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ПОЛОЖЕНИЕ
об организации работы с персонflльными даЕIлыми работников КУК

<<Саралпнекий СДЬ>

Обпцие положеншя

1.1. Настоящее Положение об организации работы с персональными данными
работников КУК <Саратlинский CffK> (да:lее - Положение) разрабOтаIIо в целях защиты
тrерсоЕальньш даllньгri. исг{ользуел.{ых в КУК .<Сарацинский CýKu (датее - СДК). от
неСанкционированного доступа, нешравоIиерного их использования или утраты.

1.2. Положение определяет обеспечение в соответствии с законодательством
Российской Федерации обработки, хранения i{ защиты перýон&iIъных дан}tых paбoTxlrrtoB
сдк.

1.З, Положение разработано на оснOвании статьи 24 Конституции РФ,
Федера_rrънOго зако}tа РФ ((() персонапьных даЕIiых> Ns 152-ФЗ от 27.а7,2006,

2. Понятие и содержание псрсональных данных

2.1. Персональные данные, используемые R СДК * информация, необходимая для
осуIцествления основной деятельности С,ЩК и кадрового учёта работников СЩК.

2.2, /{опускается привлекать для обреботки персоналъных;fз}IЕьIх упоr-IнOмоченцые
организации на основе соответств}.юlцих договоров и соглашений.

2.З. Персона,чьные данные явJIяются конфиденциаJIьными" но учитывая их
}{зggовость !{ €диное Mcg,1,8 збраб,--Цки }1 хран9ния, соотtsg,l,сгвl+зций r,риф ограялlчgния Еа
них не ставится.

2.4. Обеспечение конфиденциальности персоЕальных данньж не требуется в случае
обез.гlичивания и в отношении обш{едсlстуlltых лерсOнаJIьньж данных.

2.5. К персональным данным отIIосятся:
- фамилия, имя, 0тчество;
- дата рождения;
_ гражданство;
- номер страхового свидетельства:
- ИНН;
- знание инOстранньгх языков;
- даяные об образовании {номер. сер}Iя диrrломов, год окончания);
- данные о приобретенных специаJIьностях;
- семейное положение;
- данньiе 0 чjiенах семьи {степень родства, Ф. И, О., год р(}жления, пасiIортЕьiе

даЕные, включая прописку и место рождения);
- фактическое место проживания;

- .,,,,i,,.л.._-.,,*.- I\\Jгl l cll\ l rlart иrrw\Jрrvlсtц.Ylл,

- данные о военной обязанности;
- ДаНные о текущеЙ труловоЙ деятельности (дата начаJта тр}цовоЙ деятельности,

кадровые перемещеЕия, оклады и их изменения. сведения о шооlцрениях, данные о
повышении кватификации и т. п.).

l.
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3. lIорядок полyчения Е обработки персональных данных

-],1 . Обработка персональньш даЕнъIх работн}.{ков СýК ос_yrцеств_т]яется
исключительflо в целях обеспечения соблюдения закOнов и иных нормативных правовьж
аКТоВ, сОдеЙствия в трудоустроЙстве. обl^rении и продвижении по службе, обеспечения
-ТИчrтоr1 безопастrости работ}IItков CJ{K. контроля коjтичества I KaI{ecTBa выпо_чняелтой
РабОТЫ И ОбеСпечения сохранности ип,{\1цества и в иных случаях, предусмотрен}lых
НОРМаТИВНО-ПраВовыми актаl,{и РоссиЙскоЙ Федерации, муниципаJIьными правовыми
актэь,,1и гlрганов lчlестtlого са}.{о},,правjIен}{я ()рлхсоникидзеtsского palioHa.

З.2. Не допускается требовать от работников IIредOставления информации о его
НаЦИОНаЛьЕОЙ и расовоЙ принадлежности, политических и религиозных убеждениях и о
et ф tla.c] нL)й *,изtiи.

З.З.Без согласия работников осуществляется обработка общедоступных
персонаJтЬньж даннЫх илИ содержап{их только фамилии, имена и отчества, обраtrдений и
запросоts оргffrизаций Н физических лrlц. рсгистрация И отправка корресfiонденции
ПОЧТОВОЙ сВяЗью, оформление разовых лропусков. обработка персональньD( данньIх для
исполнения тр}цовых договоров автоматизировано или без использования средств
аВТОМаТИЗации, и в иных случаях, rrредусмотренньж законодательством Российской
Федерации.

З"4. Ведение личных карточек рабсr,rников СЩК. вецение и хранение трчдовых
КниЖек работников СЩК, а также хранение личных карточек работников С.ЩК, уволенных
со службьт, в течение установленного срока с да,тьнейшей их передачей, ts установленном
ПОРЯДКе. в архЕR осуIцествляет лицо, занимающее лолжýость дехопроизводIlте.]я,

ЩелОпроизводIlтель обеспечивает защиту персоЕальных данных работников СЩК,
содержащихся в их личных карточках, от неправомерного их исшользования и утраты.

З.S.ПРig получеЕи!i, обработке, ýраЕiени}l и лередаче персонапьнъг{ данýьн
работников СЩК должны соблюдаться следутощие требования:

а) обработка персоЕzulьных данньD( работника осуIцествляется в IIелIIх обеспечения
э г.6 -, r n r>r-.. n t7'л -..--, "_- ---,-,, l),, л _.,;| ,..-ilт-. .Т-!л -л,- л -.-.-, ,i. л --л_ лr,UUJrttлýвr1)1 NLrtlUlп\уцип IUUUип{-ýUп-*Рслсijаriии, tiieЛCiji:ijibiibix ЗZкuпuь И инЬiл
нормативных правовьtх актов Российской Федерации;

б) Персона,тьные даЕные следует rrолучать лично у работнl.tка. В сл}чае
возникновения необходимости пол}пtения персональных данньж сотрудника у третьей
стороны следует известить об этом сотрудника заранее, получить его письменное согласие
и сообшить емV о целях. предполагаемых источниках и способах по.ц}цения гrерсоналъньIх
данных;

в) запрещается получать. обрабатывать и приобщать к личному делу работника не
yстановленные фелеральньrми законами персонаJIьные данные о его IIолитических.
религиозных и иньтх убеждениях, частной жизни, членстве в обlцественньж
объединениях, в том числе в профессионаlIьЕых союзах;

г) прИ пр}Iнятирt решеrтий, затрагL{ваюцих интересы работнl.тка, запрец{ается
основываться на его персональных данньж, шолученных исключительно в резуJIьтате их
аВТОМаТИЗИрованноЙ обработки или с использованием электронньrх носителей;

Д) ЗаЩtlта tlерсоЕатlьЕых данi{ш{ работЕика (-1I нецравOмерного их исцоjIьзLlваýиlI
ИЛИ УТРаТы обеспечивается в порядке, установленном федера,тьными законами, Трудовым
КОДеКСОМ РФ и иньrми норN{ативными правовыми актirми Российской Федерации;

е) ПеРелача персонfuIьных данных работника третьсй стороне не допускается без
егО письменногО согласия, за искJIючениеМ случаев, установленных федеральными
законами;

ж)обеспечение конфиденциаlьности rrерсональных данньIх, за исключением
слуIаеВ обезличивания tlepcoнtlTbнblx данньгх и в отношении общедостуttньIх
персонацьньж данньж.



3.6, ХРанение персональltьD( данЕых должно осушествляться не дольше, чем этого
требУют цели их обработки. и оци шодлежат уЕичтожению по достижении целей
обработки I4JTи в слу{ае утраты необходимOL]ти в их лости}кении.

З.7. ПерсонаJтьные данные работников СЩК обрабатываются только с их
письменного согласия.

Письменное согласие rra обработку своих l]ерсс}нацьЕьIх данЕьIх дOлжно включать
в себя:

- фамилию, имя, отч9ство, адрес субъекта персонiulьЕьIх данньж, номер основнOг0
ДОКУ1!{ента, "YдостоверяюцIегO его jlичность. сведения о дате выдачи }казанного докумеЕта
и выдавшем его органе;

- НаИМеноВание (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего
С О ГJ а-Ё и е с,vбъектil цера 0 н ajib ццý ла_Е}lц]l ;

- цель обработки персоЕа.iIьньгх данных;
* перечень персональньж данньIх, на обработку которьж лаётся согласие субъекта

персонiшьньж данных,
- ПереЧень деЙствиЙ с персонаrьными данными, на совершение которых даётся

СОГЛаСИе. Обrцее описание используемьIх оператороN,{ способов обработки персонtшьных
данных;

- СРОК. В ТеЧеНИе КОтОрого деЙствует согласие? а также порядок его отзыва;

- шOдпись счбъекта шерсоныьньIх да}iньIх.
3.8. Согласие работников С.ЩК не требуется в следуюIцих сл}чiшх:
а) обработка пepcoнa]Tlbнblx даЕньIх осуществляется на основании федеральных

ЗаКОНОв. }rстаЕав-трlваюIцр{х це"цъ. ус.]Iовия получения персонапьных дакных и кр)т
сУбъектов, персонаJIьные данные которьж подлежат обработке, а также определяющих
полномочия наниматеJIя;

б) ОбРабОтка пepcoнailbнbж ланных осуIцествJяется в целях испо_lнелtия
служебного контракта;

в) обрабо'гка персонаJIьных данньD( осуlцествдяется для статистических или иньгх
тla!_.]allтllt,.,--лу- пя,! l:a!--nf-,, лЁ-..л-^- .-G-,л_.-.---*п(lJ'lflьl.\ цýrJtсir rlРи учJrUби.п UUяJ.lrýJlbЯUrU UUСjJiИ.iИЁаНИ' iicij,ciJiiijJibi"iЪй. ЛаЁНЪiХ;

г) обработка персональньгх данньIх необходима для защиты жизни, здоровья или
ИНЬIХ ЖИЗНеННО ваЖных plнTepecoB работника, если получение его согласия невозможно.

З.9. ПерсоншIьные данные могут храниться в бумажном и (или) эJIектронном виде
с соблюдением rrредусмотренньlх нOрмативно-правовыми актами Российской Федерации
\{ер по зашите персоналъных данЕьIх.

З.i0. ПерсонаJIьные данные заlцищаются от несанкционированного дOступа в
сооТветствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, рекомендаIIиями
регу"rIир,чющих 0ргаlrов в областI,I защиты информации.

4. Права работников на защиту его персональных данных
4.1. РабОТТrиКи в цеjIях обеспечентля заrr{иты своих Еерсоцацьнъfх данных.

храняIцихся в CflK, имеют право:
- ШОЛ}П{аТь полную информацию 0 своих персонаJIьных даЕньD(, их обработке,

xпянении !f пепетаrlе,,^r*-^-,^--^^

- ОПРеделять своих представителей для заtциты своих персонаJIьных данньIх;
- На Доступ к их медицинским данньrм с шомощью медицинского специаIIиста по

их выбору;
- ТРебОВать исключениr{ или исправпения Heвeprlblx или неполных лерсонtlльных

данньш" а также данных, обработанных с наруше}Iиями настоящего Полоlкения и
законодательства Российской Федерации.

- На ОбЖалоВание действий или бездействия С{К в уIIолнOмоченный орган по
защите прав субъектов персональньж данньш или в сl,лебном порядке.



5. Обязанности СЩК по хранению и зашiите персональных данных
работников

5.i.СДК обязан за cBoli счёт обеспечлlть заtцtrr}- Е9рсональньж данных работников
от нешравомерного их использования или утраты в порядке, установленном
законодательством Российской Федераuии.

Персотtальные данные, которые обрабатываются в информационных системах,
подлежат заtците от Еесанкционированного достуrrа и копирования. Безопасность
персонагrьных данных Ilри их обработке в информашиоцных системах обеспечивае,гся с
помощью системы заlIIитьi персонаJ,Iьньгх данных, включающей организационные меры и
средства защиты информации. Техвические и программные средства должны
}цов-цетворять уста-Еав"цивае]\{ы\{ в соответств!{и с законодательством Российской
Федерации требованиям, обеспечиваюIдим защиту информаuии.

5.2, При обработке персонаJIьньж данньIх в информачионньD( системах в
сýс}тветствlаи с Постанов"чением Правrrтелъстtsа РФ от 1 ноября 2012г. Ns 1119 (Об
утвер)Iцении требованиЙ к заLците персональньLх данных при их обработке в
информационных системах персонiLтьных данных)) должно быть обеспечено:

а) lровеление }.lерti]ридтgй, $аIравлеilЕъlI Еа llрgдотвр4rчечЕtj
несанкционированного дост}тIа к lтерсональным данным и (или) передачи их лицам, Ее
имеющим права доступа к такой информации;

б) своевременное обнаружение фактов несанкционированного достуilа к
персональным данным;

в) недопущение воздеЙствия на технические средства автоматизированной
обработки персона,lьных данньIх, R результате которого может быть нарушено их
функционирование;

г)незамедлительное восстановление персOнальных данньн- модифиuированнъж
или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

д) осуществление лостоянного KoHTpoJuI за обеспечением уровня заlцищённости
tIерсонацьнъIх данньIх.

5.3, СДК обязан:
5.З.1. осушествпять передачу персональных данных работников в соответствии с

цастояlциl\,.{ Положением и зако}Iодате-цьство\I Российской Федерации;
5.З.2.предоставJu{ть персональные данные работников только уполномоченЕым

ЛИЦам и тОлъко в тоЙ части, которая необходима им дJU{ выполнения их трудовых
ОбяЗанностеЙ. в соответствии с настоя[циА,{ Подожением и закоЕодателъством Российской
Федерации;

5.3.3. обеспечить работникал,л свободньй бесплатный достуII к своим
тrерсояалънъь{ данным, вкJIючая право на Еопучение копий любой заплlси, содер}кацелi его
персонirльные данные, за исклюLIением случаев, пр9дусмотренных законодательством;

5,3.4. по требованию работника предоставить ему полную информацию о его
ile1}coнaJibiibг.t данЕых и обработке этих данных;

5.З.6. СЩК не вправе получать и обрабатывt}l,ь персонi}льные данные работника о
его политических, религиозньIх и иньIх убеждениях и частной жизни.

1) л*..-.л-- л.-_.л*.-,--__у:, lfiтт1.r-' L,JrJ'lc[rA, flаrr\JLуýлt,lбý,ЕflU 9б}lJсrrtгltrl"\ 19 IJUIIPULсLrVrи lрJлUбti,\ UiiiUmýHiiИ, Lliir.
ВПраве шопучать и обрабатывать fIерсонацьные данные работника о его личноЙ жизни,
только с его письменного согласия.

к5.З.7. В случае установления факта неправомерной или слуrайной передачи
(предоставления, распространения. доступа) rrерсонаJIьных данньIх, повлекшей нарушение
ПРаВ Сlrбъектов шерсOЕа,lrьньIх данньж. оператор обязан с мONIента вьu{вления таког6l
инцидента оператором, }цолномоченным органом по защите IIрав субъектов
персон€uIьЕьIх дitнных или иным заинтересованным лицом }ъедомить уполнOмоченньй
ОРГаН П0 ЗаЩИТе прав субъектов пеFlсOнатьных данньк:



1) В ТеЧение двалrIати четырех часов о произошrедшrем инциденте" о
предполагаемых причинах. IIовлекших нарушение прав субъектов IIерсOнiuIьных даЕных.
I,1 пРедпо-сагае}-{о}f в1-1сде. нанесет{но}.{ правам субъектов персонапънъLч да}"Iных" сi

IIринятьгх мерах fiо устранению последствий соответствующего инцидента, а также
ПРеДОСтавить сведения о лице, уrrолномоченном оператором на взаимодейсlвие с
упOjlноý{Oчсltt{ь{п,t орг,а}tоý{ Ео защtlте irpaB субъекrов uepco}laJlbEtbк ]lанt{ых, по Bollpocab.{,
связанным с выявленным инцидентом;

2) в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследоваfiия
ВЬйiij'iеiiiiОГО ИiiЦйДеНТа, а TaКri.e iiijeДOСTaijИTb СlJеДенйя о пйцах, дЁЙстЁия KoTopbix c1aJlи
шричиной вьuIвленного инцидента (при нагrичии).

5.4. СДК не иМеет права получать и обрабатьiвать IIерсона]rIьные данные работника
о его чJIенстве в общественньIх объединениях или профсоюзной деятельности, за
I скJIIочением сл}п{аеR" предусN{Oтренньж законолательством Россиitской Федерашии,

5.5. СДК не вправе предоставлять персональные данные работника в коммерческих
целях, без его письменнс}го согласия.

5.6. СДК обязан сообrцить ts порядке- Ередус}{отренно]\,{ статьей 14 Фелерачъного
ЗаКОНа Л'9 152-ФЗ. субъекту персональных данных или его представителю информачию о
наJIичиИ персональныХ данных, относящихся к соответствующему субъекту
ШеРСOНаПЬНЪiХ Да}iНЬiХ} а ГаКJКе 11РеДОСТаВИТЬ tsОЗА.{О}i{Е{ОСТЬ ОЗНаКОМ_ЦеНI.iЯ С ЭТИlчIи
Персональными данными при обрапIении субъекта rrерсональных данньtх или его
ПРеДСТаВИтеля либо в течение десяти рабочих днеЙ с даты получения запроса субъекта
ПЁРСОЁаПЬаЬiХ ДаЁНЬiХ йпа еiо iiреДсТZвиiегtя. Указааньii.i срок ivio)iicT бьiть iiродjiеЁ, но iic
бОЛее Чем на пять рабочих дней в случае направления СДК в адрес субъекта
персональньгх данньIх мотивированного уведомления с указанием причин продлеяия
срока предоставления запрашиваемой информации.

5,7 В СлУчае отказа в предоставлении информации о наJIичии персонilJIьньIх
ДаННЫх О СоОтветствуIоще\{ с,чбъек,ге лерсона-цьньIх данньIх или персонашьных данных
сУбъекту персональных данньtх или его представителю при их обращении либо при
ПOЛУЧеНИи ЗаПроса субъекта персональньIх данньгх или его представителя CffK обязан
дать в IтисьNrенной форме i\4()тиВиРОванныйI ответ. содер}кащлтт:r ссьтлку на положение
части 8 статьи 14 настоящего ФедераJIыIого закона или иного федера,rыrого закона,
ЯВЛЯЮЩееСя ОсЕованием для такого откzLза, в срок, не превышающий десяти рабочих дней
СО ДЦя обраЦ9Iiц1 с},бъекта церсоцальЕьl."i даЕцьII Ели е|,о цредставцте.lя jцбt с датьi
получения запроса субъекта пepcoнa],IbнbD( данных или его rrредставителя. Указанный
срок может быть продлен" но не более чем на пять рабочих дней в случае направления
cffk в адрес субъекта персоЕzulьньIх данньIх могивирOванного уведомления g указанием
причин прOдления срока предоставления запрашиваемой информации.

5.8. СЩК обязан сообщить в },IIолноN{оченный орган по заrците прав субъектов
персональньIх даIrных по загiросу этого органа необходимую информащию в течение
десяти рабочих дней с даты IIолУчения такого запроса. Указанный срок может быть
продлен. но не более чем на пятъ рабочих дней в сл]д{ае направления Сщк в адрес
уполномоЧенногО органа шО заIците праВ субъектов шерсонаJтьньIх данньIх
мотивированного }ъедомления с указанием причин продления срока IIредоставления
запрапIиваеr,rой rтнформации.

б. 8TBeтcTBeliliocTb за Hapy!!,elilte Ii$p}t, р9rулIIруlоццх gбрабg,!,ку g защ!tl,у
персональных данных

6.1.СДК, а также должнос]ные лица, виновные в нарушении требований
Федера-llьного закона РФ <О персональных данных> л9 152-Фз от 27.07.2005, несут



|раждаЕск}.ю, уголовную, адмиЕистративную, дисциплш{арную и иЕую предусмотренную
закоЕодатеJьством Российской Федsрации ответствоIIность.

6.2, В случае обраrrцения с5zбъекта персональньтк данных к С!К с требованием о
преКраЩении обработки персонiulьных данных, СЩК обязан в срок, не lrревышающий
ДеСЯТИ РабОчих дtlелi с латы поJ).Iения соOтветств}юlц9го ,гребования, шрекратi{ть }tx

обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка
oсyшIествляется лицом. осчшестtsJlяк)uIим обработкч пеDсOналъных данньш). за
искЛючением случаев, предусмотренных пунктами 2 - 11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи
10 и частью 2 статьи 11 настояIцего Федера-чьного закона. Указанный срок может быть
продлеЕ, но не более rleý{ на irять рабо.rих днеii в с-тучае напраi}лекия в елрес субъекта
пеРСонаJrьных даЕньD( мотивированного уведомления с указанием причин ITродления
срока предоставIIеЕия заlrрашиваешrой информации.



Приложение Ns 2 к приказу
КУК <Саралинский СДК))

от 14.10.2024г. Nb 15

список
доJItшlостей сотрудников К)rК <<Саралишский СДК)>, уполномоченных на

обработrсу шерсонаJrьных данЕых в К)rК <<Саралннский СДý}, и нееущgх
ответственпость в соответствии

с законодат€льством Российской Федерации за Еарушение реясима защиты
этих персоцаJIьньrх даýЕых

' 
rт.,*л,--л* trг\.rL* ,,t-^л--,..,л,.,,,-. /- пL-,,r. лrrрgi\rU!, _t\J r.\ \\\_,ctРd'Jlиfli9l\иrr \,лN,|/.

2. fiелопроизводитель КУК <Саралинский СЩК>

l.


