


    Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с 

помощью средств вычислительной техники. 

   Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных 

данных неопределенному кругу лиц. 

   Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных 

данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 

   Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных 

данных). 

   Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

   Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

   Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств. 

 

III. Принципы и цели обработки персональных данных 

      3.1.МБУК «Белоглинская МЦРБ» в своей деятельности по обработке персональных данных 

руководствуется следующими принципами: 

       3.1.1.Обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе.  

       3.1.2.Обработка персональных данных ограничивается достижением определенных и 

законных целей. 

       3.1.3. Достоверность персональных данных, их актуальность и достаточность для целей 

обработки, недопустимость обработки избыточных по отношению к целям сбора персональных 

данных. 

       3.1.4. Запрет объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых 

осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

      3.1.5.Осуществление хранения персональных данных в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем это требуют цели обработки персональных 

данных, если срок хранения персональных данных не установлен действующим 

законодательством. 

     3.1.6.Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по 

достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если 

иное не предусмотрено действующим законодательством.  

      3.2.Обработка персональных данных работников МБУК «Белоглинская МЦРБ»  осуществляется 

в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, заключения и исполнения трудовых  

договоров, ведения воинского учета, исполнения требований по охране труда.  

      3.3.Обработка персональных данных граждан, не являющихся работниками МБУК 

«Белоглинская МЦРБ», осуществляется с целью реализации деятельности  МБУК «Белоглинская 

МЦРБ» в соответствии с Уставом. 

 

IV.Общие требования при обработке персональных данных 

         4.1. В целях обеспечения прав и свободы человека и гражданина МБУК «Белоглинская 

МЦРБ» при обработке персональных данных работников  руководствуется  следующими 

требованиями: 

4.1.1. Все персональные данные МБУК «Белоглинская МЦРБ»  получает от самого работника. 

Если персональные данные работника можно получить только у третьей стороны, то работник 

должен быть уведомлен об этом или от него должно быть получено согласие. 



4.1.2. МБУК «Белоглинская МЦРБ»  сообщает работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению 

персональные данные перечне действий с персональные данные, сроке, в течение которого 

действует согласие, и порядке его отзыва, а также о последствиях отказа работника дать 

письменное согласие на их получение. 

4.1.3. МБУК «Белоглинская МЦРБ»   не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящееся в соответствии с законодательством РФ в области персональных данных к 

специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных ТК 

или иными нормативными актами. 

4.1.4. МБУК «Белоглинская МЦРБ»   не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом  или иными 

нормативными актами. 

4.1.5. МБУК «Белоглинская МЦРБ»   при принятии решений, затрагивающих интересы 

работника, не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных 

исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

4.1.6.Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты обеспечивается  МБУК «Белоглинская МЦРБ»   за счет собственных средств. 

4.1.7. МБУК «Белоглинская МЦРБ»  доводит до сведения работника под роспись документы, 

устанавливающие порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и 

обязанностях. 

4.2.Документы, содержащие персональные данные, создаются путем: 

     –внесения сведений в учетные формы; 

     –получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка или сведения о 

трудовой деятельности, медицинское заключение, характеристика и др.). 

4.3. Обработка персональных данных. 

      4.3.1. Обработка персональных данных осуществляется: 

    – с согласия работника, субъекта персональных данных на обработку его персональных данных; 

    –в случаях, когда обработка персональных данных необходима для осуществления и 

выполнения возложенных законодательством РФ функций, полномочий и обязанностей; 

    – в случаях, когда осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее – 

персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных). 

4.3.2. Персональные данные, обрабатываемые Оператором (МБУК Белоглинская МЦРБ): 

– данные, полученные при осуществлении трудовых отношений; 

– данные, полученные для осуществления отбора кандидатов на работу; 

– данные, полученные при осуществлении гражданско-правовых отношений; 

– данные, предоставленные пользователями  МБУК «Белоглинская МЦРБ». 

4.3.3. Обработка персональных данных ведется: 

– с использованием средств автоматизации; 

– без использования средств автоматизации. 

     4.4. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных 

неопределенному или определенному кругу лиц. 

       4.4.1. Оператор передает персональных данных третьим лицам в следующих случаях: 

– субъект выразил свое  согласие (непосредственно или с использованием информационной 

системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных)  на 

осуществление таких действий; 

– передача предусмотрена российским или иным применимым законодательством в рамках 

установленной законодательством процедуры. 

4.5. Хранение персональных данных. 

  4.5.1.Персональные данные субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде. 

        4.5.2.Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в 

запираемых шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа. 



 4.5.3.Персональные данные субъектов, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации в разных целях, хранятся в разных папках. 

4.5.4.Хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта 

персональных данных, осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они 

подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их 

достижении. 

 4.6. Уничтожение персональных данных. 

  4.6.1.Уничтожение документов (носителей), содержащих персональных данных, 

производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения, превращения в 

бесформенную массу или порошок. Для уничтожения бумажных документов допускается 

применение шредера. 

 4.6.2. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 

форматирования носителя. 

       4.6.3.Факт уничтожения персональных данных подтверждается документально актом об 

уничтожении носителей. 

       

V. Перечень мер по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке 

 5.1.МБУК «Белоглинская МЦРБ» при обработке персональных данных принимает все 

необходимые правовые, организационные и технические меры для их защиты от неправомерного 

или случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения, а также иных неправомерных действий в отношении них. Обеспечение 

безопасности персональных данных достигается, в частности, следующими способами:  

5.1.1.Назначением ответственного за организацию обработки персональных данных и 

ознакомлением его с требованиями законодательства Российской Федерации о персональных 

данных, в том числе требований к защите персональных данных, локальными актами в отношении 

обработки персональных данных. 

5.1.2.Утверждением локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также 

локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление 

нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений. 

 5.1.3.Осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиям к защите персональных 

данных. 

5.1.4.Выполнением требований, установленных постановлением Правительства Российской 

Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» при 

обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации. 

 5.1.5.Ознакомлением работников с положениями настоящей Политики  в отношении 

персональных данных работников МБУК «Белоглинская МЦРБ». 

 5.1.7. Обеспечением неограниченного доступа путем опубликования с использованием 

информационно-телекоммуникационной сети Политики в отношении обработки персональных 

данных. 

 5.1.8. Применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия 

средств защиты информации.  

 5.1.9. Учетом машинных носителей персональных данных. 

 5.1.10.Выявлением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер. 

 5.1.11.Восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним. 

 5.1.12.Установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех 

действий, совершаемых в информационной системе персональных данных.  

 5.2.Работники МБУК «Белоглинская МЦРБ», виновные в нарушении порядка обращения с 



персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или 

уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

 

VI. Основные права субъекта персональных данных и обязанности Оператора 

        6.1.Основные права субъекта персональных данных. 

  Субъект имеет право на доступ к его персональным данным и следующим сведениям: 

     –подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 

     –правовые основания и цели обработки персональных данных; 

     –цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 

    – сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

    –порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим 

Федеральным законом; 

    –наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 

персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена 

такому лицу; 

    – обращение к Оператору и направление ему запросов; 

    – обжалование действий или бездействия Оператора. 

    6.2.Обязанности Оператора. 

Оператор обязан: 

    – при сборе персональных данных предоставить информацию об обработке персональных 

данных; 

    – в случаях если персональные данные были получены не от субъекта персональных данных, 

уведомить субъекта; 

    –при отказе в предоставлении персональных данных субъекту разъясняются последствия такого 

отказа; 

    –опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, 

определяющему его политику в отношении обработки персональных данных, к сведениям о 

реализуемых требованиях к защите персональных данных; 

    –принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их 

принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 

персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных; 

    –давать ответы на запросы и обращения субъектов персональных данных, их представителей и 

уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


