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IIоложение о
кра е.вом гос)царствеIlном

"Хябяровскдg

1.1. Настоящее Положение
учрежденшI культуры кХабаро
Учреждение) разработано в
27 .07 .2006 ЪI 152-ФЗ "О персонал
27.01.2006 }\Т 149-ФЗ "об инфор
защите информации", Трудовым
действующи,ми нор[{ативными пр
(далее - Положение).

|,2. Ще.пь настоящего По
работников 

'Учреждения от несан
Персональные данн,ые работни
строго охраняемой информаци
законодатеJIъ,ством Российской

1.3. По.ltожение устанавли
накопления и храненшI информа
порсональным данI{ым работни
подразумева]отся лица, заключ

1.4. По.пожение и изменени
директором Учрежления и вво
Учреждения должны быть ознак
и изменения}ди к нему.

2. П[онятие и соста

2.1. ПерсонаJIьными /цанllымрt
косвенно отIlосящаяся к субъекту
или опредеJIяемоNIу ф,изическому ли

2.2, Сосl, в перссrнаIIьных данн
- анкета;
- образование;
- сведенIш о трудовом и общем
- сведенI{rI о предыдущем месте
- сведенI{я о составе семьи;
_ паспор:гные дан.ные;
- сведенIш о воиЕtском у{ете;
- сведенIш о зараt3отнойI платс
- сведенлlя о социальных ль
- специаJIьность;

lРСОНflЛЬНЬХХ ДаННЫХ
втоном ном учреж(,дении культу
ряевяя филармония"

(кгА "хкФ")
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lРеЩИИ,

порядо,к получен}ш, учета,
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в Учреrt:дениlI. Под ра
трудовой договор с Учреждение
к не}{у утверждаются гене

е.го шриказоN,1. Вое
eFIb] под по;цIIись с данным П

персоналыJых данных

вляется любая информация, п
ерсонаJIьньн данных - о
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- занимаемаrI допжность;
- ра:}мер заработной платы;
- наличие судимоотеli;
- ИНН, СНИЛС;
- адрес места жительства;

работника;

- домаш:ний (сот,овый) телефон
- содер)кание тр,удового до
- содержание де.кларации о кон
- подли}Iники и.копиIл при
- личнБtе дела, трудовые кни

работн.иков;
- основания к приказам
- дела, содер)кащие

переподготовке работников, их а
_ копии отчетов, направляемые
- копии документов об образов
- резулътаты }4едицинского

осуществлению трудовых обязан
- фотографии и иные сведени

- рекомендации, характери
- семеиное поло]{tение, налич
- прочие сведения, которые мо
Из указанного сгiиска работо,

только те сведениJI, которые х
трудового договора.

2.З. ,Щанные документы я

конфид,еr{циаJIьности: персонаJIьн
обезличивания или по истеченl,tи
опредеJIено законом.

3. обяза.ц

3.1. В целях tlбеспечения п

работодателъ и его представит,ел

работнlлка обязаны с,эблюдать сл

3. 1 . 1. Обработка персонаJIьньгх
исключительно в целях обесп
нормативных правоI}ых актов,
обучении и продви,х(ении по слу

работников, контроля количеств
обеспечения сохранности имуще

3.t.2. Все тlерсOншIьные дан
caМ00,0. Есltи шgрUоIlалЬнI]Iе дан}lы
третьей стороЕы, то работник дол
него додяtно быть шолr{ено пис еннор согласие. Работодатель 0ЛЖtOН

икте и:нтересов;
по личн.ому составу;

и сведения о трl,довой д

по лич :ому составу;
матери гIо повышеник) квали

ции, слу)кебным рвсспо.щов&}t
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сообщить
пOлучениJ{

получению

работнику о целях,
персональных данн
персоншьных данных

сведения работника, а также о по
на их поJI}п{ение и оСiработку.

З. 1 .З. Работодателъ не им
персонаJIьные данные работника
убеждениях и частlrой жизни. В
вогIросами трудовых отношени
обрабатыва,Iь данныlэ о частной
соглас}Iя.

З,1,.4. Работода.тель не им
персональные /{анные работник
объединениlIх или его профсоюзно
предусмотренных фе,церальным за

3.1.5. При принятии решени
работодатель не имеет права

работника, полr{енн.ых
обработrt и или электронного шолуч

3.1.б. Защита персOнальЕых
использования или утрать] должна
его средств ]] порядке, установленно

3.L7 . Работники и их п
лодпись с документа]ии Учрежде
персонаJIьных данных работников,
этой области.

3.1.8. Работники не долх(ны от
защиту тайны.

4. обязан
работниlс обязан:
4.1, Передавать работодател

достоверных. докумеIIтированных п

установлен 1lрудовымt кодексом Рос
4.2. Своевременно в разумный

работодателiо об измсlнении своих п

Работник имеет право:
5.1. На rlолную информацию о

этих даFIпых.
5.2. I1a свободный бесплатный

включая право на получение копий
данные сотрудника., за искл
законодательством Российской Фед

5.3. Требовать иоключения ил неверных или не

нных

дполагаемых источниках и
, а также о характере подл
rI0следствиях отказа предостав

,tX отказа дать IIисьмеI{ное

Права пол)л{атъ и
его пOJIитических, реJIигиозЕых
случаю(, непосредственно с
, рабсlтодателъ вправе пол

и работника толъко с его пись

IIрава получать и обраб
о его членстве в общ

, деятельности, за рIсключением
ном.

, затрагивающих интересы
новыва,гься на персоншIьцых
ъно в результате их автомат
ия.
ннъtх работника от неправо
быть обеспечена работодателем

федеральным законом.
ители должны бытъ ознакомле

, }стпнflвливающими порядок
так}ке об их цравах и обrrзанн

ываться о,т сво}Iх прав на

и работника

или его представителю
НаII],НЫХ ДаННЫХ, ПеРеЧеНЪ

ийской Федерации.
рок, не превышающий 5 дней,

наJII,ных ланных.

5. Пра работника
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персональн_ых данЕIых, а также
требованиЙ, определенных тру
работодате.[я исключить или исп
имеет право заявить в письменной
соответств).ющим обоснованием
оценочного характера сотру,
выражающим его соt5ственную точ

5.4. Требоватъ I{tзвещения
сообщены неверные или неполны
всех произведенных в них искJIIоч

5.5. Обжаловать в суд любьiе
работодатеJIя при обработке и за

5.6. ОпредеJuIть своих llре,
данных.

6. Сбор, обработка и х

б.1. Обработка персонаJIьн
(операция) или сOвокупность
использованием средств авто
с персональными данными,
накопление, XpaHe}l.ae, уточнение
использование, перrеддq, (расп
обезли.tиваЕIие, блокIарование, у
работника,

6.2. Все персональные данн
самого. Если персонiLпьные данны
третьей стороны, ,го 

работник до
него должно быть rrо.lучено шисьме

6.3. Работодатель должен сооб
источниках и способах получения п
подле}кащих получению
предоставить свои сведения работн
письменное согласие на их получен

6,4, Работник представляет ра
Работодатель проверяет досто
представленные работником, с
Представление работ,ником подло
при поступлении на работу явля
договора.

6.5, При шоступлении на работу
6.5.1. Анкета пр,едставJrяет

данных работника.
6.5,2. Анкета залолняетOя

анкеты работник доJIжен заполнят
полные ответы, не допускатъ и

ьных

данных, обработанных с на
вым зiаконодательOтвом.

вить пеJ]сональньте данные
е работодателю lэ своем несо

кого несогласия. Персональные
иI\{еет п]]аво допOлtнитъ
зрен14.я.

одателем всех лиц, ]которым
персоЕ,аIIьные данные сотрудн

иях, исгtравлениях иJIи дополне
еправомерные деист,вия или

его пе.рсон€шьных д(а}Iнъгх.
ителей для защиты 0воих

нение шерсо}IаJIъных данных

данных работника - любое
ейотвий (операший), совершае

и или без испо-lIъзования таких
ая сlбоir, запись, система

(обновление, измеttение), извл
нение, предос,гавление]

ие, унI lчто}кение персонаJIьньtх

е работника следует
работника возможно

бытъ уведомлен об этом
ое согl"]:асие.

ь работнику о целях, пре
нальных данных, а также о

д[анных и последствиях
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помарок в строгом соответствии
личных документах.

6.5.3. Анкетg работника хрgg
деле таюке хранятсj{ иные до
lrерсональным даннLIм работника.

6.5.4. Личное дело работни

док)4менты лично
в У,rрех<дении. На

ilриеме на работу.
6,5.5. Все

установJIенного
работника, номер личного дела.

6.5.6. Все документы, поступ
хронологическом пOрядке. Листы
нумеруIотся.

6.5.7. Личное дело ведется на
работника. Измененлlя, вносимые в
соответствующими дlокументами.

7. Передача

7.1. При передач:е персональ
соблюдать следующлrе требова}Iия :

- не сообщать персональные
письменЕого согласия работника
необходимо в целях предупрежден
также в слу{аях, уста,новленi{ых

- не сообщать персональные
без его письменного согласия;

_ предупредить лиц, получаю
том, что эти данные могут быть исп
сообщены, и требовать от этих
соблюдено. Лица, цопу{ающие гI

соблюдать конфиденциаль}Iость.
обмен шерсоншIьны]ии данными

ф едеральными законами ;

- разрешать доступ к перс
специально уполномоченным лица
право поJIуLIать тоJIы(о те пе
необходимы для выпOлнения ко

, не заrtрашива:гь информаци
искJIючением тех сведений, котор
выполнения работrlиliом трудовой

- передавать персонаJIьные

работников в поряl(ке, установлс
Федераuии, и огран!Iчивать эту и
данными работника, которые н длrl выполнения у ным,и

с запис)ями,

данных работника работодатель

нные работника третьей
за исключением случаев, ко

я угрозы жизни и здоровъю
ералъным законом;

ные работI{ика в коммерчес

персонаJIьные данные ра
ьзованы лишъ в целях, для
подтверждениrI того, что

ал данным
указанные

фl,нкций;

тLс.s в lIицноI\f дsле trlаботяlлка. В
,I пер{]оналъного учета,

оформ,гrяется шосло издания

дела подшиваются в обложку
ней указываются фаплилия, имя,

щие в личЕое деJIо,
докумеt{тов, подши,]гых

протя}кении всей трl,довой деяте,
чное дело, должны быть п

HaJIb]lыX данных

сонЕtlIьные даЕIные работника,
нное по.поя(ение не
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пр
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8. Дс,ст,/п к персонаJIьныIчI данным сотрудника

8.1, Внутренниii д;ос'уп (доступ вIrIут]эи Учрехсдения).Право дперсональным данным gотрудника имеют:
- генеральныtt д]4ректор Учреждеrтия;
- заместиТелЬ Ге]:Iерального директора гго общим вопросам;
- нача,lьник отдс)ла по правовой, кадровой и документационной р- ведущий сlтециалIlст по кадрам;
- руководители структурнфх полразделений по напра

деятелъности (лоступ к личныф лфнным толъко работниковподршделения) по согласованию с гРнеflальным дrр"пrорЬм Учреждеt
- при переводе из одного струк|урньго подразделения в.цр}гое {r

IIерсонаJIъным данн,ым сотрудни!а п4оже.г иметь руководитель
подрщделениrI по согласованию с ге[rерqrгlьным директором Учрежде

- работники финансово-экономфчесiсого отдела - к тем данным,
необходимы для выпOлнения конкре|гных функций;

- сам работнrtк, носliте.пь данI{ых.
8.2. Внешни!"I дос)ту]l.
учреждение вправе осущест!п"ть передачу персональных

работниltа третьим лIлцам, в том чиРле в коммерческих целях, тол

гIредупреди,гь тре,гье JIицо 0 том, что оI{и MoIyT бытъ исIIользованы то,гех целях, дJIя KoTopbnx были сообlдены, ГIри этом у третьего
необходимо получить п()дтверх(дение того, что такое rребован ие бу7
соблюдено.UUUJl.t()лcttO.

не требуется согласltе работник{ на передачу персонаJIьных данны.
- третьим лицам в цеJтях предупреждения угрозы )кизни и здо]

работника;
- В Социа.lIьный фонд Российслlойt Федерации в о(

предусмотренном дейс:тв,,gtоIцим законоl(ательством Российской Федера
* в налоговые орга.ныt;

представителями rх фl,нкций.

не требуется согласltе работник{ на передачу персонаJIьных данн

ию
своего
ия;

п,к
вого

нных
с его

этс)
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им

- в военные комIIссариаты;
- по зашросу прсlфессиональных со}озов в целях

с облюдением трудо вого зiаконодател ьства рабiотода.гслем ;

- ПО IчIОТИВИРОВаI{Н:ОМУ ЗаПРОСУ ОРГаНОВ ПРОКУРаТУРЫ;
- пО мотивирОваннOм}/ требованиЮ rчDавоохРани,гельньж ор

органов безопасностлt;



- по запросу суда;
- в органы и организации, которые должны быть уведомлены

НеСЧаСТНОМ СJýП{ае, !i TCII\{ ЦIДСЛе СО СI\ДеРТеЛьньТIlt исходотvI:
- в слrIаях, 0вязанных с исшолнением работниtсом до,

л<-лл---,л л-л-"-.

9. Защрrта lrерсонал ньгх да]lных работников

9,1. В целях обеспечения сохранности и конфиденци ьности
персональных данны,х работников реждения все оlrерации по офор ению,

формированию, ведению и х ению ланной информации жны
выполняться тольк() работника

обязанностей;
- в кредитнук) организацию, обслухtивающую пJIатежные
тников.
8.3. Другие организации.

работников.
8.3. !ругие организации.

ями доступа.

Сведеtlия о раб|)тнике (в пlолl |11,1сле уволенном) м

документационной рабс,те, осущ
отдеJIа IIо правовой,
ющими данЕуIо работу в

со своими служебными обя

ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУ]lЦIltЯХ.

ностями, зафиксированными

9.2. ответы на п]асьменные зап осы др)/гих организаций и уч
ПРеДеЛаХ ИХ КОМПOТOJ:IЩИИ И П оставJIенЕIых полномочий д
письменной форме на бiланке Учр ения в том объеме, который
не разглашать излишrлий объем персонаJIьных сведений о р
Учреждения.

9.З. Передача информации, держащейt сведеIIия о п

данных работников }чрежlIения, по те,lтефону, факсу, электронной

письменного согласия работника за рещается,
9,4. Личные дела и докуме , содержащие персонаJIьные

работников, хра}uIтся в запираю ся шкафах (сейфах), обеспеч

защиту о,г несанкциоl]ированного л па,

9.5. ПерсонаJIьные компьютер
данные, долх(ны быть защищены па

, в ко,]]орых содержатся пе

карты

быть
бланке

ии

иив
:в
,яет
ках

10, ответственность з

связан,ноi;i с персон
ра:}гJIаIIIение информации,
ными дtlнными работника

10.1. Лица, виIIовные ts наруш ии норм, реryлрIруfощих сIIие,

обработку и заr]иliу персоII ьных данных работника, несут

ДИСЦИПЛИНаРНУЮ, аДIуIИ],IИСТРаТИ , грa)к/цанско-правоI]ую или вную



ответственность в соответствии с федеральными закон€tми.


