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положвнив
о 3Ащитв пвРсонАльнь|х дАннь|х РАБотников

гБук Р0 <Ростовская областная детская библиотека имени Б.}!1. Беличкиной>>

|. оБщип положвн14я
1.|[оложение о защите персон€штьнь|х данньтх работников [Б]/( Ро <Ростовская
облаотная детская библиотока имени 3'}у1. Беличкиной> (да.гтее _ |{оложоние) разработано
в соответствии о (онститут{ией Росоийской Федерации' 1рудовьтм кодексом
Российской Федерации (далое _ тк РФ), Федеральньтм законом кФ персональньгх
даннь{х), Федеральнь1м законом кФб информации, информационнь1х технологиях и о
3ащите информации>, другими федеральньтми законами и инь|ми нормативнь|ми
правовьтми актами.
2. |[оложение является локш1ьнь1м нормативнь1м актом, регламентиру[ощим порядок
обеспечения защить1 персональнь|х данньтх работников при их обработке в гФе)кдении' в
том числе защить! от несанкционированного доступа' неправомерного их использования
или утрать1'
з' Ёастоящим |1оложением определяется порядок полг{ения, обработки, хранения'
передачи и лтобого другого использования персонш1ьньгх данньтх работника, права и
обязаннооти работников и директора учреждения, а такх{е ответствонность лиц,
име}ощих доступ к пероональньтм данньтм работников' за невьтполнение правовьгх норм'
регулиру}ощих обработку и защиту персональнь1х данньгх работников.
4. Б настоящем |{оложении использу}отся следу}ощие основнь1е понятия и терминь!:
персональнь1е даннь|е лтобая информация, относяща'{оя к определенному р1лу1

определяемому на основании такой информашии физинескому ли!} (субъекту
персональньгх данньтх), в том числе его фамилия' имя) отчеотво, год' месяц, А4-[& и место
рождения) адрес' семейное, соци€}льное, имущественное п0ло)кение, образов ание'
профессия, доходь1' друга'{ информашия;
защита персональньгх данньтх комплекс мор технического' организационного у1

органи3ационно-технического, правового характера' направленньтх на защиту сведений,
относящихся к определенному или определяемому на основании такой информашии
физинескому лицу (субъекту персональньтх данньтх _ работнику);
персональньте данньте работника _ информация' необходимая работодател}о в овязи с
трудовьтми отно 1пени ями и каса}оща'тся конкретного работника;
общедоступнь{е персональньте данньте работника персональнь1е даннь1е, доступ
неограниченного круга лиц к которь1м предоставлен с согласия работникаили на которь1е
в соответствии о фелеральнь1ми законами не распространяется требование соблтодения
конфиденци.}льности;

работник _ физинеское лицо' вступив1пее в трудовьте отно1пения с работодателем
(унреждением);
работодатель _ 1оридическое лицо (унреэкдение), вступив1пее в трудовь1е отно1шония о
работником;
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оператор _ }оридическое или физическое лицо' организ},ющее и (или) осуществля}ощее
обработку персональнь1х даннь1х работника, а так)ке определя}ощее цели и содерх(€}ние
обработки персональньгх данньгх;
обработка персональньтх данньтх работника _ дейотвия (операц*ти) о персональньтми

даннь1ми работника' вкл}оча'! сбор, систематизаци}о, накопление, хранение' уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе перелану),
обезличив ание ) блокированио' уничтожение персон!ш1ьньтх данньтх ;

информационная система персональньтх данньтх - информашионн€ш система,
|[редставля}ощая собой совокупность персональньтх даннь1х, содержащихся в базе данньтх,
а также информационньтх технологий и технических средств' позволя}ощих осущеотвлять
обработку таких персон.}льньтх даннь1х с использованием средств €штоматиз ы1ии или без
исг[ользования таких средств ;

использование персональньгх данньтх - действия (опорации) с персональнь1ми даннь1ми'
совер1шаемьте работодателем (уполномоченнь1м им лицом) в целях пр|т\1ятияретшений или
совертпения иньтх дейотвий, порожда}ощих }оридические последствия в. отно1пении
работников или других лиц либо инь1м образом затрагива]ощих лрава и овободьт
работников или других лиц;

работодателем или лицом' получив1пим доступ к персональнь!м
требование не допускать их распространения без согласия работника

для соблтодения
даннь1м работников,
или иного законного

основания;
блокирование персональньтх данньтх _ временное прекращение с6ора, систематизации,
накопления, использования, распространения персонш1ьньтх данньтх' в том числе их
передачи;

уничтожение персональньгх данньтх _ действия, в результате которьтх невозможно
восстановить содержание персональньгх данньгх в информационной оистеме
персональньгх данньгх или в результате которьгх уничтожа}отся материа"]тьнь1е носители
пероональньгх данньтх.
5. |[ерсональньте даннь1е работников 0тносятся к категории конфиденциа-тльной
информации (3 соответствии с ч.2 от.7 Фелерального закона кФ персональнь1х данньгх)
обеспечения конфиденциальности пероональньтх данньгх не требуется в слг{ае
обезличивания персональньтх данньгх и в отно111ении общедоступньтх персональньтх
данньгх)'
6. }{астоящее |{оложение являотся локальнь1м нормативнь1м актом' которьтй угверждается
работолателем с учетом мнения вьтборного органа первинной профсотозной организации в
порядке, установленном ст.372 тк РФ для принятия локальньтх нормативньгх актов.

1!. €остав персональнь!х данньтх работников
к персональньтм даннь1м работников, получаемь1м работодателем и подлежащим
хранени}о у работодателя в порядке' предусмотренном законодательотвом Роосийской
Фелерашии и настоящим [[оложением' относятся следу1ощие документьт, содержащиеся в
личньтх делах работников:
1. копия паспорта (паспортнь1е данньте работника);
2, коптля страхового свидетельства государотвенного пенсионного страхов а|ту|я|
3. копия документа воинского г{ета (Аля военнообязаннь1х и лиц' подлежащих призь1ву на
военну}о службу);
4. копия документа об образовании, квалификации илу| ъты\ичу\|| специ€шьньлх знаний (при
поступлении на работу, требутощ1то специальньтх знаний или специальной подготовки);
5. анкетньте даннь1е, заполненньте работником при поступлениинаработу илив процессе
работьт (в т.и. автобиография, сведения о семейном поло}кении работника, г1еремене
фамилии, наличии детей и иждивенцев, сведения о несовер1шеннолетних детях);



6. инь1е документь1, которь]е с учетом специфики работьт и в соответстви|4 с
законодательством РФ долхсньт бьтть предъявленьт работником при закл}очении трудового
договора или в период его действия;
7. щудовой договор (соглатпения о внесении измененийидополнений в него);
8. копии приказов о приеме' переводах' увольнении' повь1111 еътии зфаботной платьт,
премировании, поощрениях и взьтсканиях;
9. личная карточка по форме 1-2;
10. заявления;
11' документьт о прохождении работником аттеотации, собеседования' повьт1шения
квалификации (аттеотационньтй лист) ;

12. иньте документь1' содержащие сведения о работнике' нахождение которьгх в личном
леле работника необходимо для документ'}льного оформления трудовьтх правоотноштений
о работником.
,{окументь1' оодеря{ащие персональнь|е данньте работников, созда}отся
пугем: копирования оригиналов; внесения сведений в учетнь|е формьт (на бумажнь|х и
электронньгх носителях); полуления оригиналов необходимьтх документов.

!11. Фсновнь1е условия проведения обработки персональнь!х
даннь!х работников

[{ри определении объема и содержани я обрабать!ваемьгх персон€}льньтх данньтх
работников работодатель должен руководствоваться (онститу:лией РФ, тк РФ и иньтми
федера.тльньтми законами. Фбработка персональнь1х данньгх работников может
осуществляться искл}очительно в целях обеспечения соблтодения законов и инь1х
нормативнь|х правовь]х актов, оодействия работникам в щудоустройстве, обунении и
продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контро.тш!
количества и качества вьтполняемой работьт и обеспечения сохранности имущества.
|1ерсональнь1е данньте следует получать у самого работника. Бсли г1ероональньте даннь1е
работника' возмо)кно' шолучить только у третьей оторонь1' то работник должен бьтть
уведомлен об этом заранее и от него должно бьтть полулено письменное согласие.
[[ри полунении персональнь1х данньтх работодатель должен оообщить работнику о целях'
предполагаемь1х иоточниках и способах получения персональньтх даннь|х' а также о
характере подлежащих полг{ени}о персонш1ьньтх данньтх и последствиях отказа
работника дать письменное согласие ъ{а их получение'
Работодатель не имеет права получать и обрабатьлвать персональнь1е даннь1о работника о
его политических, религиозньгх и иньгх убеждениях и частной жизни. в случа5{х'
непосредственно овязанньгх с вопросами трудовь1х отно1шений, данньте о частной жизни
работника (информашия о )кизнедеятельности в сфере семейньгх бь1товьтх, личньгх
отнотпений) могут бьтть полулень1 и обработаньт работолателем только с его письменного
оогласия.
Работодатель не имеет права получать и обра6атьтвать персональнь1е даннь|е работника о
его членстве в общественньтх объединениях или его профсотозной деятельности, за
иск.]1}очением случаев, предусмотреннь!х тк РФ или инь|ми федера-гтьнь1ми законами.
|{ри полутении пероональнь]х данньгх не от работника (за исклточением сл)д!аев, если
персональнь1е даннь1е бьтли предоставленьт работоАател}о на основании федорального
закона илт4 если пероональнь1е даннь1е являются общедоступнь1ми), работодатель до
начала обработки таких [ерсона]{ьньтх даннь!х обязан предоставить работнику
следу}ощую и нформацию :

1 ' наименование (фамилия, имя' отчество) и адрес оператора или его представителя;
2. цель обработки персональньтх даннь!х и ее правовое оонование;
3. преАполагаемь!е пользователи персональнь1х данньтх;
4.установленнь1е 3аконодательством права субъекта персонш1ьньтх данньтх.



Фбработка ук€ванньтх пероональньтх данньтх работников работодателем возможна без их
согласия в следу}ощих случа'{х:
1. персона-гтьньте даннь|е явля}отся общедоступнь1ми;
2. персональнь1е даннь1е относятся к состояни1о здоровья работника и их обработка
необходима для защить| его жизни, здоровья или иньтх жизненно важнь!х интересБв либо
жизни' здоровья или иньтх жизненно важнь|х интересов других лиц и получение согласия
работника невозможно;
3. по требовани}о полномочньтх государственньтх органов в случа'1х' предусмотреннь1х
федеральньтм 3аконом.
Работники и их представители должнь1 бьтть ознакомлень1 под роспиоь о документами
работолателя' уотанавлива!ощими порядок обработки персональнь1х данньтх работников, а
также об их правах и обязанностях в этой области.

|!. )(ранение и передача персональнь|х данньлх работников
|{ерсональньте даннь1е работников г{реждения хранятся на бумажньтх и электронньгх
носителях в специально предназначенном для этого помещении.
Аля организации хранения персональньгх даннь1х в г{реждении специалисть! по
информашионной работе и другие опециалисть| проводят мероприят|{я по определени}о
круга информационньтх оиотем и совокулности обрабатьтваемьгх персон{}льньгх даннь|х,
категорировани}о персон'ш1ьньгх даннь1х и предварительной классификации
информационньгх сиотем.
Б процессе хранения персональнь!х данньтх работников необходимо обеспечивать:
требования законодательства' устанавлива}ощие правила хранения конфиденциальньгх
сведений; сохранность иметощихся данньгх' ощаничение доступа к ним в соответотвии с
законодательством РФ и настоящим |{оложением; контроль за достоверность1о и
полнотой персональньтх данньтх' их регулярное обновление у1 внесение по мере
необходимости соответству}ощих изменений.
,{оотуп к персональньтм даннь!м работников ра:}ре1паетоя только опеци€ш1ьно
уполномоченнь1м лицам' при этом указаннь1е лица должнь1 иметь право полу{ать только
те персональнь1е даннь1е работника, которь!е необходимь1 для вь1полнения конкретньгх
функций.
Бнутренний доступ к персона'1ьнь1м даннь1м работников в учреждении осуществляется в
ооответствии с0 списком лиц, уполномоченньтх на полг{ение и доступ к персона'!ьнь1м
даннь1м' утвержденнь1м приказом директора г{реждения. 1'1ньте права и обязанности
работников учреждеъ\у{я, в трудовь|е обязанности которьтх входит обработка
персональньтх данньтх работников' определято!ся также должностнь1ми инструкциями'
|[раво внутреннего досту[{а к персон€}льнь1м данньтм работников г{ре)кдения име}от:
- директор;
- работник, чьи персональнь!е даннь1е подлежат обработке;
: г]!&БЁьтй бухгалтер;
- бщгалтер 1 категории;
- заместитель директора по административно-хозяйотвенной засти;
_ председатель профсо}озного комитета;
- заместитель директора.
в целях обеспечения надлежащего вь1полнения трудовь1х обязанностей доотуп к
персональнь!м даннь1м работника может бьтть предоставлен на основании приказа
директора г{реждения иному работнику, должность которого не вкл1очена в список лиц,
уполномоченнь1х на []олучение и доступ к персона]{ьнь1м даннь!м.
}Фридинеским и физинеским лицам, оказьтва}ощим услуги учре)кдени}о на основании
закл1оченньтх гражданско-правовь1х договоров (либо на инь1х основаниях), которь1м
необходим доступ к персона'льньтм данньтм работников г{реждения в связи с
вь1полнением ими обязательств по указаннь|м договорам' соответству}ощие даннь1е могут



предоотавляться работодателем только после подпиоания с ними соглатпения о
неразгла1пении конфиденциальной информации.
Б иоклточительньтх случаях, исходя из договорнь1х отно1шений с третьими лицами,
допускается наличие в договорах пунктов о неразглат11ении конфиденциа-тльной
информации, в том числе предусматрива}ощих защиту персона]тьньтх данньтх работников.
Работники, осуществля}ощие обработку персональньгх данньгх' должнь| бьтть уведомлень|в письменной форме о своей обязаннооти не Р&3глатттать персональнь1е данньте
работников, к которь1м они полу{или доступ.
|[олунателями персон'}льнь[х данньгх работника вне г{ре)кдения |та законном основании
явля}отся органь1 пенсионного обеспечения, органьт ооциального страхования,
определяемь!о в соответствии с фелеральнь1ми 3аконами о конкретньтх видах
обязательного социш|ьного страхования; органь| прокуратурь| и другие
правоохранительньте органь1; нш|оговь1е органьт; федеральная инспекция труда;
профессиональнь|е со}озь|' а также инь|е органь! и организации в ооответствии о
федеральньтми законами'
Работодатель не может оообщать пероон€тльнь1е даннь|е работника третьей стороне без
письменного оогласия работника' за искл}очением слг{аев' когда это необходимо в целях
предупрежден|тя угрозь1 жизни |1 здоровь1о работника' а также в других случаях'
предусмощеннь1х тк РФ или иньтми фелеральньтми законами.
Работодатель обязан передавать персональнь|е данньте работника представителям
работников в порядке' установленном тк РФ и иньтми федеральньтми законами, и
ограничивать эту информаци}о только теми персональнь1ми даннь!ми работника, которь1е
необходимь1 для вьтполнения ука:!аннь1ми представителями их функший.
"]1тобьте лица, обладатощие доступом к персональнь1м даннь1м работников учреждения,
обязаньт ооблтодать специальньтй режим их использования и защитьт. !!ица, полг{ив|пие
персональнь|е даннь|е работника на законном ооновании, обязань1 использовать их
иок.]т}очительно в целях, которьте заявлялись при запросе ооответствутощей информации, а
также не ра3гла1пать так}.}о информацито (иоклточения из данного правила определя}отся
только фелеральньтми закона:!1и).

"|{ицо, которое полу{ает личное дело другого работника во временное пользование, не
имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления' внооить новь1е зал|{ои'
извлекать документь| из личного дела или помещать в него новьте.

!. €пособь| защить| персональнь|х даннь|х работников
3ащита персона]1ьньтх данньгх работников представляет собой регламентированньтй
технологинеский, организационньтй и иной процесс, предупрежда:ощий нару1ттение
доотупности' целостности, достоверности и конфиденциа_г!ьности персональнь1х данньгх
работников г{реждеъ|ияи обеспечиватощий надежну}о безопасность информации.
3ащита персона'тьньгх данньгх работников от неправомерного их иопользован'1я или
утрать| обеспечиваетоя работодателем за счет его средотв в порядке' уотановленном
фелеральньгм законом. [ля обеспечения внщренней защитьт персональнь|х даннь1х
работников работодатель :

регламентирует состав работников, функциональньте обязанности которьтх требу:от
соблтодения режима конфиденциальности ;

избирательно и обоснованно распределяет документь1 и информаци1о между работниками,
име}ощими доступ к персональнь1м даннь1м;
своевременно обеспечивает работников информашией о щебованиях законодательства по
защите персональньтх данньтх;
обеспечивает организаци}о порядка уничтожения информ ации|
проводит разъяснительну}о работу с работниками' име}ощими досцп к персонштьнь|м
даннь1м' по предупреждени1о утрать! сведений при работе с персональнь|ми даннь]ми.



!атт{ит& оведений, хранящихся в электронньгх базах данньтх работодателя, от
несанкционированного доступа, искажения и уничто)кения информации' атак)ке от иньтх
ноправомернь|х действий, обеспечивается разграничением прав досцпа с использованиом

утетной записи и сиотемой паролей.

,{ля обеспечения внетшней 3ащитьт пероона'|ьньтх данньтх работников учреждение:
обеспечивает порядок т[риема, у{ета и контроля деятельнооти посетителей;
организует пропуокной режим;
обеспечивает охрану территории, здаттий, помещений, транспортньтх средств'
Бсе лица, овязаннь1е с получением, обработкой и защитой персональньгх данньгх, обязаньт
подписать обязательство о неразгла1шении персональньтх даннь1х работников.
Б слутае вьш|вления недостоверньтх персональнь1х даннь1х работника у\ли неправомерньтх
действий о ними на период проверки работодатель обязан осущеотвить блокирование
персональньтх данньгх работника с момента обращения его оамого или его 3аконного
представителя либо получения запроса уполномоченного органа по защите прав
субъектов.
|{ри вь1явлении неправомерньгх действий с персональнь1ми данньтми работника
работолатель обязан устранить допущеннь]е нару1шения не более трех рабочих дней с
дать| такого вь|'{вления.
Б слутае невозможности устранения допущонньгх нару1шений работодатель не позднее
чем через три рабоних дня с дать| вь1явления неправомерности действий с персональнь|ми
данньтми работника обязан уничтожить персональнь|е данньте работника.
в случае отзь1ва работником соглаоия на обработку своих пероональньтх данньтх
работодатель обязан прекратить обработку персональньтх данньгх работника |1

уничтожить их в срок' не превь|1па}ощий трех рабоних дней с дать1 поступления
указанного отзь1ва' если иное не предусмотрено согла1пением между работником и
работолателем.

!1. [1рава работников в целях обеспечения 3ащить|
персональнь1х даннь|х' хранящихся у работодателя

в целях обеспечения защить| шерсоны|ьнь1х данньтх' хранящихся у работодателя,
работники име1от т{раво на бесплатное получение полной информации о:
1. лицах, которь1е име}от доступ к пероональнь1м даннь1м или которьтм можот бьтть
предоставлен такой доступ;
2. перенне обрабатьтваемь1х пероональньгх даннь1х и источниках их получения;
3. сроках обработки персональнь|х данньтх, в том числе сроках их хранения;
4. торидинеских последствиях обработки их персон'ш|ьньтх данньтх.
Работники име}от право на:
бесплатное получение полной информашии о своих пероональньгх даннь|х и обработке
этих данньгх;
свободньтй бесплатньтй доступ к своим персональнь1м даннь|м, в том числе на получение
копий лтобой зат[ио||, содержащей персональнь|е данньте работника, за искл}очением
слу{аев, предуомотреннь1х федеральнь|м законом;
определение своих представителей для защить1 своих пероон€1льньгх даннь|х;
доступ к относящимся к ним медицинским даннь1м с помощь}о медицинского сшециалиста
по их вьтбору;
требование об искл}очении или исправлении неверньгх или нешолнь]х персональньтх
даннь1х' а также даннь|х, обработанньтх с нарутпением требований 1( РФ или иного
федератльного закона. []ри отказе работодателя искл}очить \4л|| исправить персональнь|е
даннь1е работника он имеет право заявить в т|иоьменной форме работодател}о о своем
несогласии с соответотву}ощим обоснованием такого несогласия. |1ерсональнь|е даннь|е



оценочного характера работник имеет г|раво дополнить за'|влением, вь1рФка}ощим его
соботвенну}о точку 3рения; щебование об извещении работодателем всех лиц, которьтм

ранее бь:ли оообщеньт невернь!е или неполньте пероональнь|е данньте работника, обо всех
произведеннь1х в них искл}очениях, исправлениях или дополнениях; обжалование в суд
лтобьтх неправомернь1х действий или 6ездействия работоАателя лри обработке и защите
его пероонш|ьньгх даннь1х.
Работники не должнь1 отказь1ваться от своих прав на сохранение и защиту тайньт.

!11. Фбязанности работников в целях обеспечения достоверности их
персональнь|х даннь|х

Б целях обеспечения достоверности персональнь!х данньтх работники обязаньт:
1. |{ри приеме на работу в учреждение представлять о себе достовернь1е сведения в
порядко и объеме, предусмотренном законодательотвом Роосийской Федерации;
2' 3 олулае и3менения персона'|ьнь1х данньтх работника (фамилия, имя' отчеотво' адрес
места жительства' паспортнь|е даннь1е, оведения об образовании' состоянии здоровья
(вследствие вь1явления в соответствии с медицинским закл}очением противопоказаний
для! вьтполнения работником его должностньтх, щудовьтх обязанностой) и т.п.) сообщать
об этом работодателю в разумнь|е сроки.

!1!!. Фтветственность 3а нару!шение норм' рецлиру1ощих обработку и
запл!ит/ персональнь!х данньтх работников

)1ица, виновнь1е в нару1шении норм' регулир}.1ощих полу{ение' обработку и защиту
г|орсональньгх данньтх работника' привлека}отся к дисциплинарной и материальной
ответственности в порядке' установленном тк РФ и инь1ми федеральнь|ми законам'1, а
также привлека}отся к гражданско_правовой, адм|\ъ\истративной и уголовной
ответственности в порядке' установленном фелеральньтми законами. 3а неисполнение или
ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенньгх на него обязанностей по
соблтоденито установленного порядка работьт со сведениями конфиденциш1ьного
характера работник несет дисциплинарну}о и материальн}то ответственнооть в порядке'

установленном 1( РФ, и ину!о }оридическу}о ответственность в порядке, установленном
федера.т:ьньтм законом. .[ица, в обязанность которьгх входит водение персональньтх
данньгх работников, обязаньт обеопечить каждому возможность ознакомления с
документами и материалами, непосредственно затрагива}ощими его права и свободьт, если
иное не предусмотрено законом.
Ёеправомерньтй отказ в предоставлении собранньгх в установленном порядке документов'
либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях,
предусмотренньтх законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной
информашии влечет наложение на должностнь1х лиц административного тптрафа в

размере, определяемом 1{одексом РФ об административньтх правонару1шениях'
]{, . 3аклточительнь1е положения

Работодатель обязан ознакомить работников с настоящим |1оложением' а также с
внесеннь1ми в него изменениями и дополнениями под роспись с указанием датьт
ознакомления.
1'1зменения и дополнения в настоящее |1оложение вносятся в порядке' установленном ст.
з72ткРФ для лринятия локальньгх нормативнь1х актов.


