
Утверждаю
У (КХИМ

Бабанова

20 l4 г.

положtЕниЕ
о персональных данных работников ГБУ кКХИМ>

общие положения

l. IJелью Полохtения о персональных данньIх работников (лалее - Полоrкение) явпяется
защита персональньIх данньж работниrсов ГБУ кКинешемский художественно-исторический
N{узеЙ) (да,,rее ГБУ (КХИ]\4)) от несанкционироваItIIого llоступа, неправоN,{ерного их
использования или утраты, а таюке установление ответствеIlности должностных лиц, имеющих
достуIl к персонаJIьньiм данным работников, за невыполIIеLIие требований норм, регулируIоrцих
обработку и защиту персончLльных данных.
2. Пололсение разработано в соответствии с Труловым кодексоN,{ Российской Фелерашии.

Конститучией Российской Фелерачии, Гражданским кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом ((Об информации, игrфорп,rационных технологиях и о защите
информаuии). Федеральным закоIIом ко персоtIа_пыIых даIлFIых)), Iiрави"rами внутреннего
трудового распорядка ГБУ кIiХИМ>.

3. Положение встуtrает в си.цу с момента утверждения его директором музея и действует
бессро.rно, до заN{ены его новых,I положением. Все изменения в Пололtения вносятся
соответствуюIцим приказом.

4. Все работники ГБУ (КХИМ" дOлжны быть ознакомлены с настоящим Полоlttением под
подпись.

основные понятия

Для целей настоящего Пололсения используются следующие основные понятия:
лерсоt{альные данные рабоr,ника * любая информапия, относяu{аяся к определенному

или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе егсl фаплилия, имя,
отчество, год, месяц, дата и место ро)l(дения, адрес, семейное, соцliаJ]ьное. и]\,Iущественное
положение, образование, профессия, дохолы, другzuI информаuия, необходимая работодателю в
связи с трудовыми отношениями;

обработка лерсональных данных - сбор, систематизilция, наколление. храriение.

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача),
обезrIичивание, б.поttирование, униLIтожение персонаltьньiх данных работников ГБУ <КХИМ>;

конфиленциальность персонаlrьных данных - обязателыlое д-ця соблюдения
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персоIIальным данным работников,
требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного
основания,

распространение персонаJIьных данных - действия, нагIравJIенные на передачу
персональных данньш работников определенноN{у кругу -гrич (перелача персональных данных)
или на ознакоN,IлеIIис с персоI{fu,IьныN,lt] данны\,Iи неограниченного кр},га лиц, в ToN{ чис-r]е

обнародование персона"тьных J{анных работников в средствах массовой инфоршtацrттт,

размеtцение в информацио}iно-телекоммуникационных сетях или прелоставJlение доOтупа к
персональным данным работников какиN4-либо иным способом;

использование персог]аlьных /]анных - действия (операчии) с персоrrаrlьньiми данI{ыми,
,совершаемые должностныN,t лицоN.{ в целях принятия решенлtй иJи совершения иных деtlстьиt"i,
порождающих юридиtIеские пос.тедствия в оl,}lоlllении рабо,гников либсl инь]м образом
затраI,ивающих их права и свободы и,ци права и своболы других лиl{;
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переподготовке

в ходе трудовои

Обработка персональньтх данных

В целях обеспечения прав и свобод работника ГБУ кКХИМ> и его преДсТавитехи при

обработке персонацьных данных работника обязаны соблюдать следуюш{ие общие требования:

1' Обработка персональных данных работника может осушtествляться llсклюLIительно В целях
обеспечения соблюдения законов и иных нормативIIых правовых актов, содействия

работникам в трудоустройстве, обl,чении и про/IвиЖении по службе, обеспечения личной

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и

обеспечения сохранности иI\{ушества.
2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данньш работника

работодатель долхtен руководстtsоваться Конституuией Российской Федераuии, ТрУДОвЫМ

Кодексом и иными фелерir-пьными законами.
3. Получение персоналЬньж данных N,lожеТ осуществЛяться как путем представления их самим

работником, так и п}"геN{ получения их из иных источников,
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4.

5.

6.

7.

Если персональные данные работника возможно пол,ччить только у третьей стороны, то

работник до.цх(ен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть по-цучеНо

письменное согласие" Работодатель дол}кен сообшить работнику 0 целях, предполагаемых
источниках и способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих

получениЮ персоналЬных даннЬIх и последствиях отказа работника дать письменное согласие
на их получение.
Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональньiе данные работника о его

политических. религиозных и иных убетtдениях и rIастной хtизни. В слу,Iаях, непосредственно

связанньж с вопросами трудовых отношений данные о частной }кизни работника
(информаЧия о жизНедеяте.цьнОсти В сфере семейных бытовых. личных о,гношений) могут
быть получены и обработаны работодателем только с его письN{енного согласия,

Работодатель не имеет право Ilолучать и обрабатывать персональные данные работника о его

членстве в обществеltных объединениях или его профсоюзilой деятельности, за исклюLiением

случаев. предусмотреI]ных федеральным законом.
к обработке, передаче и хранению персонLrtьньж данньrх работника могут имеl,ь доступ
сотрудники:

бухга-птерии;
отдела кадров.

8. Использование персональных данных
оllределившими их получение.

возможно только в соответствии с целями,

9. Персональные данные не могут быть использованы в целях приr{инения tIмушественного и

морального вреда гражданам, затрулнения реализации прав и свобод граждан Российской
Фелерашии, Ограничение прав граждан Российской Федерашии на основе использования

информачии об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой,

религиознсlй и партийной принадлежности запрешIено и карается в соответствии с

законодательством.
передача персона,rlьных данных работника возможна только с согласия работника Iiли в
случаях, прямо предусмотренных законодательством.

1 1. При перелаче персональных данных работника работодатель доJlжен соблюдать следуiощие

требования:

не сообщать персональные данные работника тре,гьеli стороне бе:з "письптенного согласия

работника, за исклЮLIение]\{ с.rIучаев. когда это необходимо в целях гlредупреждения угрозы

жизни и здоровью работника. а также в случаях, установленrIьж фелера]-IьIIым законом;

не сообirIать персональные данные работника в коммерческих целях без его письN,{енного

согласия;

tlредупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что этИ данные
могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц

подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональFIые данFIые

работника. обязаны соблюдать режим секретности (конфиленциаJIьностлr). flaHHoe положение

не распространяется tla обr,tеtt персоriальными даIiныN,{и работников в лорядке. установленном

фелеральными законами ;

разрешать доступ к персональным данным работников толькО специа"тьнО

уполномоченным лицам, о]lределенныN,{ приi(азом по организаl{ии, при э,гоNl указанные лица

дол}кны иN{еть право получать Tojlbko те персональные данные работника, которые необходипrы

д,ця выполнения конкретных функчий;
не запрашивать информашию о состоянии здоровья рабоr,ника, за иск.цЮчениеN,{ теХ

сведений, которые относrtтся к вопросу о возN,{о}кности выпоjIнения работникоN,{ труловой

функчии;
перелавать персонаr]ьные данные работника представителям работникОв в порядке,

установленноМ Труловьтпл Кодексом, И ограничиватЬ этУ информаuию ToJlbKo теми

l0.



персональными данньIми работника, которые необходимы для выпо-rlнения указанными
представителями их функций.

|2, Передача персональных данных от держателя или его представителей внешлнему потребителю
может допускаться в миIIимаJIьных объемах и только в целях выполнения задач,

соответствующих объективной причине сбора этих данных.
1З. 11ри передаче ilерсоItацьных данных работника потребителям (в ToN,I 1Iисле и в коммерческих

челях) за пределы организации рабо,годатель не долх{ен сообщать эти данные третьей стороне
без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях
предупрех(дения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленньIх
федеральным законом.

\4, Все меры конфиленшиаrlьности при сборе, обработке и хранении персонаJIьных данных
сотрудника распространяются как на бумажньiе, так и на электронные (автоматизированные)
носители информации.

15, Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информачии по
телефону или факсу.

1б. Хранение персона-цьньж данных должно происходить в порядке. исключаюlлем их утрату или
их неправомерное использование.

17, 11ри принятии решений, затрагиRаюrrlих интересы работника, работодатель не имеет права

основываться на персонацьных данньж работника. полуrIенных исклIоLIительно в результате
их автоматизированной обработки или электронного получения. Работода,ге.jIь учитывает
личные качества работника, его добросовестный и эффективный труд.

наличии специальных знании - при
знаний или специапьной подготовки;
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4. Персональные данньiе сотрудника могут быть предс,гавлены родствеl]никаNl или чJlенам

предотаtsлены др)гои
приложением копии

еГосеМЬиТоЛЬкоспИсЬN4еrIIIоГораЗрешеНиясаМоГосоТр)'Дника.
5. IJ случае развода бывrлая супруга (супруг) имеютправо обратиться в ГБУ кКХИМ> с

гlисьменныN,I :]апросоМ о рrLзN{ере :заработной платы сотрудника без его согласия ,

1.

мер:

Защита персональных даннь]х

щля обеспечения заш{и,гы персональных данньш работников необходимо соблюдать ряд

ограничение и регламентация состава trаботников, функuиоrlальные обязаtrности

noropor* требуют достуtrа к шерсональным данным сотрудников;

знание работником требований нормативно - методических документов по защите

информаuии и сохранении тайны;
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Права и обязанности работника

1. Работники должны быть ознакомлены под подпись с докумен,гами организации,

устанавливаIоrцими порядок обработки персональных данi{ых работниКов, а также об иХ праваХ

и обязанностях в этой области.
2. В целях защиты персонаJIьных данных, хранящихся у работодателя, работFIиК имееТ право:

требовать исклюLIения или исправления неверных или неполныХ данных;

получать свободный бесплатный доступ к своим персональным даннЫм, включая правО

на полуаIение копий лlобой записи, содер}кашей персональные даIIные;

опредепять своих представителей для защиты своих персонLlrЬных данных;

на сохранение и защиту своей ,цичной жизни и семейttой тайны.

3. Работник обязан передавать работодателю комплекс достоверных, документированных
персонаJIЬных ланных, состаВ которыХ установлен Труловым Кодексом рФ, а также

своевременно сообщать об изменениях своих персональных данных.

4. Работники обязан ставить в известность об изменении фамилии, имени, отчес,гва, датЫ

рождения, что получает отраже}tие в труловой книlltке }Ia основании лредставленных

документов. При необходимости изменяются данные об образоваtlии, профессии,

специальilости, присвоенlIи нового разряда и пр.

OTBeTcr-BeHHocTb за разглашение конфиJ tенци а.тьн ой инфорМоЦИИ,

связанной с персональны},Iи данными

1. Руководитель, разрешаtощий доступ сотрудIIика к конфиденциалыjому документу, несет

персональную ответственность за данное разреlпение"

2. КатсдыЙ сотрудник организации, получаюrций для работы конфиденциальный документ,

несет единоличнук) ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность

информачии.

3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту

персональных данньш работника, несут дисциплинарную, административнуlо, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с фелеральныN{и законами.


