функций.

8. l[оступ к персонаJIьным данным сотрудни

8.1. Вгrутренний доступ (достугl внутри Учреждения).
персо}IаJIьным дан}Iь] м сотрудника имеют:

- генерi]-пьный цлIректор Учреждеrтия;
- заместитель rеIIерального директора по общим воп
- начальник отiIела по гIравовой, кадровой и документаци
- ведушций спеI:иr]лист tIо кадрам;
- руководите|л]{ структурных подразделений

деятелъности (достl,п к лич}lым данным только
подразделеrrия) по согласованию с генераJIьным директором У

- при переводе и:3 одного струItтурного rIодразделения в
tIерсоншIъным ДаНН],Iм сотрудника может иметь руково,
подразделения по сOгласованию с генеральнь]м директором У

- работники финансово-экономического отдела - к тем да
необходимы для вы.полнения конкретных функций;

- сам работник, нrэситеJIь данных.
8.2. Внешний дrэступ.
учреждение вправе осуществляl,ь передачу персо

работника третьим лицам, в том числе в коммерческих цел.
предварительного п.исьменнOго согласия, За исключением сл
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоров
также в других случа.j{х, предусмотренпых действующим зако
Российской Федерации,

Перед передачс:й персональнIrIх даlнных Уч
гtредупредить третье jIицо о том, что они моryт бытъ исполь
тех целях, для которых были сообщены. ПРи этом у
необходимо гIолучить гIоlIтверх(дение того, что такое требо
соблюдено.

Не требуется согласие работника на передачу персонаJIьны
_ третьим лицам в целях предугIреждеЕIия угрозы

работника;
- в Социальный фопд Российсколi Федерации

предусмотренном действуlощим законодательством Российско
- в налоговые органы;
- в военные ком],Iссариаты;
- по запросу професоио}Iальных союзов в целях

соблтодением трудовоI,о законодательства работодателем;
- по мотI{вирова]F{}Iому запросу органов прокуратуры;
- по мотивированному требованию rIравоохранительн

органов безопасностlа;
_ по запросу от ]]осударственных инспекторов труда при

ими надзOрно-контрсlлl;ной деятельности;

доступа
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- шо запросу суда;
- в органы и оl)г]анизации, которые должны быть уведом

НеСЧаСТНOМ СЛУЧае, В ТО[,{ ЦИСЛе СО СI\ЛеРТеЛЪНЬТПrI ИСХОДOI\J\;

- в слrIаях, связанных с исполнением работником
обязанностей;

- В КРеДитн)/к) организацию, обслухtивающую пл

работников.
8,3. Щругие орt,анизации.
Сведения о работнике (в mом чuслQ уволенном)

предоставлены другой организации только с цисьменного за
организации с прило)кением копии заявления работника.

8,4. Родственн]{ки и члеIIы семей.
Персональные данные работника могут

родственникам илII членам его семьи только с

самого работника.

письм

9. lJащита lrерсональных данных работников

9.1. В целях обесшечения сохранносdи и конф
персональных данны;к работников уIrреждения все оlrерации

фРрмированию, вsд:ению и хранению данРой информ
выlrолняться толькс) работниками отдела rдо правовой

документационной работе, осуществляющими данЕуIо работу
со своими слулсебными обязанностями,
должнос,гных инстF)уl(циях.

9.2. ответы на п]zсьменные
ПРеДеЛаХ ИХ КОМПе:ТOНЩИИ И

заIIросы лругих организаций
предоставленных полном

письменной форме на бланке Учреrкдения ]] том объеме, кот

не разгJIашать из.гtи:шний объем персонаJIьных сведений

Учреждения.
9.3. Передача lанформации, содержащей сведения о

даннъж работников }чреждения, по телефону, факсу, 
эл

письменного согласи;я работниказапрещается. l

9.4. Лрtчные iIела и документы, содержащие

работников, храня:]с.j,I В запираюЩихся шкафах (сейфах),

з ащиту о,г FI есаFIкци, о ниров aH}I ого лостугIа.
9.5. ПерсоНзJIIIН,Ыо компыотеры, в Iсо,горых содерх{атс.

данные, должFIы бьгтi, защищеFIы паролями доступа,

1 0. ответственность за разгJIашение информаци
связанноЙ с персональными /1анными работни

l0.1. Лица, виIIовн:ые ts нарушении Еорм, реryлир)то
обработкУ И защитУ шерсоIlаЛьных данных

дисциплин арную, сtд.мини стратив HyIo, гр ажданско-пр ав о вую

ены о ТяжелоIч1
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ответственность в 0оответствии с федеральными законами.


