
Мипистерство куrьтlры Омской области

БюджЕтноЕ учрЕ)t(дниЕ куьтуры оN,4скоЙ оБJисти
(мЕжрЕtионАльноЕ HAIд4oIIAJъHoE культ}тно-

СПОРТИВНОЕ ОБЪЕД4НЕНИЕ (СИБИРЬ> ЦОМ Д!lф(БЫ>
(БУК <Омский Щом ,Щружбы>>)

прикАз

( ) 20l9 г, ],l!

г. омск

Об организации работы с персональными данными

В целях выполнения требоваЕий статьи 18,1 Федерального закона
Российской Федерации <<О персональных данныю), р),ководствуясь
Постаяовлением Правительства РоСсийской Федерадии от 21 марта
2012 года Ns 211 (Об утверждении переч}IJI мер, направленньD( на
обеспечение выпоJшения обязанностей, предусмотренных Федеральным
законом <<О персоЕаJIьных даЕныю) и принятыми в соответствии с ним
нормативными правовыми актами, оператор:tми, явJUIющимися
государственными или м}чиципапьными оргалами)), приказываю:

1. Утвердить:
1)Правила обрабожи персонаlrьных данных, устаЕавливающие

процедуры, наIц)авленные на вьUIвление и предотвращение нар},шений
законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а
т:rкже опредеJuцоп{ие , дJuI каждой цеJrи обработки персонаJIьньIх данньгх
содержаrIие обрабатываемьгх персонаJьных данIrьп, категории субъектов,
персональЕые да{Еые которых обрабатываIотся, сроки их обработки и
хранения, порядок уIIичтожения при достижении целей обработки иlп,l при
наступлении иных законных основашй согласЕо приложению J\! 1 к
настоящему цриказу;

2) Перечень обрабатываемых персональных даяных в связи с
реализацией трудовых отношений согласно приложению Nл 2 к настоящему
приказу;

З) Перечень персональньD( данных в связи с окtlзttнием
государственных усл}т и осуществлеяием уставной деятельности согласно
приложению Nч 3 к настоящему приказу;

4) Правила рассмотрения запросов субъектов rrepcoнa;IbнbD( д:rнньж
или их представителей в БУК кОмский ,Щом ,Щружбы> согласно приложению
М 4 к настоящему приказу;
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5)Правила осуществления внутреянего KoIlTpoJuI cooTBeTcTBIlJI
обработки персонаJIьных данных требованиям к защите персонаJьньfх
данЕьгх согласно приложению Nч 5 к настоящему приказу;

6) состав комиссии по ос)лцествлению внутреннего KoHTpoJuI
соответствия обработки персонfiьных данньж требованиям к защите
персональных данных, установленным Федера,ъным зzжоном кО
персонzrпьньж данньIх>, согJIасЕо приложению Nл б к настояцему приказу;

7) Перечень информационных систем персональных данных согласно
лрилохеаию Nэ 7 к настоящему прuказу;

8) Типовlто форму разъяснения субъекry персональных данных
юридических последствий отказа предоставить свои персонаJlьные данные в
БУК <Омский ,Щом .Щружбьu согласно приложению Ns 8 к настоящему
приказу;

9) Порядок достl,па работников в помещения, в которых ведется
обработка персонаJьflых дzlнЕых, согласЕо Iц)иложению Nл 12 к настоящему
приказу.

10) Положение о персонапьньж данных работников БУК <Омский Щом
Дружбы> соIласно приложениrо N9 10 к настоящему приказу.

2. Назначить ответственным за организацию обработки персонаJьных
данЕых в БУК <Омский ,Щом ,Щружбьп> начальника отдела кадров
Комову Л.Г.

З. Начальнику отдела кадров:
1) обеспечить сбор обязатеьств должностных лиц, непосредственно

осупlествJuIющих обработку персональIlых данЕых, в сJIучае расторжеЕия с
ними трудового договора прекратить обработку персональных д:rнньIх,
стzвших известными им в связи с испоJшением должностных обязаяностей;

2) в случае необходимости cBoeBpeмellнo вЕосить изменения в перечень
доlrжностей, осуществляющих обработку персоЕаJьЕых данньп< либо
осуществJUIющих доступ х персональным дilнным.

Н.А, Степанова,Щиректор



Приложение Л! 1 к приказу
от /9.ИJр/.l Ml

IIрАвиJн
обработки персональных данных, устанzrвливающие процедфы,

налравленкые на вьtявление и лредотврirшение нар}.шений
законодательства Российской Федерации в сфере персональных

данных, а также определяющие дJuI кахдой цели обработки
персонаJlьных д&lных содержание обрабатываемых персонапьньж

данных, категории субъектов, персональные данные которьfх
обрабатываются, сроки rrх обработки и хранениrI,

порядок },ничтожения при достижении целей обработлсл или
при нас]]плении иных законных оснований

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны на основании Конституции
Российской Федерации, Трулового кодекса Российской Федерации,
Федерального закона <<О персонаJъных дzlнных) (да,лее - Федеральньй
закон) и д)угих нормативных правовых актов Российской Федерации.

1,2, Правила устаЕавливают процед}?ы, направJIенные Еа выявление и
предотвращение нар}.шений законодательства Российской Федерации в
сфере персональных ддlньгх, а также опредеJuпот дJul каждой цели обработки
персоЕаJьЕых данных содержаЕие обрабатываемых персональных даЁных,
категории субъектов, персонапьные данные которых обрабатываются, сроки
их обработки и хранения, порядок }ъичтожения при достижении целеЙ
обработки или при насlуплении иньIх ]аконных оснований.

1.3. Настоящие Правила разработаны в цеJuж обеспечения выполЕения
обязанностей по защите персонапьных данных субъектов персонапьньгх
данных от несанкционированного дост}.IIа и разгл:rшения, неправомерного их
использования или утраты. Персона,ъные данflые явJulются
конфиденциальной, строго охраlяемой информалией.

1.4. Основные термины и определения, применяемые в настоящих
Правилах:

1) персональные дацные - :тобая информация, относящаr{ся к прямо
иJlи косвенно определенному или опредеJuIемому физическому лицу
(субъекту персональных далньгх);

2) обработка персонilпьных данных - любое действие (операrrия) иlшr
совокупность действий (операций), совершаемых с использоваЕием средств
автоматизации или без испоьзованиJI таких средств с персонаJъными
данными, включая сбор, заIlись, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
фаспространение, предоставление, достFI), обезлич.rвание, блокирование,
удаJIение, )дlичтожение персональных дzrнных;
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3) распространение персонаJIьных данных - действия, направленные на
раскрытие персонаJьных д:lнньж неопределенному кругу лиц;

4) предоставление персонаJБнъж данньIх - действия, направленные на
раскрытие персонzlльных данных определенному лицу или оцределенному
кр}ту лиц;

5) блокирование персонапьньIх данньIх - временное прекращеIrие
обработки персонапьньж данных (за исключением слrIаев, если обработка
необходима для уточнеIIиJI персонаJIьньш данных);

6) уничтожение персонапьных дzrнных действия, в результате
которых сталовится Еевозможным восстановить содержzrние персонапьньfх
данньгх в информационной системе персональЕьfх даЕных и (или) в
результате которых ),1lичтожаются материапьные носители персонапьньIх
даЕIJьfх;
, 7) обезличиваяие персональньж дzlнных - действия, в результате

которых, стztновится невозможным без использоваlия дополнительной
информации опредеJIить принадлФlсlость персонzlльных данных конкретному
субъекту лерсонал ьн ых данньп;

8) информационнаJI система персональньгх данных - совокупность
содерхащихся в базах данных персоIJа.rrьных данных и обеспе.шrвающих их
обработку и нфорvачионньж технологий и техл и чески х средств.

В цеlrях информадионного обеспечения мог}.т создаваться
общедост}тrные источЕики персонаJIьных д:lнных (в том числе справочники,
адресные книги). В общедоступные источники персонаJьных данньD( с
письменного согласия субъекта персональных ддlЕых могуI вкJIючаться его
фами.lтля, имя, отчество, год и место рождеЕия, адrес, абонентский номер,
сведения о профессии и иные персональные данные, предоставленные
данным субъек гом.

Сведения о субъекте персонаJIьньгх даЕньIх моI)т быть в ;побое время
иск]Iючены из общедостlтrньгх источников персон:IJIьных ддlных по
требованию субъекта персональных д:tнных, по решению БУК <<Омский Дом
Щружбы> либо по решению суда или иных )/поJIномоченных
государствецЕьD( орг:rнов.

1.5. Персонагrьные данные заJцищаются от несанкционироваЕноIо
досцдlа в соответствии с Еормативпо-правовыми актами Российской
Федерации, нормативно-распорядительными :жтами и рекомендадиями
регулир)дощих орг:rнов вj области зациты информации, а тtlкже
утвержденными регламента}4и и инстрl,кциями Б}К <Омский ,Щом ,Щружбьп>.

1.6. Сбор, хранеЕие, использование и распроиранение персонапьньгх
далньгх лица без письменного его согласия не допускаются, Сроки обработки
и храненш{ персонапьньIх данных субъектов персональных данных
опредеJIяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. ,Щолжностное лицо, .ответственное за организацию обработки
персонаJъных данных (далее - должностное лицо), назначается из числа
комиссии по осуществлению вн)лреннего контроJlя cooTBeTcTBIlJI обработки
пероонщIьных данньгх требованиям к защите персональных данных,
установленным Федеральным законом <<О персональных данных>. Прил. 6



В обязанности доJDкностного лица входит организация работы с
персонаJьными данЕыми субъектов персональных данных, обеспечение
каждому субъекту персонаJьных данных возможности ознакомлениJI с
дочмеЕтами и материмами, нецосредствеЕЕо затрагивающими его Iц)ава и
свободы, есJIи иное не предусмотрено закоЕом.

1.8. Настоящие Правила и измецения к ним }тверждаются приказом
БУК <Омский Щом Щрукбьп> и являются обязательными для исполнения
всеми сотрудниками, имеющими доступ к персонitльным далным субъектов
персональных данных. Для субъектов персонаJьных данных данные Прzrвила
должны быть доступны дJuI ознакомлениJI фазмещены в сети общего
поrтьзования на сайте БУК <(Омский Дом Щружбьп>).

2. Процедlры, направленные на вьuIвпение и предотвраJцеЕие
наруrшеrтий законодатеJъства Российской Федерации в сфере

персонапьньж даяных

2. 1. В БУК <Омский ,Щом ,Щружбы> испоJьз)дотся следующие
процед)rры, направленные на выявление и предотвращение нарушений
законодательства Российской Федерации в сфере персонаJIьньfх ддlЕых:

1) ознакомление работников, непосредственно ос},п{ествJIяющих
обработку персонаJъных данных, с полохениями законодательства
Российской Федерации в сфере персонапьньж данных, в том числе
требованиями к защите персонапьЕых данньtх, правовыми актами БУК
<Омский Щом Щружбьп> по вопросам обработки персонzlпьных даЕных, и
(или) обlrчение их;

2) осуществление вн}"треннего KoHTpoJuI и (или) аудита соответствия
обработкй персонапьЕьfх данЕых, принимаемьж мер по обеспечению
безопасности персонаJIьньfх даннБIх и уровня защищенности
информационных систем персональЕых данных Федера,тьному закону <О
персональных данньж> и принятым в соответствии с ним нормативным
правовым aKTar.r, Tребованиям к защите персональньD( данных, прzrвовым
актам БУК (Омский .Щом .Щружбы>:

3) применение rrравовых, организационцьfх и технических мер по
обеспечению безопасности персоЕаJIьных данных в соответствии с
законодатеJъством Российской Федерации.

3. IJели обработки персонtлJIьньfх данньж, содержание
обрабатываемых персонапьных данньж, категории субъектов,

персонаJlьные данные которых обрабатываются

з.1,
.Щружбьп>

I\ели обработкл персонаJъных данных в БУК <Омский [ом

1) обеспечение
законодатеJьства;

соблюдения федера"iтьного и областного

3
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2) обеспечение денежных выплат грахданским слркащим, работвикам,
замещающим доJIжЕости, не являющиеся государственной гракданской
службой Омской области (далее - работник), в соответствии с
закоЕодательством Российской Федерации;

3) предоставление государственных усл)т и осупIествление уставной
деятельЕости гфеждения;

4) рассмотрение обращений грая(д&{, посц,пающих в БУК (Омский
Щом Щружбы>.

З.2. К субъектаlrл, персональные данные которых обрабатываотся в
БУК <Омский ,Щом ,Щрlхбы>, отrтосятся:

1) работниrоI Б}rК <Омсюлй ,Щом,ЩружбьI>;
2) ,лица, претендyrощие Еа замещение вакантной доJDкности, на

вкlrючение в кадровый резерв на за.л,lещение вакаЕтной должности;
3) лица, осуществляющие выполнение работ (оказание усля) по

Iрахдirнско-правовым договораI4, а также лица, состоящие в иных
договорных отношениях с Б}К <Омский Дом Дружбы>;

4) лr.rца, представJuIемые к награя(дению ведомственными наградами,
государственными наградzrми Омской области, наградаIt{и высших органов
государствеIrЕой власти Омской области, государствеI lыми наградами
Российской Федерации;

5) лица, обращаюциеся в БУК <Омский ,Щом ,Щрlаtбьг> с целью
пол),чениJI государственньIх усл}т и усл}т, предоставJUIемых )п{рекцецием в

рамках уставной д еятельЕости уаlрежденйя;
6) _лица, обращающиеся в Б}lК <<Омский Щом [руяtбы>> по вопрос:rм,

отнесенным к компетенции уlреждеЕия.
З.З. Б}К <Омский Щом ,Щр}тtбы> обеспечивает точность персоIIаJьных

данных, их достаточность и актуаJIьность и принимает необходимые меры по
уточЕеIlию неполных иJIи неточных персонаJьньгх данЕьгх.

З.4. В Б}К <<Омский ,Щом ,Щружбьп> дJи кахдой цели обработки
персональных данных определяется содержzrние обрабатываемых
персонitпьных данных:

1) лля цели обработки персоЕаJIьньD( данных, указанной в подп)rнкте 1

п}нкта 3.1 Еастояпlих Правил, определяется содержание персоЕаlrьIlых
даЕных, указанных в припожени_п< J\! 2, З к настоящему приказу;

2) для цели обработки персональЕых данных, )тазанной в подщпrкте 2
пуiкта З.1 настоящих Правил, определяется содержаЕие персонапьных
данных, укапанных в п1нктах | - |З, 17, 20, 2З - 27, 30 - 34 приложения Ne 2
к настоящему приказу;

3) лля че:ш обработки персон:lпьных данных, 1казанной в подпункте 3
rцuкта З.1 настоящих Правил, определяется содержание персонапьньD(
даЕньгх,,указанньfх в приложении No 3 к настояцему приказу;

4) лля чели обработки персонаlrьньfх данных, указанной в подпункте 4
пункта 3.1 настояIцих Правил, опреде;rяется содержаЕие персонаJIьных
данных, }хазанных в приложеrrии Nэ 3 к Настоящему приказу.
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4. Сроки, правила обработки и храяеЕия персональных дfi{ных

4.1. Сроки обработки и хранения персонаJIь]lых данных субъектов

Ilерсональных дffIных определяк)тся в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

4.2. Храяение персонаJIьных данных доппсно осуцествляться в форме,
позволяющей определить субъекта персональных данItых, не дольше чем

этого требутот цели их обработки. Персоналъные данны9 подл9жат

уЕичтожению цо достижении целей обработки ипи в случае утраты
необходимости в их достижении.

4.3. Субъект персонапьных даIlных явJIяется собственником своих
персоЕальных данЕых и самостоятеJъно решает вопрос перелачи БУК
<Омский ,Щом ,Щрркбы) своих персональных данных.

условием обработки персоfiапьIlых данньж субъекта персонапьных

данных является еfо письменное согласие. В БУК (Омский ,Щом ,Щружбьо>

1тверждается Типовая форма согласия на обработrry персонапьных данньfх.
Согласие на обработку персонапьных данных может быть отозвано

субъектом персональных данных.
4.4. Оператором персонаJIьIIых данных является БУК <Омский ,Щом

,Щружбьп>, которому субъект персональных данных добровольно передает во
владение свои персональные даЕные, БУК <<Омский ,Щом Щружбьп>
выполняет функцию владения этими дzlнными и обладает полномочиями

распоряжения ими в пределах, установJIеЕных законодательством.
4.5. Потребителями (пользователями) персональных данньIх явJIяются

юридические и физические лица, обращаощиеся к собственнику и (или)
оператору персональных дчlнных за поллением необходимых сведений и

польз),ющиеся ими без права передачи, разглашения.
4.б. Полl^rение, хранение, комбинирование, передача или любое щ]угое

использование персонаJIьных данных субъекта персонаJъных даЕных мож9т
осуществляться искJIючительно в целях обеспечения соб:тодения законов и
иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обr{ении
и продвижении по слlтtбе, обеспечения личной безопасности работников и
обl.rающихся, контроля количества и качества вылолняемой работы и
обеспечения сохранности имущества.

4.7. Персональные данные явJIяются конфиденциальной информацией.

Док}т{енты, содерхащие персоЕальные данные, являются
конфиденциа.liьными, однiжо, )литываI их массовость и опредепенное место
обработки и хранения, соотвётств}тощий гриф ограничения на них не

ставится.
Режим конфиденциаJIьности персонаJIьных д:lнньfх снимается в

случаях обезlIичивания ипи по истечении срока хранения, если иное не

определено законом.
4.8. Храяение персональных данных осуществляется в форме,

позволяющей определить субъекта персонаJlьных данных, не дольше чем

этоiо требlтот цели их обработки.
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4,9.,Щля хранешия rrерсоltальltых /:Iанных испоlrьзуются спецllаJiьно
оборудованные шкафы и,rи сеriс|ы, коtорые запираIотся на к"гIюч.

Попtещения, в ]iоторых храl]ятся trерсональные данные сl6ьектов
персональвых Jlаtlныхj в рабо.rсс время прIi отсутствии в ниr, работников
лоtlхiгlы быть закрыты,

[lровеленrlе уборкrt полtсшениii, в которы\ храIrятся персональные
ilatlt{ыe1 должltо ilроизводиться в присуl,с],виri соотвстствующих работrtи ков.

5.1. Персональные данные субъектов подлежат уничтожению в порядке
и сJryчаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в
сфере персональных даЕЕых и правовыми актами Б}К (Омский Дом
,Щрlтtбы>>.

5.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат 11lичтожению по
достижении целей обработки или в сл)п{ае утраты необходимости в

достижении этих целей, если иЕое не предусмотрено законодательством
Российской Федерации в сфере персонапьных данных.

5.З. Уничтожение персоЕаJIьных данных на м IIинных носитеJUIх
информации производится п)лем механического нар}тIения целостности
носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление
персонаJIьных дадных, или удаления с машинпых носителей информадии
методами и средствами гарантировzrнного удаJIения остаточной информации.

5. Порядок 1яичтожеЕия персонапьных данных



Приложение Nl 2 кприказу
к. -|от азрl

ПЕРЕЧЕГIЬ
лерсона.пьных данных, обрабатываеtлых в БУК кОлrский lolt f]рl,rкбы> в

связи с реаJlизацией трудовых о,гношсний

1. q)аNlилия, Lltrllя, ola]ec,l,Bo (последнее rtри на.]l!.tчиir).

2, Год, Nlссяц, чис,цо и NlecTo ро)ti;tения.
З, Пол.
,1, Адрес Nlеста жи,],ельства (п,tеста пребьшанriя).
5. НоNlерконтактtлоготеле(lона,
6. Сепlейное [оло]t(ецие. состав сс\tьи.
7. Месrю работыJ жите,:Iьства 1.1лrr у.rебы члснов сеr\,Iьи и i]одстRснников.
8- Сведеttцяобобразованtrlr,повьтшенииква,rификации.
9. .Щолtкность.
10, Сведения цз JloKyMeгll,a, удостоверяющего "llцчliость заявителя.
ll. Нолtер страхового свидетельства госу.l{арствснного rrенсцонf]ого
с],рахования.
12. Гражцанство.
lЗ, (iведеl,urя о заграниаIноNI паспорте,
l4. Свсдения о трудовоri деятелыtости,
] 5. Сведен1,1я о сlцилlостях.
l6. ИдеttтификационныйноN,Iерналогоплательцика.
l1, СвеJения ,эб оtнr,шсниtl к воинсI(ой пliя,li|н|-t,с|,,],

18. Сведеttия о результа,гах аттестации.
19. Сведения о rrримеlrенных пооIцрениях 1I llаfраDкдениях,
20. Сведения о rrрllлlененных дисцип,lrинарllых ]Jзысканиях.
21. Сведенtrя о.Itоходах, полученцых [сr [реды,цуtцепtу месту работы.
22,, Индиrзидуалыtые сRедения о начислецных сlраховых взносах на
обязателыrое rrеIJсионнос L соци&[ьliое страхованис, данные о TpylIoBoN{
стrже
30, Страховой сталt.
З 1. Категорrtя зас,]рахованного работrrика.
З2. Свсдсния о coBoltyпtIo]\l jlс)ходе.

3З, Категория налогоплательщика.
З.{. Сумлtа на.iисленных страховых взносов.
З 5, Номер военно-учет[Iой cпcllllajlbHoc,tи.
З6, Воинское (специальное) зваttие,
]] 7. Наччная степень.



Прилояtение Nч 3 кпри
от Е! И,,/,al/ N!)

ГIЕРЕЧЕНЬ
lrерсонаJIыlых даIltlых, обрабатываепIых в БУlt <Оплскrrй .Щом ,Щружбьт>
в связи с оказаниеI,1 государствеlltlы х },с,]уг и осуществ,цеrlие]\,! устзвной

деятельностll

1. Фамилия, илlя. отчесr,во (последнее при нatлrtчии),
2, Год, Nlссяц, чис,'rо и !1есто рож.lенlIя.
з, Ilол.
,1. Адрес регистрации (шtеста lrребывания).
5. Сведеrlия из докуNlенl,а, улостоверяrощего лllчltосl,ь заявите,-]я.

6. Holrep контактного тсJIсфона, факса.
7. Сведения о трудовой деяте,tl ьн ос гti.

8. Иr{ен,],ифIIкационный HoNlep налогоrrлатеJIыIlика,
Q. осllовной гос)lаг(lвеllный pcl исrрэuионный tttlrlep,
l0, Нолlер страхового сlJи/r(е,l,еJlьства государстаенного пенс}lоlttlого
страховаlt1.Iя,
il, ,Щанные Единого государствеtlного рссстра юридических JIиII (Единого
государствеIl11ого реестра индивидуа,цыlьlх прелпринимателей).
12. Вид деяте,ilьttости по общероссиirсколt1, классификатору вIIлов
экономичсской деяте]lыlости (ОКВЭД).
lЗ, Адрес электронцой почты,
l4, Баrковские реt(визиты.
l5, ,Щаrlllые Елипtlго государс],вен ного ресстра недвижи},1ости.
l6, Сведения irб образован ии.
]7. Сведения 0] jloкyMeHToB, rrодтвсржда}ощих наJrичие [ра]]а собственности
или права постоянного (бессрочного) попьзования, или rrрава безвозлrездного
]lо,Iьзования, и.]Iи fiрава по}iлlзненного наследуеNlого владения, или IIрава
аренды (субаренды) на объект недви)liимости (зеuельный участок).
I8. Сведеttця о рсrж,лении ребепка,
I9. Сведения о лlач[слеllltых страховых взносах.
20. Сведенця из военшоl,о билста.
21. Сведения, указаllllь]е в заяв,rIснии (обращении).
22. Социа,ltьное поло]кение.
2З. Льго,t,ltая категория.



Прилотtение Nэ 4 к приказу
от а!.И Ngl/

прАвилА
рассмотрения запросов субъектов персональItых данных

или их rrредставителей в БУК <Омский .Щом .Щрукбы>

l. Настоящие Правила определяют порядок рассмоч)ения
rrоступаiощих в БУК <Омский ,Щом ,Щружбьп> запрооов субъектов
персональных данных или их прелсrави гелей.

2. Субъект персональных данных имеет право на полrIение
информации, касающейся обрабожи его персон€Lгrьных данньж в Б}К
(Омский .Щом [ружбьп> в соответствии с Федеральным законом Российской
Федерации <О персональных данных> (далее Федеральный закон), в том
числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персонаJIьных данных в БУК
<Омский,Щом,Щрутtбьu;

2) правовые основания и цеlrи обработки персональных д Iных;
З) применяемые в БУК <Омский ,Щом ,Щрlиtбьо> способы обработки

персональных дд{ных;
4) наименование и место нахождения БУК кОмский ,Щом ,Щружбьо>,

сведеЕия о лицах, которые имеют дост}.II к персонапьным данным или
которым моryт быть раскрыты персоЕальные даЕные на осЕовании договора
с БУК <Омский ,Щом ,Щружбьп> ишr на основании ФедераJIьIIого закона;

5) обрабатываемые персоIlальные данные, относящиеся к
соответств11ощему субъекry персональных даЕных! истоlшик их поJI)дения,
если иЕой порядок представления таких д {ных не предусмотрен
Федеральным законом и дрlтими федераJIьными законами;

6) сроки обработки персонапьных данных, в том числе сроки их
храЕения;

7) порядок осуществления субъектом персонilJIьных данных прав,
предусмотренЕых Федеральным законом;

8) иные сведения, предусмотренные Федеральным закоЕом или
лррими федеральными законами.

3. Субъект персональных данных вправе требовать от Б}К <Омский

.Щом ,Щрутtбы> уточнения его персонаJIьньж данньfх, их блокирования или

}тIичтожения в слrlае" если персонаJьные данные являются неполными,

устаревшими, неточными, незаконно полr{енными или не явпяются
необходимыми дJuI заJIвленной цели обработкиJ а также приЕимать
предусмотренные законом меры по защите своих прав.

4. Сведения, указанные в пункте 2 настоящих Правил, предоставJuIются

субъектУ Iтерсональных данных или еГо представителю при обращепии в

БУК <Омский ,Щом ,Щружбы> либо при полr{ении запроса субъекта
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персональных данных или его представителя. Залрос доJIх(ен содержать
номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта
п9рсональных данньгх или его представителя, сведениJI о дате выдачи

указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие

уластие субъекта персоналъцых данных в отношениях с БУК <Омский .Щом

,Щрlскбъп> (номер и дата закJIючениJ{ договора), либо сведения, иным образом
подтверждающие факт обработки персонаJIьЕых даJtнъж в Б}К <Омский ,Щом

.Щружбьо>, подпись субъекта персональных даЕных или еIо представителя.
Запрос может быть направлен в форме электронного док1мента и подписан
электронной подписью в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

5. Сведения долтtны быть предоставлены субъекry персонаJIьных

данных в досryпной форме, и в них не должны содержаться персонапьные

данные, относящиеся к другим субъектам персонаJIъных данЕых, за
искJlючением сJIJлIаев, если имеются зч}конные основания для раскрытия
таких Ilерсональных данных.

6. БУК <Омский ,Щом ,Щрlrкбы>> вправе отказать субъекту персонаJъных
данных в выполнении повторного запроса в сл).чаr{х и порядке,
предусмотренных Федеральным законом и другими федеральными законами.

Субъект персональных данных вправе направить повторный запрос в

цеJIях полг{еция сведений, указаЕных в пункте 2 Еастоящих Правил, в

сJI)лаях и порядке, предусмотренных Федеральным зzжоном и другими
федеральными законами

7, Право субъекта персонаJъных данных на доступ к еIо персональным

данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в

том числе, если доступ субъекта персональЕых данных к еIо персонапьным

данным царушает права и законЕые интересы третьих лиц.
8. При обращении субъекта персонаlrьных данньIх либо при получении

запроса субъекта rrерсонапьных данных иJIи его представителя, а также

уполномоченного оргfi{а по заците прав субъектов персоналъ}lых данных
БУК <Омский !ом [ружбьп> обязано:

- сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федералъного
закона субъекту персояаJIъных данных или его представителю информацию о
наличии персональньfх даtlных, отЕослцихся к соответствующему субъекту
персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с

этими персональными данными в течение 30 дней с даты полгIения запроса
субъекта персональных данных иJIи его представителя;

- в сJryчае отказа в предоставлении информалии о Еаличии
персональных данных о соответств)/ющем субъекте персональньIх данных
или персонаJIьных данных субъекту персональных данных или его

предст:rвителю при поlryчении запроса субъекта персоЕальЕых данных иJlи

его представителя дать в письменной форме мотивированный ответ,

содержа-ций ссылку на поJIожение части 8 статьи 14 Федерального закона

или иного федерального закона, явпяющееся основанием для такого отказа, в



срок, Ее превышающий З0 дней от даты попучения запроса субъекта
персональных данных или еfо представитеJuI;

- предоставить безвозмездно субъекту лерсонаrrьных даЕных или его
представителю возможность ознакомления с персонаJIьными данЕыми,
относящимися к этому субъекry персональных данных, В срок, не
превышающий 7 рабочих дней со дня предоставJIения субъектом
персона,.Iьных даЕных иJIи его представителем сведений. подтверждающих,
что персонаJъные данные явJUIются неполяыми, Itеточными иJIи
неактуальными, внести в них необходимые изменения. В срок, не
превышающий 7 рабочих дней со дня представлеI]ия субъектом
персонапьных данных или его представителем сведений, подтверждающих,
что такие персоЕа[ьные данЕые являются незаконно полученными или не
являются необходимыми дrrя заявленноЙ цели обработки, )aничтожить таlкие
персональЕые данные. Уведомить субъекта персонаJIьных даЕных или его
представитеJш о внесе]lных измеЕениях и предпринятых мерах и принять

раз}мные меры для )tsедомления третьих лиц, которым персональные данные
этого субъекта быJIи перед ш;

- сообщить в уполномоченныЙ орган по защите лрав субъектов
персональЕых данных по запросу этого органа необходим},}о информацию в
течение З0 дней с даты получеЕия TaKoIo запроса.



Приложение Nо 5 к приказу
от 29И,ДТ9 Nр

прАвилА
ос)дцествления внутреннего KoHTpoJuI соответствия обработки

персонаJIьЕых дffIных требованиям к защите персональных
данных в БУК <<Омский Дом Др},)(бьD)

1. Настоящие Правила осуществлеЕиJ{ вцлгреннего KoIlTpoJuI
соответствиJI обработки персонаJъньгх данных требованиям к защите
персонаJьньж данных в БУК <Омский Щом .Щружбьп опредеJuIют порядок
действий, направленньfх на выявление и предотвраIцеЕие нарl,rпений
законодательства Российской Федерадии в области персонаJьIlьгх данных в

rIреждении.
2. Проверка обработки IIepcoHaJIbHbIx данных с использоваIlием средств

автоматизации осуществJU{ется по следующим направлеЕиrIм:
l) ёоблюдение порядка доступа в помещения, где расположеЕы

элементьт информационньгх систем персональньж данных;
2) соблюдение порядка работы со средствами запц.Iты информации;
3) соблюдение поJъзоватеJrIми инструкции по работе с tIерсональной

электронно-вычисirительной машиной;
4) собшодение правил оргл{изации парольной защиты;
5) соответствие поJшомочий пользователя разрешительной системе

досц,та;
6) знание поJъзователей ипформационных систем персоЕальЕьfх

даЕных о действиях во внештатных ситуациях.
3. Проверка обрабожи персонzlпьных данных без испоJьзования

средств автоматизалии осуцествJUIется по следr,ющим направлениям:
1) проверка порядка хрirнения б}мажныi носителей с персонаJIьIIыми

данными;
2) проверка порядка дост).IIа к бумахным носителям с персонаJъными

ланны \4 и;

3) проверка порядка дост)rIIа в помещения, где обрабатываются и
хранятся бумажные носители с персоЕаJIьными данными,

4. В целях осуществления внугреннего KoHTpoJuI соответствия
обработки персоЕаJIьных даЕных требоваЕиям к защите персональньж
ддrных организуется проведение внутренЕих проверок условий обработки
персонаJьных данных (далее - вIr}тренние проверки).

5. Вну,тренние проверки осуществJu{ются ответственным лицом за
организацию обработки персонаJьньж данных (далее - ответственное Jмцо)
либо комиссией БУК <Омский ,Щом ,Щрlrкбьг> по ос)лцествлению
внутреннего KoHTpoJuI соответствия обработки персональных данIlьtх
требоваВиям к запц,Iте персонZIJIьЕых ддrньп, установленным Федеральным
законом <О персонаJъных данных) (далее - комиссия).
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6. Внутренние проверки проводятся соIласно плаяу либо по
необходимости в соответствии с порглением директора. План внуrреuних
провероК разрабатываетсЯ ответственным лицом на основании предIожений
комиссиИ и гверждаетсЯ директором ежегодно, не позднее l февра,rя
тек)дцего года.

7. Внутренние проверки осуществляются ЕепосредствеЕно на месте
обработки персонапьных данных путем опроса либо, при необходимости,
п},тем осмотра рабочих мест сотрудников, участв)4ощих ts rrроцессе
обработки персонаrrьных данньIх.

8. По результаТам составJUIется протокол проведения внутреЕней
проверки, который подписывается ответственным лицом.

Q. При выявлении в ходе внутренней проверки нар},lхений
ответственным лицом либо председателем комиссии в протоколе делается
запись о мероприятиях по усIраIIению нарупений и сроках исполнения.

10. Протокошr храIlr{тся у ответственЕого лица. Уничтожение
протоколоВ проводится ответствеЕным лицоМ штбо комиссией
самостоятеJБно в январе года, следующего за проверочным.

11. ответственное лицо либо председатель комиссии локладывает
директору о резуJътатах внl,тренней проверки и мер!ж, необходимых для
устранения наруrпений.



Приложение Nэ б к
от Р€Е/- /,{/_4

состАв
комиссии по ос)лцествлению внутреIlнего KoHTpoJUI соответствия

обработки персональных данных требованиям к защите персональных
данных, устaновленным Федеральным законом <<О персонlulьных данныю)

Фесенко
татьяна Анатольевна

Комова
JIилия Геннадъевна

Горынина
Ксения Закаровна

Кочнева
Лариса Геннадьевна

Мел"ць
0льга Ссргесвна

Груздова
JLобовь Юрьевна

Рыбчук
Игорь Иванович

отдела кадров, председатель

вед},Iдий юрисконсульт кадрово-правового
от деlа, заместитель пр едседат еля комиссйи

главный бухгалтер

зчlместитель директора по организационно-
творческой работе

начаJIьIIик
комиссии

заместитель директора по оргаЕизационно-
адмицистративным вопросам

вед}rций методист информационно-
аналитического отдела

ItачаJIьItик отдела по комплексному
обспуживанию, материаьЕо-техническому
обеспечению и контролtо

Куликова
Ольга Владимировва

- архивариус,кадрово-правовогоотдела



Прицожеr.rие J\Ъ 7

о,2!.d//&y'!
к приказу
Nq ,i

пЕрЕчЕнь
инфорlлrационных систеl1 [ерсоIlал ьIlых лан ных

в БУК <Оплский lort !руrкбы>
l. Систел,tа аатоý{аIизаllии 1,.lета работников на базе програ[rNlного

комп-цекса <ПАРУС>.
2, Ав,гоматlrзированная cltcTeMa <Смета>.
З. Систелtа элсктронноil отчетности <Капуга AcTpa,,r>.



Прилоrкение Nч 8 к приказу
от Р!И./28 N;/

ФормА
разъяснения субъекту лерсоЕальных ддlных юридических

последствий отказа предоставить свои персонапьные данные

Мпе,
((lйNlltrия. Nlя. Фч.Фк,

разъяснены необходипtость представить cBoI1 псl]сонаJIьные данные в БУК
(С)N,Iский Дом Дру;кбы> в це.lях

(чели обработш персона,rьЕых дан,ъ]х)

а также следующие юридические поспедствия отказа предоставить
персонzlпьные дд{ные в Б}К <Омский Щом ,Щружбы>>:

20(( )
(лата)

(подпись) (рас!l!фровка полпвси)

г.



Приложение Nэ 9 к приказу
от о!,[|-!/9 к. .|

порядок
доступа работников в помещения, в которых ведется обработка

персоЕальньfх данных

1. Настоящий Порядок определяет пр{rвила доступа в помещения, где
хранятся и обрабатываются персонаJъные данные) в цеJих искJIючения
Еесанк]иониров {ного доступа к персонаJIьным даЕЕым, а также
обеспечения их безопасности от унйчтожения, изменения, блокировавия,
копироваIlия, распространеЕия, а такхе от неправомерных действий в
отЕошении персоЕальных ддlньгх.

2. Размещение информационных систем персональных д лных,
технических средств, позвоJIяющих обрабатывать персонtlrшlые данные,
ос)дцествJuIется в помещени.,Dq в которых организуется режим обеспечения
безопасности, сохранIlости носителей персонаъньж данЕых и средств
защиты информации, а также искJIючается возможность неконтроJпцlуемого
проникЕовения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц (далее -
помещения, в которых ведется обработка персональньгх данных).

3. В помецения, в которьж ведется обработка персонапь}Iых д:lнных,
искJlючить не коЕтролируемое проникновение иньfх лиц, не уполномоченных
на их обработку.

4. Ответственными за орIанизацию доступа в помещения, в которых
ведется обработка персонаJъных даЕных, является начzL.Iьник о,rдсJrа цо
комплексному обслlтtиванию, материапьно-техЕическому обеспечевию и
коЕтролю.

5. Нахохдение в помещениях, в Koтopblx ведется обработка
персональных данных, лиц, не явJUпощID(ся улоJIномоченными на их
обработку, возможно ToJrьKo в соrrровождении должностных JIиц, указiutных
в пуъкте 4 настоялего Лорядка.

б. ,Щ;rя помещений, в KoTopbrx ведется обработка персональных д:lЕных,
организуется режим обеспечения безопасности, вкJIючлоu]ий:

- закрытие металJIических шкафов и сейфов, где хрzrнятся носители
информации, содержащие персонаJIьные данные, во время отс)лствиJI в
помещении доJDкностньIх лиц, }казанных в пlrнкте 4 настоящего Порядса;

- закрытие помещения на кJIюч при вьгходе из него должностных лиц,
указадных в пlтrкте 4 настоящего Порядка, в рабочее время и по завершении
рабочего дня;

- оrrечатка помещеЕия по завершении рабочеrо дня.
7. Внугренний контроль за собпюдением порядка досц,та работrтиков в

помещения, в которых ведется обрабоТка персонаJIьньIх данньDq
осуществJIяется должностными JIицzrми, }.казанIJыми в пункте 4 настоящего
Порядка.



Приложение Nч 10 к приказу
от 03. {У.

ПОЛОЖЕНИЕ
О персональных данных работников

Б}К <Омский !ом {рlтtбы>l

Np ,?

l. общие положения

_ 1.1. _Полохение о персонаJIьных данных работников БУк (омский
,Щом.Щружбы> (далее Учреждение) разработало u "оо*"r"*r" с Трудовым
кодексом .Р_оссийской Федерации и иЕыми федеральными законаI4и
Российской Федерации.

1.2. Настоящее Положение опредеJUIет порядок работы (получения,
обработки, использования, хранения и т.д.) с 

-o"p"oi*"urr" 
д:lнllыми

работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике,представленных работником работодателrо.
l .3 . Дя целей настоящего Положения применяются след/ющие

терvив ы и олределения:

_ _ Работодатель (уреждение) - орIанизутощее и(или) осуществляющее
обработку персональных данных, а также опредеJIяющее цеJIи и содержание
обработкй персонапьньIх далных;

РаботциК - физическое лицо (субъекТ персоIl;lJьных данных),
персоЕальные данные которого необходимы Работодателю при оформлении
и/или осу]цествлении 1рудовых отношений;

Потребитель (клиент) - физическое (субъект персон:rпьных данных),
персонаJьные данные которого необходимы при поJIучении доступа к
государственЕым услугам }пФеждеIrия или усл)т, предоставJUIемых в рамках
уставной деятельЕости;

персопальпые данные работпика (потребителя) - любая
информация, относящаяся к определенному или опредеJUIемому на
основании такой информации физическому лиЦУ (субъекту llopcoнaJъEblx
данных), в том числе его фамЛrпля, имя, отчество, год, месяц, лата и место
рождения, адрес, семейноеJ социаJlьноеJ
образов'ание, , профессия, доходы, друIаJ{
Работодателю (5"4lехдению) в связи с
касающаяся конкретrrого работника;

Обработка п€рсональных даппых работпика - действия (операции)
с персонаJIьными данными, вкпочая сбор, систематизацию, накопление,
хранение, уточнеЕие (обновление, изменение), и{.,l]ользование,
распрострzrнение (в том числе передачу)J обезличивание, блокирование,
уничтожение персональных дztнных работника;

,щокументы, содерrкащпе персональные данные работника - копии
личных док}ментов (паспорт, диплом, военный билет, водительское
удостоверение, зацlаничный пасITорт, свидетельство о рождении, и т.п.),
анкета, збlвления, трудовм к{ижкц запоJIЁенная форма Т-2, экземпля|

ИIrýДЦеСТВеННОе ПОЛОЖеНИе,
информация, необходимая

трудовыми отношениями и

l



трудового договора (экз. работодателя), должностная иIrструкция, приказ о
приеме на рабоry и т.п.);

Распространение персональных данных - действия, направленные
на передачу персональных данных определенЕому кругу лиц (передача
персональных даяных) или на ознакомление с персональными данными
неограЕиченного кр)та Jlиц, в том числе обнародование персональньtх
данных в средствах массовой информации, размещеЕие в информационно-
телекоммуникациоЕных ceT,D< иJIи предоставлеIlие доступа к персонаJIьным
данным каким-либо иным способом;

Использование персоЕальцых данных - действия (операrrии) с
персональными даЕЕыми, совершаемые оператором в цеJUIх принятия

решений или совершения иных действий, порождающIлх юридические
последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц
лпбо пньlм обржом затрагивающих права и свободы субъекта лерсональных
данных или др}тих лиц;

Блокпровапие персональных данных - временное прекрацение
сбора, систематизации, Еакопления, использования, распространения
персонаJIьньж данных, в том чисJlе их передачи;

Упичтояtенце персопальных данных - действия, в результате
которых невозможIlо восстановить содержание персонапьных дzlнньfх в
информационной системе персонапьных данных или в результате которых
)allичтожilются материальIlые носитеJIи II9рсонаJIьньIх данных;

Обезличпванпе персональных данных - действия, в результате
которых невозможно определить принадлежность персона]Iьных данных
конкретному субъекту персонапьных данных;

Ипформационная система церсональных дацЕых
информационная система, представляющая собой совокупностъ
персональных данных, содерх(ацшхся в базе даЕных, а также
информационных технологий и технических средств, позвоJuIющих
осуществлять обработку таких персональных дilнных с использованием
средств автоматизалии или без использоваtIия таких средств;

Конфидепциальность персональньш данных - обязательное для
соб:тодения требование не допускать их распространение без согласия
субъекта персональных дllнньIх или наJIичия иного з€конного основания;

Трансграпичная передача персональных данных - передача
персональньIх дzrнных через Государственнlто границу Российской
Федерации органу власти иностранного государства, физическому ипr
юридическо\4у л и цу и ностран ного государстваi

Обцедосryппые персоцальные дацные - персональные данны9,
доступ неограничеЕного кр},га лиц к которым предоставлен с согласия
субъекта персональньгх д Iных или на которые в соответствии с
федеральными зЕlкон.lми не распространяется требование соб:тодения
конфиденциальности.

2



2, обшие тоебования при обработке пеDсонаJIьных даЕньц оаботника
и гарантии их защиты

2.1. В цеlrях обеспечения прав и свобод человека и граждд{ина
Работодатель и еrо представители при обработке персональIlьfх даfiньfх
работника обязаны соблюдать след)тощие общие требования:

2.1.1 Обработка персонапьных данных работника может осуществляться
исключительно в цеJUIх обеспечения соблюдения законов и иных
Itормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве,
обуrении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности
работников, KoHTpoJuI количества и качества выполняемой работы и
обеспечения сохрirнности имуцества.

2.|.2, При определении объема и содержания обрабатываемых
персональных данных работника Работодатель должен р}.ководствоваться
Конституцией Российской Федерачии, Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами.

2.1.З. Все персоЕальные данные работника следует получать у Еего
самого. Есшл персональЕые данные работника возможно пол)/чить только у
третьей стороны, то работник должен быть уведомлеIr об этом заранее и от
него должно быть получено письменное согласие (Приложение Nэ 1).
Ознакомление с Еастоящим Положением и з:lполнение формы Т-2 со слов
самого работника и на основании его персональных данных явJu{ется
гарантией этого. В случае необходимости проверки персоЕаJIьных данЕых
работника, Работодатель до,lпцtен заблаговременно сообщить работнику о
цеп;D<, предполагаемых источниках и способах получения персональньIх
данньгх, а также о характере подлех(ащих поц/чению персональных данньfх и
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их поJIJление.

2,2, Обработка персонаJъных дzrнных осуществляется на основе
принципов:

- законности целей и способов обработки персональЕьгх данных и
добросовестности;

- соответствиlI целей обработки персонаrrьных данных цеJuIм, заранее
определенцым и зtulвленIlым при сборе персональных даяньIх, а также
по.lшlомочиям Работодателя;

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональньfх
данных, способов обработки персонtlльных данньж целям обработки
персональных данных;

- достоверности персональных данных, их достатоIшости для целей

обработки, недопустимости обработки персонаJIьных данных, избыточных по
отношению к целям, збIвленным при сборе персональных данных;

- недопустимости объединения созданных для Еесовместимых между
собой целей баз данных информационных систем персоЕаJБЕых данЕых.

2.3. Работодатель не имеет права получатъ и обрабатывать персональные
даяные работника о его попитических, религиозных и иных убеждениях и
частной жизни. В слулаях, непосредственно связанных с вопросами



трудовьIх отношений, в соответствии с Конституцией Российской Федерации
Работодатель вправе пол)чать и обрабатывать данные о частIiой жизни
работrrика только с его письменного согласия.

2.4. Работодатель не имеет права полуtIать и обрабатывать персонаJIьIIые
данные работника о его членстве в общественньгх объединениях или его
профсоюзной деятеJIьности, за исключением сл),чаев, предусмотренньгх

федера,.rьным законом.
2.5. При принятии решений, затрагивающих иЕтересы работника,

Работодатель не имеет права основываться на персональньж даIlных
работrтика, поJryченных искJIючительно в результате их автоматизированной
обработки или электронного пол)ления.

2.6. Защпта персональных данных работника от неправомерного гх
использовttЕиrl или 1"траты долхна быть обеспечена Работодателем за счет
его средств и в порядке, установленном федеральными законilми.

3. Хранение и испо:ъзование персональных данных раб
3.1. .Щокументы, содержащие персонаJIьные данные работника (копии

паспорта, военного билета, свидетельства о рождении детей, докlrчrентов об
образовании, о квапификации или наличии специальных знаний (в слуrае
необходимости), трудовой договор, соглашеЕия к трудовому договору,
согласие на обработку персональных даt{ньж, обязательство о неразгJIашении
персонаJIьных данных работlиков, договор о материальной ответственности,
копии прочих док},]t{ентов, обязате,тьных для осуlдествпения цудовых
обязанностей, а также образlтощихся в процессе трудовой деятеJIьцости
работника, сформированные в файлы с документами, содержаJлими
персон:lпьные данные работников, 1рудоваrI книжка, заполЕенная форма Т-2
хранятся в кадрово-правовом отделе в метzцлическом шкафу и/или сейфе.

3.2. Ответственность за хранение (сохранность) и выдачу документов
несет начальник отдела кадров.

3.3. Вьцача доч,меЕтов, содержащих персональные данные работников,
осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
и дрlтими федеральЕыми законами.

З.4, В c,T}.rae обращения к Работодателю ;тобьж третьих лиц за
информаlией о персонаJIьных данньж работника, такая информадпя может
быть предоставлена только с согласия (в письменной форме) работника.

3.5. Илформадия, относящаr{ся к персоЕальным данным работника,
может быть предоставлена государственным органам в порядке,

установленном федераJъным законом.
З.6. Правом озЕакомлеЕия с информацией, содержащей персональные

данные работника, в любое время обпадает тоJБко директор учреждения,
либо пицо, его замещающее, Папка с документами, содержащими
персональные данные работника выдается (на р),ки) директору у{реяцения
для ознакомления только в течение рабочего дня.

3.7. Правом ознакомления и использованиJI информации, содержащей
персонапьные данные работника, обладают работники кадрово-правового
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отдела, финаrсово-экономического отдела дJUI осуп]ествлениJl ими своих
трудовых функций.

Перечень должностItых лиц, обладдощих пр!lвом ознакомления и
использования информации, содержащей персоflальные данные работников,
оIраниIIить след/ющими должностями:

- директор;
- заместитеJм дирекгора;
- главньrй бlхrалтер;
- заместитель главяого бухгалтера;
- ведlrций экономист;
- ведlтций бухга.ттер;
- бухrалтер l категории;
- специаJIист по охране труда 1 категории;

, - работники кадрово-прirвового отдела;
- Еачальник (заведуюций) отдела - в отношении работников данного

отдела;
- начаJьник (завед}тощий) отдеJIа - в отношении :плц, обращшощихся в

}плреждение с цеJIью поJryчениJI государственных устrл шlбо услlт,
предоставляемьш уIцеждением в рамках уставной деятельности учреждения.

З.8. Правом ознакомления и использования информации, содержащей
персонztпьные данные работника, обладают работники др}тих отделов дJuI
ос)/ществления ими своих трудовьж фluкций в пределах своих компетенций.

3.9. Выдача копий докlментов, содержаuп{х персонаrьные да{ные
работников, производится только с разрешеЕия директора БУК <Омский ,Щом

.Щружбьп>,
3.10.,Персональные данные работников также хранятся в базе данньгх на

локальной компьютерной сети. ,Щостlтr к электронным базам данных,
содержащим персонаJIьные ддIные работников, обеспечивается 2-
ст}тrенчатой системой паролей: на ),?овне локальной компьютерной сети и на
1ровне баз да.нных. Пароли устанавлив:lются ответственным работником и
сообщаются индивидуаJьно работяикам, имеюпIим доступ к персональным
данпым работнпков.

3.11. Работники, имеющие дост}.п к док}ментaм, содержацим
персональные данные работrrиков, обладающие прzlвом ознакомJIения и
исцоJьзования информации, содерж цей персонаIьные данные работника, в
обязательном порядке подписывают обязательство о неразглашении
персональных данньгх работников (Приложение No 2).

4. Пеоелача пenсональЕых дшIньfх Dаботников
4.1. При передаче персональньж данных рабопrика Работодатель

должен соблюдать следlтощие требования:

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без
лисьменпЬго согласия работника, за исключением сJIучаев, когда это
необходимо в цеJuD( пред)прежденшI у_грозы жизни и здоровью работника, а
также в слr{аж, установленных федеральным законом;

5



, не сообщать персонаJIьные данные работника в коммерческих целл(
без его письменного согласия;

пред}.предить лиц, полJ/чающих персональные данные работника, о
том, что эти данные могlт быть испоJъзовfilы лишь в цеJIях, для которых они
сообщены, и требовать от этих лиц rrодтверждения того, что это правило
соблюдено. Лица, получающие персонаJIьные данные работника, обязаны
соблюдать режим секретЕости (конфиденциальности). .Щанное rтоложение не

распространяется на обмен персон€LJIьными данными работников в порядке,

установленном федеральными закоIlами;

- разрешать доступ к персональным данным работlиков только
специально уполномоченным лицам, которым эти данные нр(ны дJUI
выполнениJ{ своей трудовой функции, при этом указанные лица получают
только те персонапьные данные работника, которые необходимы д,rя
вБtлолнен ия кон кретньж функuий;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
искJIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о возмохtности
выполнения работником трудовой фlтrкции;

*передавать персонzlпьные данные работника представитеJuIм

работrиков в порядке, установленном настоящим трудовым
законодательством, и ограничивать эту информацию только теми
персоЕальными данными работника, которые необходимы для выпоJIнения

}казанными представителями их функций.

5. Права раýотников в целях обеспечения защиты персональньIх
в еJUж з п ся аб

5.1. В це.ltях обеспечения защиты персонаJьных данньIх, хранflцихся
у Работодателя, работники имеют право на:

- полн)/ю информацию об их персональных данных и обработке этих
данных;

- свободный бесплатный досryп к своим персональ}tым данным, включбI
право на по:rучение копий любой записи, содержащей персональные данные
работтlика, за исключением случаев, предусмотренных федеральными
законами;

- требование об искrлочении или исправлении неверньtх или непоJIЕых
персонаJIьных данных, а также данЕых, обработанньгх с нарушением
требований настоящего Трудового законодательства. При отказе
Работодателя исключить или исправить персонаJIьные данные работника он
имеет право з:uIвить в письменной форме Работодателю о своем несогласии с
соответств)лощим обоснованием тrкого ЕесоIласия. Персональные данньте
оценочного характера работник имеет право дополнить з:uIвлением,
выражающим его собственн}то точку зрения;
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- требование об извещении Работодателем всех JIицJ которым ранее быJIи
сообщены неверные или непоJIные персонаJIъные даЕные работника, обо всех
произведенЕых в них искJIючеЕиях, исцравлеIlиях иJIи дополЕенил(;

- обжалование в суд любьн неправомерных действий tIли бездействия
работодателя IIри обрабоже и защите его персонаJьных данных.

6. обшелостчпные источники персонaL[ьных данных

6.1. В цеlrях информационного обеспечения Работодателем моryт
создаваться общедоступ}rые источники персонапьньIх данных (в том числе
справочники, адресные книги), В общедост}пные источIlики персональных
данных с письменного согласия работника могут вкJlючаться его фамилия,
имrI, отчество, год и место рожцеЕия, адрес, мобильный и/или домашний
тёлефоны, сведениJI о профессии (доmюlости) и иные персональные ланные,
предоставлеIlные работIиком.

6.2. Сведе:ния о работнике могут быть в любое время искJIючoны из
общедост5rпных источников персональных данньfх по требоваяию can4olo
работника либо IIо решению суда иIм иных упоJlномоченЕых
государственных оргаIIов.

6.З. обязанность предоставить доказательство поJо/чения согласия
рабопrика на обработку его персональньIх данньIх, а в сл),чае обработки
общедоступrrых персонапьных данных обязанность доказываuия .tOго, что
обрабатываемые персонапьЕые дtrнные являются общедосryпными,
возлагается на РаботодатеJuI.

6.4. В слl^лаях, предусмотренных федеральными законами, обработка
персональных дilЕных ос)лцествлrIется только с согласия в письменной
форме работника. ГIисьменное согласие работника на обработку своих
персональных данных доJDкно вкJIючать в себя:

- фа,rи,шлю, имя, отчество, адрес работника, номер основного
док}1i{ента, удостоверяющеIо его личность, сведения о дате выдац.I
указанноIо док}мента и выдавшем его органе;

наименовалие и адрес Работодателя, получающего согласие
работника;

- цель обработки персон{лльньп данных;
- rrеречень персонаJIьных данных, на обработку которых дается

согласие субъекта персональных даJIньIх;

- перечень действий с персональными данными, Еа совершение
которых дается согласие, общее описание используемых Работодателем
способов обработки персональных данных;

- срок, в течеЕие которого действует согласие, а также порядок его
отзыва.

6.5. Щля обработки персональных данных, содержацихся в согласии в
rrисьменной форме работника на обработку elo персональных данных,
долол н ительное согласие не требуется.
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исключительно автоматизир оваЕной обDаботки их пеDсонаJIьных данных

7,1, Запрещается принятие на основании искJIючительцо
автоматизированЕой обработки персональных данных решений.
поройtдающих юридические последствия в отношении работника или иным
образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключеЕием
слrIаев, предусмотренЕых п},нктом 7.2 настоящего Положения.

7,2, РешеЕие, порождающее юридические последствия в
отношении работника или иным образом затрагивающее его права и
законные иЕтересы, может быть принято на основаЕии искJIючителъно
автоматизированной обработки его персонапьньIх данных только при
наличии согласия в письменной форме работника или в слуlаllх,
предусмотренных федеральными зЕlконами, устаIIавливающими также меры
по обеспечению собшодения прав и законЕьгх интересов работrика.

8. Право на обжалование действий или бездействия работодателя.

8.1. Есш работник считает, что Работодатель осуществляет обработку
его персональных дzlнных с нар}.шением требований федеральных законов
или иным образом нарlrпает его права и свободы, работник вправе
обlкаловать действия или бездействие Работодате.пя в уполномоченный орган
по защите прав работника или в судебном порядке.

8.2. Работник имеет право на защиту своих прав и законных интересов,
в том числе яа возмещение убытков и (или) компенсадию мораJъного вреда в
судебном порядке.

о,],нп со

10.1. Все вопросы, не }?егулированные настоящим положением,
подлежат разрешению в соответствии с действ}тощим закоЕодательством
Российской Федерации, в том числе в соответствии с гл. 14 Трудового
кодекса Российской Федерадии, Федерального закона от 27,07 .2006 Ns152-ФЗ
и прочими нормативными правовыми актами.

8

7. Права рботников при п

9. ответственность за нарлrпение норм. регулирлтощих обработк\r и

9.1. JIица, виновные в Irар).шении норм, регулирующих полуlение,
обработку и защиту IIерсонаJIьньгх данных работника, нес}"т

дисциплинарн},ю, административнJДо, гра)щдаI{ско-правов),1о или }.головн)до
ответственность в соответствии с федеральными з:жонами.

10. ответственность за наDушение норм. реryлир\тощих обработкч и
заrциту перSQцадщцIцJащцщща]бQ!ццд4



Приложение Nэ l
к Положению о

персона]Iьных
данньж работников
БУК кОмский ,Щом

.Щрlтбьп>

Директору
БУК <Омский ,Щом .Щрlокбьп>
Н,А.Степановой

проживаrощий (ая) по адlесу:

IIаспорт номер дата вьцачи_
кем выдан
,Щаю свое согласие бюджетному учрея(денпю культурь! Омской областп
<<Меrrсрегиональное национальцое культурно-спортивное объедипецце
<<Спбирь>> (floM .Щрулtбы), ул. 5-я Рабочая, доrч 44 на озЕакомление,
пол)л{ениеl обработку, хранение и передачу приведенных в анкете, заr{влении
моих персонzlльных данных (ИНН; СНИЛС; ФИО; дата рождеIrия;
информация об образовании; состав семьи; адрес; номер док}мент4
удостоверяющего личность; стах работы; место работы; размер заработной
платы, контаlктная информация, фотографии, информация о трудовой
деятеJъности, сведений обо мне и т.п,) по письменному запросу
государственньIх оргzrнов, медицинсклх учреждений и ш)}тих организаций в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован (а), что под обработкой персонаJIьных данных
понимаются действия (операции) с персонаJьными данными в рамкiж
выполнения Федераьного закона Ns 152-ФЗ от 27.07.2006,
конфиденциаьность персонZIJIьЕых ддlных соблюдается в рамках
исполнения законодате;ьства Российской Федерации,

,Щанное согласие яа обработку персоЕальЕьfх даIJных действует на
период действия трудового договора.

Настоящее заявление может быть отозвано мной в письменной форме,

(Подпись)
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(Фамилия Имя Отчество)
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Приложение Nэ 2

к Положению о персонаrrьных
данных работников
БУК <Омский [ом .Щружбы>l

Обязательство о неразглашении rrерсональньж данньтх работников.

г. омск 20

В связи с тем, что при испоJшении своих доля{ностных обязанностей
я полу
чаю достуI к доч/меtlтами и сведениям, содержащим персонаJIьные данные
работников 1^rреждения, обязlтось:
, l. При хр {ении, сборе и обработке персональньIх дацных соблюдать

все требования законодательства Российской Федерации и лок€LJIьЕых
нормативных актов БУК <<Омский.Щом .Щрукбьп, регулирующих рабоry с
персональными даlными.
, 2, Не разглашать сведенIrI, предостzrвленные субъектом персонilпьных
данЕых, ставшие мне известными в процессе исполнения доJDкяостных
обязанностей, в частности:

. анкетные и биографическле даяные;

. сведения об образовании;

. сведения о трудовом. страховом и обшеv сгаже:

. сВеДеЕия о сосТаВе семЬи;

. паспортные данные;

. сВедеЕия о ВоинскоМ )леТе;

. сведения о заработной плате работника;

. сведения о социальньж льготах;

. специалЬItосТь;

. зzшlимаемаядолжность;

. свеДения о наJlичии сУДиМосТи;

. пол;

. грzD(ДtIнство;

. адрес места жительства;

. контактньй телефон:

. место работы или улебы TleHoB семьи и родственников;

. сВеДения о резУJIьТаТах аТТесТации;

. сВеДения о примененных пооЩрениях и награждени-Dq

. сВеДения о примененных ДисциIIJIинарных ВЗысканиях;. Сведения о доходах, полr{енных по предыдущему месry работы;

. Категориязастрахованногоработника;

. СВеДеНIбI О СОВОК}.ПНОМ ДОХОДе;

. КаТеГОРИЯНаЛОГОПЛаТеЛЬЩИКа;

. сУМ N,ta начисЛеняЬtх сТрахоВых вЗносоВ:

. научнаJI степень;
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. содерждlие трудового договора;

. идентификационныйномерналогоплательщика;

. ИндивидуальЕые сведения о начисJIенных страховых взносах на
обязательное пеЕсионное и социаJIьЕое страхование, даЕные о трудовом
стоке;

. номер страхового свидетельствагосударственного пенсионного
страхованйя;

. сВеДеIlиrI, соДержащиеся В Приказах по личноМУ состаВУ,
трудовой книжке, личной карточке Т-2, основаниях к приказам по Jlичяому
составу, в материалах по IIроведению аттестации и иные сведения,
содержащиеся в док}T'lентах, входящих в cocTulB файла с персональпыми
данными работников;

3. Не сообщать персональные данные работника третьdй стороне без
письмеЕного согласия работника, за искJIючением сJц/чаев, когда это
необходимо в целях предупреждения )грозы жизни и здоровью работника, а
также в случаJ[х, устrlновленных зЕlконодательством Российской Федерации;

4. Об утрате или недостаче док}а4ентов или иньfх носителей,
содержащих персональные данные работников (удостоверений, пропусков и
т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о др}тих
фактах, которые могут привести к разглашению персонаJIьных данньIх
работrтиков, а таюке о причиЕах и услови;D( возможной утечки сведений
немедленцо сообщить непосредственному р},ководителю и директору
уФеждеЕия.

5, В сщ^{ае моего увоJIьнения все носители, содержащие персонапьные
данные работников (докlменты, копии документов, док}менты в
электронном виде и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с
выполнением мною трудовых обязанностей во время работы у работодателя,
передать Irепосредственному р}ководитеJIю или дргому работнику по

}.казаriию р}.ков одитёJUr.
6. Я предlтrреж,ден (а), что в слrrае нарушение мною обязанностей по

защите персональных данных, разглашениJI персонапьньгх данных или их
}.траты я несу дисциплинарЕ},ю, материапьнуо, гражданско-правов},Iо,

},головн}то и ин}1о ответств9нность в соответствии с законодательством
Российской Федерации и согласно локальных нормативIlых актов БУК
<Омский ,Щом Щружбьu>, регулирl,rощих рабоry с персоцаJIьными данными.

Работник:

( ) года

1]



Миtlистерство культуры Омской области

БЮДl(ЕТНОЕ УЧРЕЖДЕН И Е КУЛЬТ)rРЫ ОМСКОЙ ОБJlАСТИ
<МЕЖРЕГИОНАЛЬНОЕ НАЦИОIlАЛЬНОЕ КУЛЬТУРНО-

СПОРТИВНОЕ ОБЪЕД4FIЕНИЕ <СИБИРЬ) (ДОМ ДРУЖБЫ>
(Б}К (Омский Дом ДрухбьD))

прик Аз

( р! 2019 г. -]\9

г. омск

Об организации работы с персональными даЕЕыми

В целях выполнения требований статьи 18,1 Федерального закона
Российской Федерации (О персональЕых данныю), р}ководствуясь
Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта
2012года М 211 (Об утверждении перечЕя мер, направленньfх Еа
обеспечение выпод{еЕиJ{ обязапностей, предусмотренных Федеральньтм
законом <О персоцальных данньDо) и приIитыми в соответствии с ним
нормативными правовыми акта}4и, операторами, явJIяющимися
государственными или м}.ниципzrпьными органzlми), IIриказываю:

1. Утвердить:
1)Правила обработки персонаJIьцьD( данньп, устанавливilющие

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений
законодательства Российской Федерации в сфере персональных данньж, а
также оIIредеJUIющие дjUI каждой цели обработки персональных дшlIlьD(
содержание обрабатываемых персонапьных дд{ньD<, категории субъектов,
персонalпьные данЕые которых обрабатываJотся, сроки их обработки и
xpaHeHшI, порядок )тичтожения при достижении целей обработки и,ти при
насц/плении иЕьfх законных основаЕий согласно приложению N9 l к
настоящему Imиказу;

2) Перечень обрабатываемьгх персонаJьных ддlных в связи с
реаJIизациеЙ трудовых отношениЙ согласно приложению Jli! 2 к настоящему
приказу:

3) Перечень персонаIьньIх данных в связи с окапаЕием
государственЕьtх усл}т и осуществлением уставной деятельности согласно
приложению Nч 3 к настоящему приказу;

4) Правила рассмотрения запросов субъеIстов персонаJIьньIх д fiых
иJIи их представителей в Б}К ((Омский Щом Щружбьо> согJIасно приложению
.}l! 4 к настоящему приказу;

,zzz.Йzbu
//
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_ _5)Правила осJ/.I].Iествления вчц]еннего KorrTpoJUI соответствиrI
обработкИ персональных дuо"r* ,р"боu*rrш n aй"r" персонапьньIх
данЕых согласно приложению Nэ 5 к настоящему прикаlу;6) состав комиссии I
соответствиJI обработки "";""-1"#";ъ?J: ;жffi;;" --тfi;Ёперсональных дilнных, установленным Федера;ш,ным з:жоном (о
персонапьных д {ныю), согласно щ)иложению М б к настоящему приказу;

7) Перечень информационных систем персональньж дtлнных согласно
приложению No 7 к настояцему приказу;

8) Типовую форму разъяснения субъекry персональiiых даЕныхюридических последствий отказа предостilвить свои персональЕые даIiные вБ}К <омскиЙ ,Щом Щружбьт> согласно приложению М 8 к настоящему
приказу;

9) Порядок
обработка персон
приказу.

_ _10) 
Положение о персональных далньж работников БУК <Омский Щом

Щружбьr> согласно приложенrао Nо t0 к пастоя'щему прrп*у. 
'

2. Назначить ответственным за организацию обработки персоЕальньж
данных в_ Б}К <Омский ,Щом Щрlrкбы> начаJьника отдела кадровКомову Л.Г.

3. Начагrьнику отдела кадров:
1) обеспечить сбор обязательств доJDкI1остньж JIиц, нелосредственно

ос)дцествJUIющих обработку персон,UьЕых данных, в случае раqторжеЕия сними трудового договора прекратить обработку персонаJБllых данньIх,ставших известными им в связи с испоJIнением доJDкностных обязанностей;
2) в случае необходимости своевременно вносить изменениJ{ в перечень

долrкностей, осуществJUIющих обработку персонzlпьньIх данньж либо
осуществJUIющих доступ к персонtlльным данЕым.

досц.тrа работников в помещения, в которых ведется
альных данных, согласно приложеЕию М 12 к настояцелдl

Н.А. Степанова{иректор



Приложение Л! l к приказу
от l/,a/ "/И./ Nn {

IIрАвиJи
обработки персонаlrьных даЕных, устанавливающие процедуры,

напра.вленЕые на вьuIвление и предотвращение нарlrпений
закоЕодательства Российской Федерации в сфере rrерсонzlпьньIх

данЕых, а также определяюпше дJu{ каждой це:пr обработки
персональных дшrньгх содержание обрабатываемых персонаJIьньfх

данных, категории субъектов, персональные данные которьfх
обрабатываются, сроки rTx обработки и хранеfiшI,

порядок у{ичтожения при достижении целей обработки ил1-1

при насryплении иных закояньж оснований

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны на основании Конституции
Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации,
Федерального закона <<О персонаllьньfх данных) (лалее - Федеральный
закон) и друтих нормативных правовьж актов Российской Федерации.

1.2. Правила устанавJIивают процед}ры, наIц)авленные на вьuIвление и
предотвращеЕие нарупений законодательства Российской Федерации в
сфере персональньIх данных, а также опредеJuIют для каясдой це;п,r обработки
персоIIаJIьных данЕьfх содержание обрабатываелБIх персональных даЕньfх,
категории субъектов, персонаJIьIIые д:ulные которьж обрабатываотся, сроки
их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей
обработки или при насцiплении иных законных оснований.

1.3. Настоящие Правила разработаны в цеJuIх обеспечения выполнения
обязанностей по заците персонаlrьЕых даяных субъектов персональных
ддtных от несанкционироваяноIо досryпа и разглашениJ{, неправомерного их
использованиJI иIIи утраты. Персонаьные даЕные являются
конфиденциальной, строго охр {яемой информацией.

1.4. Основные термины и определения, применяемые в настояIцих

1) персональные данные - любая информациJ{, относящаJIся к прямо
или косвенно определенIrому или опредеJIяемому физическому лицу
(субъекry персонаJIь}IьD( дд{ных);

2) обрабожа персональньfх данньж шобое действие (операчия) или
совокупность действий (операпий), совершаемых с использованием средств
автоматизации или без использования такпх средств с персонtlльными
данными, вкlточая сбор, запись, систематизацию, нiжопJIение, хранение,
),точнение (обновление, изменеЕие), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставлеIrие, дост}тI), обезличивание, блокирование,
удаление, }тIич,гожение персональных данных;
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_ 3) распрострitнение персонмьньж данньrх - действия, направленные на
раскрытие персонаJlьЕых дiu{ных неопределенному кр},гу лиц;

4) тцlедоставлепие персональньIх данных - действия, направленные нараскрытие персонаJIьЕьж данных определенному лицу 
"n" о,rр"д"r"rrо"укругу лиц;

л.-__-|) 
бпо*роuitние rтерсояальньrх данньrх - BpeMeI loe rrрекращениеоЬработкИ персонаJIьныХ лаяных (за искJIючением ;й";;;;"r, обработканеобходима для уточЕения персоЕальных данных);

6) 1тичтожение персоЕаJIьных данных - действия, ts результатекоторых становится невозможным восстаЕовить 
"од"р**r" персонzIJьныхданньrх в информационной системе персонtлл"rrur" дur"urr. и (иш.r) врезультате которых J,,Ilичтожаются материапьные носители персон:lльных

данных;
7)обезличивание персонаJIьIIых данных действия, в результатеKoтopblx становится невозможньrм без исrтользоватIия дополнительнойинформации определитъ принадл ежность персоЕаJIьньIх данных конкретномусубъекту персонаJIБньIх данЕых;

информадионнм система пepcoн:lJrьнblx данных совокупностьсодержащихся в базах данных персоIIаJIьных д {ных и обеспечивающих ихобработку информациоЕных технологий и техяических средствВ целях информационноIо обеспечения мог},т создаваться
ные источЕики персонаJIьных данных (в том числе справочникй,адресные кпиги). В. общедостулные источники персонапьных даЕных списьменного соIласI'I субъекта персоЁtlJьных данных моryl. вкJIючаться егофамилия , имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский номер,сведения о профессии и иные персонаJьпые данные, цредоставл енныеданным субъектом.

8)

._л_,___!::a""- 
о субъекте персонаJIьных данных моryт быть в любое времяисключены из общедосц,тrных источников персонаJъньIх да]lньIх по

р:Т::::. :r*екта 
]IepclнаJlbнbж дu,rо".*, ,rо р"-Ъ"ию Б}К <Омский [омлрJлUыD лиоо по решению сУда или иньD( уполномоченньfхIосударственных оргаIIов,

1.5.ПерсональнЫе дilнные защищirются от несаЕкционироваJ{ного
достJдIа в соответствии с нормативЕо-правовыми актами Российской
]"j"ouur", нормативно-распорядительными акта.ми и рекомеIiдациямиреryJп{р}тощих орIаIIов В области защиты 

"нформаци", а также},твержденными реГл !{еЕтадrIи и инстрlтциями Б}К <ОмЁкиt'Дом ДlхОьп>.1.6. Сбор, хрitнение, использоваЕие и распространение rrерсональныхданных лица без письменЕого еи хранения персональных ;LTx""ъж#:i*HJi];lf#"".rr1?,"#:
определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

1.7. [олжпостное лицо, ответственное за оргirнизацию обрабопс,tперсонаJIьных даяньп (далее - доJDкностное лицо), назпачается из числакомиссии по ос]дцествлению вцц)еЕнеIо KoHTpoJU{ 
"оойrй"" обработrс-rперсональньtх данных требованиям х защите персон:lльных дадных,установленпым ФедераJьным закоцом <<О персональнr" дчrпur*о. rф"rr. О



В обязанности должностноIо лица входит оргаrrизациJI работы с
персонаIьными данЕыми субъектов персонаJIьных данных, обеспечение
каждому субъекry персональньIх данных возможносIи ознакомления с
докуI4ентами и материалами, непосредственно затрiтивающими его права и
свободы, еслrт иное не предусмоrрецо законом.

1.8. Настояrцие Правила и изменения к ним утверждаю,rся прикаlзом
БУК <омский ,Щом ,Щружбьп> и явJLяются обязательными дJUI исполнениJ{
всеми сотруд{иКами, имеющими досц.п к персонаJIьным данньтм субъектов
персональЕых даЕных. ,Щля субъектов персонапьных дzlltных данные Правила
долхшы быть досцrпны дJUl ознzжомления (размещены 

" сети Jбщего
пользовЕlllия на сйте БУК <омский Щом Щружбьu).

2. Процедlры, направленные на выявление и предотвращение
нарушений законодательства Российской Федерации в сфере

персонаJьных даЕЕых

З. I_{ели обработки персоЕаJIьных данньDL содержание
обрабатываемьтх персонаJIьньж даЕных, категории субъектов,

персонмьные данные которьп обрабатываются

3.1.

,Д,ружбыli
Щели обработки персонапьных д:lнных в БУК <Омский {ом

1) обеспечение
законодательства;

соблюдения федерального и областного

2.1. в Б}К <<омский ,Щом ,Щружбьп> испоJъз)дотся след)лощие
процедуры, н:rправленные на вьUIвление и предотвращецие Еар).шений
законодательства Российской Федерации в сфере персонzlпьных данЕьfх:

l) ознакомление работников, непосредственно осуществJUпощих
обработLf/ персонаJьных да]filьж, с полохениями законодательства
российской Федерации в сфере персонaльных дitнных, в том числе
'Iребованиями к защите персо}Iаrьньж данных, прzrвовыми акташл БУК
(омский ,Щом Щруrкбьо> по вощ)осаМ обработки персоЕаJlьных данных, и
(или) обlчение их;

2) осуцествление вчц)еннего KoHTpoJUl. и (или) аудита соответствия
сiбработки персоЕ!tльных д:lнных, принимаемьrх мер по обеспечению
безопасности персональЕьж данных и уровня защищенности
информационных систем персонitпьных данЕых Федеральному закону <О
персонаJIьных данньж)) и принятым в соответствии с ним нормативным
правовым акта.п,r, требованиям к защите персональных данЕых, правовым
актал БУК <Омский lov Щ;lужбы>:

3) применение правовых, организационньгх и техЕических мер по
обеспечению безопасности rrсрсоЕаrrьных данных в соо,Iв9тствии с
законодательством Российской Федерации.
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2) обеспечение денежных выrтлат гракданским сл5,rкащим, работникам,
замещающиМ доJIжности, Ее являющиеся государственной гражданской
слухбой Омской области (далее - работник), в соответствии с
законодательством Российской Федерации;

3) предоставление государственных усл}т и осуществление уставной
деятельности )л{реждения;

4) рассмотрение обрадений грФкдан, ПОсц/пающr,lх в Б}К <омский
Щом Щружбы>>,

3.2. К субъектатrТ) ПеРСОЕаJЬНЫе данные которых обрабатываются в
БУК <Омский Щом ,Щружбы>>, относятся:

1) работники БУК <Омский Щом [рlаtбьп>;
2) лмца, претендующие на замещение вакантЕой доJDкности, на

вк]Iючепие в кадРовый резерв на за,rещение вакантной должности;, З) лица, осуществjUIющие выполнение работ (оказание услц) по
гражданско-правовым договорам, а также лица, состоящие в иньIх
договорных отношения< с БУК <<Омский ,Щом ,Щрlrкбыl>;

4) шrца, представJUIемые к ЕаIраждению ведомствеIlными наградами,
государственными наградами Омской области, наградами высших органов
государствеIrной власти омской области, государственными наградами
Российской Федерации;

5) лица, обращающиеся в БУК <омский ,Щом ,ЩружбьI> с целью
пол)rченLlJ{ государственньтх усл)т и усл}т, предоставJUIемых )дреждением в
рамках уставной деятелы{ости учреждения;

6) .лица, обращающиеся в Б}К (омский .Щом Щружбьп> rlo вопросам,
отнесенным к компетенции учреждения.

з.3. Б}К кОмсюtй [ом ЩРу)tбы) обеспечиВает тоцlость rrерr;он€шIьных
данЕьf& их достаточность и актуальность и приЕимает необходимые меры по
}.точнению непоJпlьfх или неточЕых IIерсонапьньIх д:rнных.

з.4. в БуК <<омский .Щом Щружбьп> для каждой цели обработки
персонаJьных данньrх опредеJUI9тOя 00дор)JiаЕио обрабатываамых
персональных дilн н ых:

1) для цели обработки персонаlrьных данных, 5,,rсазанной в подп)дlкте 1
пункта 3,1 настоящих Правил, определяется содерхание церсональIlых
данных, щазаЕнЬж в приложениях Nе 2, З к настоящему rIрикапу;

2) 
уля uеш обработкл персональных данньrх, 1хазанной в подпlтrкте 2

пункта 3.1 ЕастОящиХ Правил, оIIределяется содержание л9рсональных
данных, )тlванных в пунктах 1 _ 1з, 17, 20, 2з - 27, 30 - 34 приложения No 2
к настоящему прик:ву;

3) 
4ля чели обработки rrерсонаJьных данных, ),казанIiой в подпlпrкте З

пуiкта З.1 настояЦих Правил, определяется содержание 1r€рсоЕальных
даяных, указаIiных в приложетrии Nл 3 к настоящему приказу;

4) дlя чели обработки персонмьньж данньж, указанной в подпlтrкте 4
тDцrкта 3.1 Еастоящих Правил, определяется содержание персональных
данных, указirнньIх в rтриложении N9 3 к настоящему приказу.



4. Сроки, правила обработки и хранения персоЕальных данных

4.1. Сроки обработки и хранения персонаJIьных данных субъектов
персонаJIьных данных оIlределяIотся в соответствии с законодательством
Российской Федералии.

4.2. Хранение персонаJIьных данных должно осуществляться в форме,
позволяющей определить субъекта персонаJIьных данных, не дольше чем
этого требlтот цели их обработки. Персональные данЕые подлежат

)altичтожению rrо достижении целей обработки или в случае утраты
необходимости в их достижении.

4.3. Субъект персонаJIьных данных явJuIется собственником своих
персонаJIьных дд{ных и самостоятельно решает вопрос передачи БУК
кОмский .Щом ,Щруrкбьп> своих персонаJIьных данньfх.

Условием обработки персонаJIъных далных субъекта персоЕальньж
дацных явJuIется его письменное согJIасие. В БУК (Омский .Щом ,Щружбьп>

},Iверхдается Типовм форма согласия на обработкry персонаJIьных даяньfх.
Согласие на обработку персонаJIьных данных может быть отозвано

субъектом персонапьных данных.
4.4. Оператором персонапьных данных является БУК <Омский .Щом

!ружбьо>, которому субъект персональньгх данных добровоJIьно передает во
владение свои персонаJъные данные. БУК <Омский ,Щом Щрркбьп>
выполняет функцию владения этими данными и обладает полномочIбIми

распоря)кения ими в пределах, устаЕовленЕых зако}tодатепьством.
4.5. Поrребителями (пользоватепями) персональных данных явJuIются

юридические и физические лица, обраlцающиеся к собственнику и (или)
оператору персонаIьных данных за полrлением необходимых сведений и
пользlпощиеся ими без права передачи, разглашения.

4.б. Полуrение, храяение, комбинировалие, передача или любое др}тое
использование персональЕых данных субъекта персональЕых данных может
ос)дцествJUIться исключительно в целях обеспечения собшодения законов и
иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обулении
и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников и
обучаюцихся, контроля количества и качества выпо.lшlяемой работы и
обеспечения сохранности им)дцества.

4,7. Персональные данные являются конфиденциа.тьной информацией.

,Щокументы, содержащие персональные данные, явJIяются
конфиденциальными, одIlако, )drитываJI их массовость и определенное место
обработки и храЕения, соответствующий гриф ограничения на них не
ставится.

Режим конфиденциапьности персонаJIьных дilнньfх снимается в

слулаях обезличивания или по истечении срока хранения, если иное не

определено законом.
4.8. Хранение персонапьных данных осуществляется в форме,

позволяющей определйть сУбъекта персон:rпьных данных, не дольше чем

этоiо требl,rот цели их обработки.

)
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4.9.,Щля хранения персонаJIьных далных используотся специаIьно
оборудованные шкафьт или сейфы, которые запираются на кJlюч.

Помещения, в которых храItятся персонаJIьные данные субъектов
персональных дalнных, в рабочее время при отсутствии в них работников
допжны быть заьрыты.

Проведение уборки помещений, в которьж хранятся персонаJъные
данные, должно производиться в прис)лствии соответствlrощих работников.

5. Порядок уничтожения персональных данных

5,1, Персональные данные субъектов подлежат )rничтожению в порядке
и сл)цаях, предусмотренных законодательством Российской Фелерации в
сфере персональных данных и правовыми актами БУК ((Омский Дом
.Щружбьо>.

5.2. Обрабатываемые персонаJIьные далные подлежат )личтожению по

достижении целей обработки или в слу{ае утраты необходимости в

достижении этих целей, если иЕое не предусмотрено законодат9льством
Российской Федерации в сфере персонапьных данных.

5.3. Уничтожение персоналъЕых данных на машинных носитеJUIх
информации производится путем механического нарушения целостности
носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление
персонаJIьных данных" ипи удаления с маlшинных носителей информации
методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.



ПриложениеNч2кприказу
от Л!

1. Фамилия, иNIя, отчесl,tjо (последltее 11p1,I нали.lи]i).
2. Год. месяц! чис.]Iо и \tccTo р07(jlения.
З, I-[ол.

4. Алрес tr{ecTa жительства (места пребывания)-
5. НомерttоItтактноготс:rефоItа.
6. ( ]еNrейное положение. состав се]!rьи.

7, Место работы, }(итеJlьства или учебы чJIенов celvlbll ц родствеЕIlикоt].
8, Све:lения об образоваlrии, llоt]ышении квалификации,
9, .Щолтtность.
10. Све.ttения из докумеttтаt, удOс,гоtsсряющего JILIчllосl,ь заявителя.
tl. Hollcp страхового сви/lетс"]ьства fосударствснЕого [енсионного
сl,рахования,
12. Гражлаtlство,
i3, Све,itсния о заграничноNI паспорте,
14. Сведения о трудовой деятелыIостlt.
l5. Сведеrrrrя о с},лиi!lостях.
16. ИдентифrtкационныйномерIlалогопjlательщика,
l-, СвеJеttия t)б ulношснии г B,,ltHcKoti обяlLttlt,;сtlt,
l8. Сведения о резу"fIьтатах аттестации.
19. Сведсния о [ри!lененных поOцрсниях ll lli}гражлсниях.
20. Сведения о [ри]\,1ененныхдисципJинарtlых]]зь]сканиях.
21. Сведеttия о .rlоходах, [олученных по прелыдущел,lу tr{ecTy работы.
22, Индrrвидуапыrые свсденIlя о начисленньlх с,lраховых взносах lta

обязатеlтьное [еIrсионное и социаJIьнос страхопавие, данные о трудовоI,1

З0. Страховой стаlк.
J I. Ка t et орtrя tacTpa\oBaH llol о l\або l н и liJ,
З2. Сведения о совокупI]оNl доходе.
З 3. Категория на:IогоплатеllьtIшка.
З4. CyltMa t rа.iисленных с,],раховых взl{осов.

З5. Номер военно-учетltой специа]lьности,
36. BollHcKoe (специа;rьное) звание,
З7. Научная степень.

о3.р/

пЕрЕчЕнь
персональных даtltlьiх, обрабатываеNlых в БУК (ОNlский Дом fIррIiбы)) в

связи с реаrrизацией трудовLlх о,гношений



flрилолtение Nч j к приказу
от р! И./+у./ ху /

пЕрЕчЕнь
персонзльных данных, обрабатываелtых в БУК <Оrчlский /]опл,Щружбы>
в связti с оказаниеNl государс,гвенных ус"цyг и осуществлениеNl ycTaBlltri-t

,цеятельнос],и

l. Фап,tи.rtия, имя. о,t,чесr,во (rtоследнсс при нали.rии).
2, Год, пtесяч, чис,'rо и \IecTo ро){iдеttия.
], Ilол.
4. Адрес регистрачlrи (п,tеста пребываltия),
5. Сведеlrия из докуNlеltта, удостоверяlощего JlиLlHoc,r,b заявlI,1,еля.
6. Номер KoHTaKTHolo ,],еjIефона, 

факса.
7, Сведенця о трудовой деятельностtt.
8. Идсн,rификационный HoNfcp налогопJIатс_пьщика.
о. OcttoBHoй гос\дарсlвенный геl исlрацllонный Ho\lep,
10, Нолrср страхового свидетельства государстаеllltого IIенсионного
страховаlIия.
11, flанные Единого госlцарствснного реестра юридических лиц (Едrrного
госуларственного реестра инливил,Yапьных предпринил,tатеlей).
l2. Вид деяте,цьцости по Общероссийскоплу классификатору 8ило]]
f коно1,IическоI-1 деяте]Iьности (ОКВ ЭД).
1 З, Адрес эlrектрilнной rIо.tз,ы,

14. Банковсttие реквизиты.
15. f]пruые Едиtttlго [осударс l,tseHHo1,o ресстра недвижиt{ости,
l6- Сведения об образовании.
i 7. Сведения из доку},1ентов, подтверrкдающих налиаIис права собствеllности
I,IJIи правl посто_янного (бсссрочноl-о)пользоваt]ия. и.i]и lrpxвa безвозпlездного
]lо.ilьзования, и"ци права пожизtlецного llllсJtедуеl\lого владснияr ипи [рава
арснды (субаренды) на объект шедви)tiиNtости (земельный участок).
18, Све,цения о рс,ждении рсбснка,
l9. Сведения о llачllсJlенных страховых взносах,
]0, Гве_tения и t BocHHot о бttле tl,
21. Свелепlrя, указанные в заяв"лении (обраrпении).
22. Социа,ttьное положение.
2З. Льготная категория.



ПриложениеNч 4 к приказу
от а!.И. Nol

прАвилА
рассNlотрен].1я за[росов субъектов персонil,льных даIlных

IlJtи их представrrте.ilей в БУК <Омскиt:i,Що:чt !ружбьпi

1. Настоящие Правила опредеJuIют порядок рассмотрения
пост},пающих в БУК <Омский .Щом ,Щружбы) запросов субъектов
персональных данных или их представителей.

2. Субъект персональных данных имеет право на полг{ение
информации, касающейся обработки его Iтерсональных данных в БУК
(Омский ,Щом ,Щружбы>> в соответствии с Федеральным законом Российской
Федерации <О персональных данных)) (далее - Федеральный закон), в том
числе содерхащей:

1) подтверждение факта обработки персонапьных данньж в Б}К
<Омский ,Щом ,Щружбьu;

2) правовые основания и цешr обработки персональньш даtIных;
3) применяемые в БУК <Омский ,Щом ,Щрlrкбьп> способы обработки

персонаJIьных данных;
4) наименование и мосто нахождения БУК <Омский .Щом ,Щружбьп>,

сведения о лицах, которые имеют достуII к персональным данным или
которым могlт быть раскрьпы персонаlrьные данные ца основании договора
с БУК <Омский,Щом [рlтtбы> или на основаяии ФедераJIьного закона;

5) обрабатываемые персонаJIьные данЕые, относящиеся к
соответств),1ощему субъекту персоналъных данньгх, источЕик их пол)ления,
если иной цорядок представления тrtких да}lных не предусмотрен
Федеральным законом и другими федеральными законами;

6) сроки обработки персональных данных, в том чиспе сроки их
хранения;

7) порядок ос)дцествления субъектом персона]тьных даtIЕых прав,

предусмотренных Федеральным законом;
8) ипые сведения, предусмотренные Федеральным законом или

лрlтими федеральными зzконами.
3. Субъект персональных данных вправе требовать от БУК <омский

,Щом Щружбы>> уточнения его персональцых даннъrх, их блокирования или

},ничтожения в слг{ае, если I1ерсональные даяные являются неполными,

устаревшими, неточными, незаконно поlryченными или не явJUIются

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать
предусмотренные законом меры по заJците своих прав.

4. Сведения, 1казанные в пlшкте 2 настоящих Правил, предоставляются

субъекry персональньtх данных или еIо представителю при обращении в

БУК <омский Щом [ружбы> либо при поJIучении запроса субъекта
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персонаJIьных даЕных иJIи его представитеJIя. ЗаIIрос доJDкен содержатъ

rroМep основного документа, удостоверяющего личность субъекта

персонаJIьIIых даЕных или его представителя, сведения о дате выдачи

указанItого док},1иента и выдавшем его оргilне, сведеЕияJ подтверждающие

г{астие субъекта персональных данных в отношениях с БУК <Омский ,Щом

,Щрlrкбы>> (номер и дата закJIючения доIовора), либо сведения, иным образом

подтверждающие факт обработки персонаIьных данных в БУК <Омский .Щом

,щрркбьп>, подписъ субъекта персональньrх ддlных или его представителя.

запрос может быть направлен в форме электронItого Док)iмента и подписдl

электронпой подписью в соответствии с законодательством Российской
Федерации.

5. Сведения допжны быть пр9доставлены субъекry персонаJIьных

данных в доступной форме, и в них не должIrы содержаться персонапьные

даЕные, относящиеся к другим субъектаr,r персональных данных, за

исключением случаев, если имеются законЕые основаIlия дJUI раскрытия
таких персональных данных,

6. БУК <Омский ,Щом ,Щружбьп> вIIраве отказать субъекту персональных

данных В выпоJпIениИ повторного зfiIроса в слуIаях и порядке,
предусмотренных Федералъным законом и дрlтими федеральными закоЕаl{и.

субъект персоналъньfх данных вправе направить повторный запрос в

цел.,D( получения сведений, указанных в п},нкте 2 настояlцих Правил, в

Сл)л{аях и порядке, предусмо,тренных Федеральным законом и другими

федеральными законами
7. Право субъекта персонаJьных данных на доступ к его персонапьным

данным мож9т быть ограничено в соответствии с федерапьными законами, в

том числе, если доступ субъекта персоналъных данных к его п9рсонапьным

даяным нарушает права и законные интересы ц)етьих лиц.
8. При обращении субъекта персоналъных данных либо при получении

запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также

уполномоченного органа по защите прав субъектов персонапьных данных
БУК <Омский [ом Щрlэкбы> обязано:

- сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального

закона субъекry персонаJIьIIых данных или его Iц)едставитеrло информацию о

напичии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекry
персонаJIьных данных, а также предоставить возможностъ ознакомления с

этими персоIIаJIьными данными в течение З0 дней с даты полrIения запроса

субъекта персональных данньж иJIи его представитеjul;
- в сJý/чае отказа в предоставпении ияформачии о наличиц

персональных данных о соответств)4ощем суЬъекте персонаJьных д:lнных
или персональных данных субъекry персонаJIьных данных или его

представителю при пол)пtении залроса субъекта персональных данных или

еIо представителя дать в письменной форме мотивироваяный ответ,

содер;каций ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона

иJIи иного федерального закона, являющееся основанием дlIя такого отказа, в
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срок, не превышающий З0 дней от даты поJIr{ения запроса субъекта
персонаJIьных данных или его представитеJUI;

- предоставить безвозмездно субъекту персонапьных данных иJIи его
представителю возможностъ ознакомлеIlия с IIерсонаJIьными дaшlltыми,
относящимися к этому субъекry персональных данньж. В срок, Ее
превышаюций 7 рабочих дней со дня лредоставления субъектом
персональных данных иJIи его Iц)едставителем сведений, подтверждающих,
что персоЕальные дшIные явJUIются неполными, неточньтми иJlи
неактуальными, внести в них необходимые изменения. В срок, не
превышающий 7 рабочих дней со дЕя представления субъектом
персональЕых данных или его rrредставитепем сведений, подтверждающих,
что такие персональные даяные являются незчlконItо полученными иJIи не
являются необходимыми для заявленной цели обработки, уничтожить такие
пЬрсональные данные. Уведомить субъекта персонaL.Iьных данных или его
предстirвитеJUI о внесенных изменеЕиях и предпринятых мерах и принять

разу\4ные меры для }.ведомлеЕия третьих лиц, которым персональные данные
этого субъекта быJIи передаяы;

- сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персонаJБных данных по запросу этого органа необходимую информацию в
течение З0 дней с даты полуления такого запроса.



L. Кtс\оящrlе Прtв,шrъ ýý)ществýеь!rя Rý)щеýъgто коýтрýýя
cooTBeTcTBlIJI обработки персоналышх данных ,rребованиям к защите
персонаJъных данных в Б}К кОмский ,Щом [ружбьо> опредеJuIют порядок
действий, направленЕьfх на выявлеЕие и предотврацение нарушений
законодат9JIьства Росаийской (Dедерации в обпасти персоItаllЕtых даItItых в

)лреждении.
2. Проверка обработки персонаJъных данньfх с использованием средств

автоматизации ос)дцествJU{ется по следующим Еаправлениям:
l) соблюдение порядка дост}.па в помещения, где расположены

элементы информационных систем персональньж данных;
2) соблюдение порядка работы со средствами зациты информалии;
3) соблюдение цоJIьзоватеJu{ми инстр).кции по работе с персональвой

]лектронн о-выtlисJо{теJън ой машиной i
4) соблюление пр:lвил организации пароrъной защиты;
5) соответствие полномочий лоJIъзоватеJIя разрешителъной системе

дост},па;
6) зншlие пользователей информационньтх систем персональньfх

данных о действиях во вЕештатных сиryациях.
3. Проверка обработки персональньж даннъrх без испоJьзовiu{ия

средств автоматизалии осуцествJUIется по след},ющим Еапр:rвлениям:
l) проверка порядка хрдrения б)махны* носителей с персональными

данными;
2) проверка порядка дост}rпа к бlмажным носителям с персонапьными

данными;
3) проверка поряд(а доступа в помещениrI, где обрабатываются и

хралятся бумажные ЕоситеJIи с персоЕfiьными данными.
4. В целях осуцествления BH}"TpeHHeIo KoHTpoJu{ соответствия

обработки персоЕаlrьных данных требованиям к защите персонапьньIх
данных оргirнизуется проведение в}I},тренних проверок условий обработки
персональных даяньtх (далее - внутренние проверки).

5. Внутренние проверки осуществJIяются ответственным лицом за
организацию обработки персонапьных данных (далее - ответственное лицо)
лlбо комиссией БУК <Омский ,Щом .Щружбьо> по ос)дцествлению
BHyTpeHHeIo KoHTpoJuI соответствия обработки персональных данных
T 
ребованиям к защите персональных данЕьDq устаIlовленным Федеральным

законом (О персональных даllных) (далее - комиссия).

I'lриложение Nl 5 к приказу
ог ', , Nr

прАв илА
осуцествления BHyTpeltHeIo контроля соо,],ветствия обработки
персOнальных данных требоtsаниям к заrциIе церсонаJlьных

данных в БУК <Омский !ом ,Щруtкбы>
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6. Внутренние проверки проводятся согласно плану либо по
необходимости в соответствии с поручением директора. flпан внутренних
проверок разрабатывается ответственным лицом на основzlнии предложений
комиссии и },тверждается директором ежегодIlо, Ее позднее l февраля
текущего года.

7. Внутренние проверки ос)лцествJu{ются непосредствеЕно на месте
обработки персонапьных данных путем опроса пибо, при необходимости,
путем осмотра рабочих мест соTрудЕиков, rrаств},Iощих в Ilроцессе
обработки персональных данных.

8. По результатам составляется протокол проведения внутренней
проверки, который подписывается ответственным rlицом.

9. При выявлении в ходе внутренней проверки нарушений
ответственным лицом либо председателем комиссии в протоколе делается
запись о мероприятиях по устранению нарушений и сроках исполнения.

10. Протокоrы храЕJIтся у ответствеIlЕого лица. Уничтохение
протоколов проводится ответствеЕным лицом ш.rбо комиссией
самостоятельЕо в январе года, следуощего за проверочным.

1l. Ответственное лицо либо председатель комиссии докладывает
директору о результатах вrryтренней проверки и мерах, необходимых для
устранен ия нарушен ий.



Приложение No 6 к приказу
Ng/от рsй ldyq

состАв
комиссии по осуцествлению внутреннего контроля соответствия

обработки персональIlых данных требовалиям к заIците персональных
данных, установленным Федеральным законом <<О персонапьных данныю)

Kol,roBa
Ли,пия Геннадьсвна

Горынина
Ксения Закаровна

начальник
комиссии

отдела кадров, председатель

заместитеJь директора по оргilнизационно-
творческой работе

заместитель директора по организационно-
адмиIlисIративным вопросам

ведущий методист
аналитического отдела

информационно-

архивариус! кадрово-правового отдела

начаJIьIiик отдела по комплексному
обслуживанию, материаJъно-техническому
обеспечению и контролю

Фесенко
татьяна Аяатольевна

Куликова
Ольга Впадимировна

Кочнева
Лариса Геннадьевна

Мелль
Ольга Сергеевна

Груздова
Jftобовь Юрьевна

Рыбч}к
Игорь IЪаЕович

ведущий юрисконсульт кадрово-правового
отдела, заместитель председателя комиссии

- главный бlхгалтер



7 к приказу
Nq

Прицожение Nч
о, {u.Еl,/и!

пЕрЕчЕнь
и нфорпtационных систсм [срсонапьных данных

в БУIt <Омскrrй f {orr ,Щружбы>>
1. Систсма автоN,Iатизации 1,.reTa работников на базе програNl\lного

коплп,пекса <ПАРУС>,
2. АвтолrатизrrрованнаrI систелlа (CNleTa)).

З. Система э.пектронной оlчеt,нос,ги <Ка_пчга Астрал>.



Приложение Nч 8 к приказу
от P!Pl{.2l,f х,l !

ФормА
разъяснения субъекту персонапьных данных юридических

последствий отказа предоставить свои персональные данные

Мне,
(qймшlш. !мя, отчесrво)

разъяснены необходипrость представ[ть спOи персоuальные ланныс в БУК
((ОNlский .Щолt .Щру;кбы> в це"rях

(цели обработки персонаJьныхданtъф
а тчlкже след}тощие юридические последствия отказа предоставить
персонаJьные данные в БУК <<Омский ,Щом .Щрркбы>>:

)) 20г
(лата1

Фас,!ифровка подлиси)



Прилохtение Nэ 9 к приказу
от D!.lr/. l!l! N, t

порядок
досцтrа работников в помещения, в KoTopbD( ведется обрабожа

персональных даЕных

l. Настояций Порядок опредеJuIет правила доступа в помещения, где
хранятся и обрабатываются персональЕые дttнные, в цеJutх исключеЕия
несанкционированItого досц/па к персональЕым даЕЕым, а также
обеспечения их безопасности от )дIичтожения, изменения, блокирования,
коI]ирования, распространения, а такrке от неправомер}rых действий в
отношеЕии персональIlых данных,

2.Размещение информационных систем персоЕаJьных данньж,
технических средств, позвоJu{ющих обрабатывать персональные ддlные,
ос)дцествJUIется в помещени_,Dq в которых оргд{изуется режим обеспечения
безопасности, сохрдlности носителей персонапьных данных и средств
защиты информации, а такr(е искJпочается возможность неконтролируемого
проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц (далее -
помещения, в которьж ведется обработка персональных данньтх).

3. В помецения, в которьж ведется обработка персонапьньrх данных,
исключить не контроJIируемое проникновение иных JIиц, не упоJlномоченных
на их обработку.

4. Ответственными за организацию дост}.па в помещения, в которых
ведется обработка персонaльных данных, явJшется начальник отдела по
комплекОному обслlхиванию, материапьно-техяическому обеспечению и
контроJIю.

5, НахОждение в помещеЕиях, в которьfх ведется обработка
персональных данIrьж, лиц, не явJUIющихся уполномоченными на их
обработку, возможно только в сопровождении должностных лиц, указiutных
в пункте 4 настояшего Порялка.

6. ,Дlrя помещений, в которых ведется обработка персонzlJIьньD( даЕЕьIх,
организуется режим обеспечения безопасности, вкJпочающий:

- закрытие метzlJIJIических шкафов и сейфов, где хранятся носители
информации, содержащие персонаlrьные данные, во времJI отсутствия в
помещении должностньж лиц, }.казанных в п)дlкте 4 настояцего Порядка;

- закрытие помещения на кJIюч при вьжоде из него доJDкностЕых лиц,

}.казанных в пl,rrкте 4 настоящего Порядка, в рабочее BpeMlI и по завершении

рабочего дня;
- опечатка помещения по завершении рабочего дня.
7. Внy ренний контроль за соб:тодением порядка достlпа работников в

помещения, в которых ведется обработка персональньж давных,
осуществJUIется доJDкностными лицами; указанными в пункте 4 настоящего
Порядка.



Приложение Nэ 10 к приказу
от a!,Cl /-p/,4 ]\i

1. Общие положения
1.1. Положение о персонаJIьных данных работников БУК <Омский

[ом ,Щружбьп> (далее Учреждение) разработано в соответствии с Труловым
кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами
Российской Федерации.

1.2. Настояцее Положение опредеJuIет порядок работы (получения,
обработки, использовzlния, храIlеЕия и т.д.) с персональIlыми дaнными
работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике,
представленЕьtх работником'работодателю.

l.З. ,Щля целей настоящего Положения примеIIJцотся следtIощие
термины и определен ия:

Работодатель (улреждение) - организlтощее и(или) осуществляющее
обработку персональIlьfх даяньж, а также опредеJuIющее цели и содерхtlние
обработки персональных д,lнIlьfх;

Работнпк - физическое шrцо (субъект персональных даяньтх),
персонаJьные дд{Еые котороIо необходимы Работодатешо при оформлении
и/или осушествлен и и трудовых отношений:

Потребитель (клиент) - физическое (субъект персональньD( данных),
персональные даяные которого необходимы при получевии доступа к
государственным усл}таr.I учреждения или усл}т, предостzrвJurемых в рамках
уставной деятельЕости;

Персопальные данные работника (потребштеля) - лобая
информация, относящаJIся к определенному или определяемому на
основании такой информации физическому лицу (субъекry персоЕаJьЕьгх
данньж), в том числе еrо фамитпля, имlI, отчество, год, месяL дата и место
рождения, адрес, семейЕое, социапьное, имуцественЕое положение,
образовiжие,, профессия, доходы, другбI информация, необходлмая
Работодателю (1^rреждению) в связи с трудоЬыми отношениями и
касающаяся конкреплого работника;

Обработка церсопальпых данных работпика - действия (операrии)
с персонаJIьными данными, включая сбор, систематизацию, накопление,
хранение, угоцrение (обновление, изменеrтие), использоваIIие,

распространение (в том числе передачу), обез;п,rчивание, блоклрование,
уничтожение персональньfх данных работника;

Щокументы, содеря(ащие персональцые данпые работнпка - копии
личных док}ментов (паспорт, д,Iплом, военный билет, водитеJlьское
удостоверение, заграничный паспорт, свидетельство о рождении, и т.п.),
анкета, заIвления, IрудоваJI книжк4 запоJIненная форма Т-2, экземпляр
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ПОЛОЖЕНИЕ
U персонаJIьн ы\ данных раоотников

БУК <Омский .Щом ,Щружбы>>



трУДоВого договора (экз. работодателя), должностная инсlр)4(ция, приказ оприеме на рабоry и т.п.);
распространение персональцых данпых - действия, направленЕыена передачу персональныхл"р"о,-u,,,*,*";;r;ir::Т*Жl"Ъ?"ЧЪ"хr,ж,lхiЖlн

неограниченного кр},га лиr
ланЕых в средствах ,u""ou.oi -:--::' ""n" ОбНаРОДОВание персональньж
телекоммуЕикациоп"* 

""r,'" 

информации, размещение 
" rпфорruц"о,r"*

д {ным_каким_лиоо 
"r"r, "о}#Jrпредоставление 

дост)4]а к персоIIаJIьЕым

Использование персоЕальных данцых - действия (операции) с
;:l"."#ЧН"";[Ёfr'#; СО_В_ершаемые oo"puropii'-" "'ueJulx 

приЕямя
IIоследствия в отЕошении 

",,:::1]__1"й"'""й, 

порожДающих юридические

j:.9_1,; ;й;;й;#rfi lЦ;НТЖъ:Т"iffi;;Т##ff#
ДаНных или друIих лиц;

"u.on 
"ii:i"ОrТ.};ff ;"Ч1l1i:"'- данньш - временное прекращеIrие

персональных даЕ"",", ;;;i;Н:ТJi;о.iil?l"""аЯИЯ. РаСпростр;rЕеIiия

n"r"p",I";;:;;Ж: fiЖr'"""Пu* дu"*u,, - действия, в результате

:19:Ф;;ы;;;;"*:Ё."#il:jжнý;;чтffi"т.Jllы}ЪИЧТОЖаЮтся материальные нOсители персон€Lльных пянцЕlч.Обезличивание 
""p"-un"o",, i;;riii"r"ЁllX},i;, в результатекоторых невозможно опредY: принадлежность ,,ерсонаJrьных данныхконкретн_ому субъект) персонtцьн ых данных;информационliая

::_Чт,yФ,Ъ;;;..-";,lJ;"п'"";Ё:,*""Тiу"ч;;дацныхперсональЕьJх да]lных, содержаlцихся в базе o*"urr|o"ln-iu]jiiиЕФормационных технологиi

::ч:""*""ooPuoo'nr.un#";;"#;Tn*io"ii"T',oiiii:Ж#Jсредств автоматизации или без

";;#*Й*$ж#""""";r"ffi 
Ж;""'#fi 'HT,:T^|T*u""ou"o"o*

СУбЪ"Кrа п"р"онал"r;;;";;"J:lJ_"КаТЬ ИХ РаСПРОСIРаНеНИе б"' 
"o.rru"",Tpur".puo".ro.i*;;;; 

или нагиЧия иного законнОГо основаЕия;
лерсональнык ляннLтч -^:-a"":л лl:l"'нальных ДаНных - лередача
О"r"рuч"" 

- op.ui;";;;"r;T' l ОСУДаРСТВеНtý4О ГРilНИЦV Российской
юридическо\4у ли", 

" "".r*""ii'Xfr,i""i"" ý,"УЛuП""u. 
ф" iическому или

r-rоulедосryпные персональные данные - персона-пьные данные,до:туп ЕеограниченЕого круга_ лиц к которым предоставлен с согласиясуоъекта персональньж данн
федеральными законами 

"" 
"'* "'" 

на которые в соответствии с
оо"фrд"rrц"-"по;;;.'-*'" РаСПРОСТРаНЯеТСЯ ТРебОВаЛИе соблюдения
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2, общие требования при обработке персонапьнъIх данных работника
и гарантии их заlIlиты

2.1. В целях обеспечения прав и свобод чеповека и гражданина
Работодатель и его представители при обработке персонаJIьньD( данных
работника обязаны соблюдать следlтощие общие требоваяия:

2.1.1 Обработка персонапьных данных работника может осуществляться
искJIючительно в цеJuIх обеспечения соб:подения законов и иньгJ(
нормативньгх правовых актов, содействия работника.лл в трулоустройстве,
обучении и продвижении по слlскбе, обеспечения личной безопасности
работников, контроля количества и качества выполняемой работы и
обеспечения сохр lЕости имущества.

2,1,2, При определении объема и содержания обрабатываемых
персонfiьных даяных работника Работодатель должен руководствоваться
Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами.

2.1.3. Все персонаJIьные дапные работника следует полJлать у него
самого, Если персональные данные работника возможно полrшть только у
третьей стороны, то работник доляtен быть уведомлен об этом заранее и от
него должно быть полутено писъменное согласие (Приложение М l).
Ознакомление с настоящим Положением и заполнение формы Т-2 со слов
самого работника и на основании его персональных данных явJUIется
гарантией этого. В слl^rае необходимости проверки персонапьных данных
работника, Работодатель долхен заблаговременно сообщить работнику о

цеJUIх, предполтаемых источниках и слособах rrол)/чеЕия персонаJIьных
данных, а также о характере подIФхащих полуIеЕию персональЕьIх даЕных и
последствиях отказа рабопlика дать письменное соIласие на их пол)ление.

2.2, Обработка персонапьньж данных осуIцествляется на основе
принципов:

- законЕости целей и способов обработки персональных данных и
добросовестности;

- соответствиl1 целей обработки персонапьных данных целям, зард{ее
определенным и зaulвленным при сборе персоЕальных данных, а также
поJI}Iомочиям Работодателя;

- соответствия объема и характера обрабатываемых персонапьных
данных, способов обработrш персонаJIьных данньfх цеJuIм обработки
персоЕальных дд{ных;

- достоверности персонапьных данных, их достаточности для целей
обработки, недопустимости обработки персонаJIьных данных, избыточных по
отIlошению к цеJu{м, зiulвленным при сборе персональных данных;

- недоIryстимости объединения созданных для несовместимых между
собой целей баз даяных информационЕых систем персонапьных данных.

2.З. Работодатель Ее имеет права полу{ать и обрабатывать персонаlrьItые

данные работника о его политическllх, реJIигиозных и иньfх убеждениях и
частrrой жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопрос:lми



трудовых отношений, в соответствии с Конституцией Российской Федерации
Работодатель вправе полr]ать и обрабатывать даяные о частной жизни
работника только с его письмеЕноIо соIласия.

2.4. Работодатель не имеет права IIол)лать и обрабатывать персональные
данные работника о его чJIенстве в общественных объединениях или его
профсоюзноЙ деятельности, за искJIючением случаев, предусмоц)онных
федеральным законом.

2.5. При принятии решений, затра.гивzrющих интересы работника,
Работодатель не имеет права основываться на персонаrrьных даЕных
работника, полученньrх исключитеJIьно в результате их аатоматизированной
обработки или электроIlного пол)цения.

2.6. Защита персональных данных работника от IlеправомерЕоIо их
использования или уч)аты должна быть обеспечена Работодателем за счет
его средств и в порядке, установленном федеральными заlконами.

З. Хранение и использование пеDсон€LJIьных данных работников
З.1. Документы, содержащие персоЕальЕые данные работника (копии

паспорта, военного билета, свидетепьства о рождении детей, док},ментов об
образовании, о квалификации или наJIичии специаJIьньж знаний (в слулае
необходимости), трудовой договор, соглашения к трудовому договору,
согласие на обработку персональных данных, обязательство о неразглашении
персональных данных работIIиков, доIовор о материальной ответственности,
копии прочих док},]t{ентовJ обязательных для осуществления трудовых
обязанностей, а также образlтощихся в процессе трудовой деятельности
работника, сформироваЕные в файлы с документами, содержащими
персональные данные работников, трудоваrI книжка, заполненная форма Т-2
хранятся в кадрово-правовом отделе в металлическом шкафу и/или сейфе.

3.2. Ответственность за хранение (сохранность) и выдачу док),л,{ентов
несет начапьник отдела кадров.

3.3. Выдача док}ментов, содержащих персональные данные работников,
ос),1цествJUIется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации
и дрlтими федеральными законами.

З.4. В слrIае обраrцения к Работодателю любых третьих лиц за
информацией о,персонtlJIьЕых данных работrика, такш информация может
быть предоставлена только с согласия (в письменной форме) работника.

3.5. Информация, относящаJIся к персонапьным данным работника,
может быть предоставлена государств9нным органам в порядке,
установленном федерапьным закоЕом.

3.6. Правом ознакомления с информацией, содержащей персонfiьные
данные работника, в любое время обладает только директор rrреждения,
либо лицо, его зirмещающее. Папка с док},I\{ентirми, содержащими
персонilпьные даЕные работника выдается (на руки)) директору учреждения
для ознакомления только в течение рабочего дня.

З.7. Правом ознакомления и использования информации, содержащей
персональные данные работника, обладают рабопrики кадрово-правового
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отдела, финансово-экономического отдела для осуществления ими своих
трудовых функций.

Перечень должностных лиц, обладаюцих правом ознzжомления и
использованIrI информадии, содержащей персонfiьные данные работников,
ограничить следующимIt должностями:

- директор;
- заместители директора;
- главный бlхrалтер;
- заместитель глilвного бlхгалтера;
- ведуций экономист;
- ведущий бlтrалтер;
- бlшштер 1 категории;
- специапист по охране 1руда 1 категории;, - рабопrики кадрово-правового отдела;
- начаJьник (завещтощий) отдела - в отношении работников данного

отдела;
- начаJIьник (заведующий) отдела - в отношении лиц, обращаюцихся в

учреждение с цеJью полJления государственньгх услуг либо услуг,
предоставJUIемых r]реждением в pzrMкax уставной деятельности учреждения.

3.8. Правом ознzжомления и использования информации, содержащей
персонапьные данные работrика, обладают работники д)углIх отделов дJuI
ос)шIествлениJI ими своих трудовых фlнкций в пределах своих компетенций.

3.9. Вьцача копий док}ментовJ содерхацих rтерсонаIьЕые данЕые
работников, производится ToJrьKo с разрешениJI директора БУК <<Омсютй ,Щом

,Щружбьп>.
3.10.'Персональные данЕые работников также храЕятся в базе данных на

локальной компьютерной сети. ,Щоступ к электронным базам данньп<,
содержащим персональные данные работников, обеспечивается 2-
ступенчатой системой паролей: на )ровне локаIьной компьютерной сети и на
1ровне баз данных. Пароли устанавливаются ответственным работником и
сообщшотся индивиду:rпьно работникам, имеющим дост}п к персонапьным
данным работrrиков.

3.11. Работники, имеющие досч/п к доку]!{ентам, содержащим
персонt}пьные данные работников, обладающие правом озЕztкомлеIlия и
испопьзоваtllия информации, содержащей персонапьные данньте работника, в
обязательном порядке подписывают обязате.lтьство о Ilеразглашении
персональных данных работников (Припожение N9 2).

4. Передача персонапьных данньж работников.
4.1. При передаче персонаlrьньD( данrrых работrика Работодате;ь

должен соблrодать следlтощие требоваlия:
* не сообфать персонilльные данпые работника третьей стороне без

письменного соIласия работника, за исключением сJD/чаев, когда это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а
Tzrкжe в слrlаr{х, установленных федер:uIьным законом;
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^лл 
л_lI1 ::об*u* персоtr;rльные данные работника в коммерческих цеJUIхчез его письменЕоfо согласия:
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, отом, что эти данные могут быть использованы лишь в цеJUж, для которьж онисообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это прzвило

::::::::",Ъша. по,т)лаюшие персонzlльные данные работника, обязанысоOлюдать режиv секретности { конфиден ци альн ости.;. !анное лоложение не
распространяетсЯ на обмеН персональными данными работЕиков в порядке,
установленном федеральными закоЕами:

- раiрешать дост),]] к персоналъцым данным работников тоJъкоспециаJIьно уполномочеЕным лицам, которым эти данные н)Dкны длr{выполнения своей тудовой функлии, при этом )/казанные лица получаюттолько те персональные данные работника, которые необходимы длявЫполнения конкретньж функциЙ;* Ее запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, заисключением тех сведений, которые оттIосят"" * 
"оrроaу о возможIlости

вы пол нения работн и ко \,t трудовой фу.нкuии;
_-передавать персоIlыIьные данные работника llредставитеJUIм

работников в порядке, установленном "u"rо"щr" трудовымзаконодательством, и ограничивать эту информацию ,r,олько темиперсонмьЕыми данпыми работIrика, *оrор"r" r"оЪrЪдимы для выIIоJIнения
указанными представителями их функций.

5. Права овв целях обеспечения заIциты персо
в ты он ся те]]я.

5.1. В цеrrях обеспечения защиты персонапьньгх данных, хранящихся
у Работодателя, работники имеют право на:

- полнуо информацию об их персональных даняых и обработке этихданных;
- свободньй бесплатный досryп к своим персональным данным, включаяпр:rво ца получение копий люб

работника, за исключе}Iием 
|ои Записи, содержащей персонаJБные даЕные

закоIlами; 
СЛУЧаеВ' ПРеДУСМОТРеНЕЫХ федеральными

- требование об исключенl
персонаJБныхданных,а,"#""ff"Н::,iН";ilТii"J"JrТН:;
*:a:::1___tl_астоящего Трудового законодательства. При отказеrаоотодатеJUI исключитЪ или исправитЬ персоIIаJьные д*"r" рuбо*"пu о,имеет право з:uIвить в письменной форме Работодателю о своем несогласии ссоответствlпощим обоснование
оценочноIо характера o"u"#JlT:J"чж"i#:жT":ff"#;*:
выракающим его собственн),то точку зрения;
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- требование об извещении Работодателем всех лиц, которым ранее быJIи
сообщеIrы Ееверные или неполные персонаJIьные данные работника, обо всех
произведенных в них исключениях, исправлеIlиях или дополнениях;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия
работодателя при обработке и защите еIо персонаJIьньгх даннъж.

7

6. Общедост}.тrные источники пер!Qцадьщщх даяных.

6.1. В целях информационного обеспечения Работолатеlrем могут
создаваться общедосryпные источники персональflьгх даrных (в том числе
справочники, адресные книIи). В общедоступные истоIшики персонаJъных
данных с письменного согласия работIrика могут включаться elo фамилия,
имJI, отчество, Iод и место рождения, ад)ес, мобильный и/или домашний
тёлефоны, сведения о профессии (долlкности) и иные персонаIьные д.tнные,
предоставленные работником.

б.2. Сведения о работнике моIут быть в любое время искJIючены из
общедоступных источников персонаJIьЕьfх данньfх по требованию сш,rого
работника либо по решению сУда или иных Jlполномоченных
IосударствеЕных органов.

6.3. Обязанность предоставить доказательство получения согласия
работника на обработкУ его персональньfх данньж, а в случае обработки
общедоступныХ персонаJIьныХ даяньгх обязаннОсть доказывания Iого, что
обрабатываемые персональные д:lнные являются общедосцпными,
возлагается на РаботодатеJuI.

6.4. В с.rrучаях, предусмотренных федеральными законами, обработка
персональных данпых ос)лцествляется только с согласия в письменной
форме работника. Письменное согласие работника на обработку своих
персонапьных данных должно вкJIючать в себя:

- фш,Iилию, имя, отчество, адрес работника, номер основного
документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи
указarнного документа и выдавшем его оргffrе;

- нzlимеЕовzlние и адрес Работодателя, получающего согласие
работн и ка:

- цель обработки персональных данньD(;
* перечеЕь персонаJIьных даяных, на обработку которых дается

согласие субъекта персоЕаJIьны]{ данных;
- перечень действий с персональными данЕыми, на совершение

которых дается согласие, общее описание используемых Работодателем
способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его
отзыва.

б,5. [ля обработки персонаlrьных данных, содержащихся в соIласии в
пиоьменной форме работника на обработку его персонаJIьных дilнныхJ
дополнительное соrласие не требуется.



искJIючительно автоматизи1] оваIrной обDаботки их пеDсонаJънъ'fх данных

'l,1, Запрещается принятие на основании исключительно
автоматизированной обработки персонаJIьIIых данных решений,
порождающих юридические последствия в отношении работrrика или иным
образом затрагивающих его права и закоЕные иI ересы, за искJIючением
сJryчаев, предусмотренных пунктом 7.2 настоящего Положения.

7.2, Решение, rторождающее юридические последствия в
отношении работника или иным образом затрагивающее его права и
законные интересы, может быть принято на основании исключительно
автоматизированной обработки его персоIlальных данньц только при
наличии согласия в письменной форме работника или в сл)лаях,
предусмотренных федеральными законами, устанавJrивающими TzrюKe меры
по обеспечению соб;подения тцlав и законных иIlтересов работника.

8. Ппаво на обжапование лействий или оездеиствия раоотодателя.

8.1. Если работник считает, что Работодатель осу]цествляет обработку
его персонаJьньfх д:lнных с нарупением требовашй федеральных законов
или иным образом нарlшает его права и свободьт, работник вправе
обжаловать действия или бездействие Работодателя в уполномоченный орган
по защите прав работника или в суд9бном порядке.

8.2. Работник имеет право на защиту своих прав и законных интересов,
в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию мораJIьного вреда в
судебном порядке.

защItту персонаJIьных данньш работника

II

10.1. Все вопросьт, не }?егулированные настоящим положением,
подлежат разрешению в соответствии с действ},rощим законодательством
Российской Федерации, в том числе в соответствии с гл. 14 Трудового
кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 .07 ,2006 JYq152-ФЗ
и прочими нормативными правовыми акгами.

8

7, Права работников при п

9. ответственностъ за нар\ruение ворм. Dегулир\тощих обработку и

9.1. JIица, виновные в Еарушении норм, регулирующих поJI)п{еЕие,
обработку и защиту персональных данных работника, несут
дисциплинарЕ},Iо, административ}I},ю, гракданско-правов},Iо или уголовн},ю
ответственЕость в соответствии с федеральными законами.

10. Ответственность за наDушение норм. реryл



Приложение Nч1

к Положению о
персональных

данных работников
БУК <Омский ,Щом

.Щружбьп>

Директору
БУК <Омский ,Щом .Щружбы>l
Н.А.Степановой

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

я,

проживающий (ая) по адlесу:

паспорт номер дата вьцачи
кем выдz {

,Щаю свое согласие бюджетному учрежденпю культуры Омской областп
<<Межрегиопальное нациопальное культурно-спортивное объедипенrrе
<<Спбирь>> (floM .Щрркбы), ул. 5-я Рабочая, дом 44 на ознакомление,
получение, обработку, хранение и передачу приведенных в дlкeTe, заrIвлении
моих персонаiIьЕых данных (ИНН; СНИЛС; ФИО; дата рождения;
информадия об образовании; состав семьи; адрес; номер док},мента,
удостоверяющего личность; стах работы; место работы; размер заработrrой
платы, контактная информация, фотографии, информация о трудовой
деятеJIьности, сведений обо мне и т.п.) по письменному запросу
государственных оргzrнов, медицинских уrрехlцений и д)}тих организаций в
соответствии с законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован (а), что под обработкой персонаJьных данных
понимi отся действия (операчии) с персонапьными данными в рамках
выполнения Федера,rьного закоЕа Ns 152-ФЗ от 27.07.2006,
конфиденциальность персонапьных данных соблюдается в pzrMкax
исполнения законодательства Российской Федерации.

,Щанное согласие на обработку персонапьньж данных действует на
период действия трудового договора.

Настояrцее заявление может быть отозвано мной в письменной форме.

(Подпись)
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Приложение No 2

к Положению о персояальных
данньтх работников
БУК <Омский Щом ,Щрркбы>

Обязательство о неразглашении rrерсональньD( данньп работников.

20 гг. омск

В связи с тем, что при исполнеItии своих должностных обязанностей
я, полу
чаю дост}п к доL)4!{еIrтами и сведениям, содержащим персонzlпьные данные

работников 1.rреlкдения, обязlrось:
, 1. При хр lении, сборе и обработке персональньfх данных соблtодать

все требованпя законодатеJьства Россzйской Федерации и JIoKuIbHblx
нормативных актов БУК <<Омский Щом ,Щрlокбьп>, регулир),ющих рабоry с
персоЕtlJIьными данными.
. 2. Не разглашать сведеIIиJI, предоставленные субъектом персональных
данных, ставшие мне известными в процессе исполнения дол)кностных
обязанностей, в частности:

анкетные и биографические данные;
сведения об образовании;
сведениJI о трудовом, страховом и общем стаже;
сведения о составе семьи;
паспортные данные;
сведения о воинском у{ете;
сведен ия о зарабоT ной плате работникаi
сведения о социапьных льготtlх;
специальность;
занимаемаJ{ должность;
сведения о наличии судимости;
пол;
гражданство;
ад)ес места житеJьства;
контактный телефон;
место работы иrrи учебы членов семьи и родственников;
сведеЕия о результатах аттестадии;
сведения о примеЕенIlьгх поощрениях и награхдениях;
сведения о примеIiенЕых дисциплинарных взыскаЕиJIх;
Сведения о доход:rх, пол)ленных по предыдущему месry работы;
Категория застрахованного работника;
сведениJI о совок)/пном доходе;
категория налогоплательщика;
c),,},IMa начисленньтх страховых взносов;
научная степень;
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. содержание трудового договора;

. идентификалионныйномерналогоплательщика;

. Индивидуальные сведения о начисленЕых стрiжовых взносiж на
обязательное пенсиоЕное и социальное страховirние, данные о трудовом
стаке;

. ЕоМер страхоВоГо сВиДетельстВагосУДарственногоI1енсиоЕного
страхования;

. сведения, содержащиеся В Цриказах по личному составу,
трудовой книжке, rп,rчной карточке Т-2, основалиях к приказам по личному
составу, в материапах по проведению аттестации и иные сведеItия,
содержащиеся в док)меЕтах, входящих в состав файла с персональнымл
дапными работников;

З. Не сообщать персонапьные данные работника третьей стороне без
письменного согласия работника, за искJIючением сJц/чаев, коIда это
необходимо в цеJuIх лредупреждения }трозы жизни и здоровью работника, а
также в слrIбж, устаIlовленньIх заlконодательством Российской Федерации;

4. Об утрате или недостаче док)/ментов или иных носителей,
содержащих персонаJIьные данные работников (удостоверений, пропусков и
т.п.); кпючей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о ш)}тих
фактах, которые моryт привести к разглашению персональньtх д:rнных
работников, а также о причиЕах и условиях возможной утечки сведений
немедленно сообщить непосредственному р}.ководIтеJшо и директору
r{режденшI.

5. В слглае моего увольllения все носитеJIи, содержащие персональные
данные работников (докlменты, копии документов, док)aменты в
электронном виде и пр.), которые находились в моем расrторяжении в связи с
выполнением мною трудовых обязанностей во время работы у работодателя,
п9редать непосредственному руководителю иJIи ш)угому работнику по

указшIию руководитёJrя.
6. Я предlпрежден (а), что в случае нар},шение мною обязанностей по

защите персональных данньгх, разIлашеItия персонаJlьных даЕвых или их

у,Iраты я несу дисциплинарную, материаJIьную, IрФI(данско-правовую,

уголовн},ю и ин),ю ответствеЕность в соответствии с законодательством
Российской Федерации и согласно локальных нормативных актов БУК
кОмский .Щом .Щрlхбы>, реryлирlтощих рабоry с персональными дilнными.

Работник:

( ) года.
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