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1. Общие положения

1.1. Политика обработки персональных данных (далее - Политика) определяет
основные принципы, цели, условия и способы обработки персонirльньIх данных, перечни
субъектов и обрабатываемых в государственном бюджетном учреждении куJIьтуры
<Краснодарская KpaeBall детская библиотека имени братьев Игнатовых> (далее
Учреждение) персональных данных, функции Учреждения при обработке персональньIх
данных, права субъектов персональньIх данных, а также реtlлизуемые в Учреждении
требования к защите персональных данных.

1.2. Политика разработана с учетом требований Конституции Российской Федерации,
законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации в области
персональньIх данньIх.

1.З. Положения Политики слу}кат основой для разработки локальных нормативньIх
актов, регламентир}тощих в Учрех<дении вопросы обработки персональных данных
работников Учреждения и других субъектов персонfuтьных даIIных.

2. Законодательные и иные нормативные правовые акты Российской
Федерации, в соответствии с которыми определяется Политика обработки

персональных данных в Учреждении

2.|, Политика обработки персона,,Iьньж данньIх в Учреждении определяется в
соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

Конституция Российской Федерации;
Трудовой кодекс Российской Федерации;
Федеральньтй закон от 2J июля 2006 года Nb 152-ФЗ <О персональных данных)):
Указ Президента Российской Федерации от б марта |991 года N" 188 (об

утверждении Перечня сведений конфиденциа]Iьного характера);
Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года

лъ 687 кОб утверждении Положения об особенностях обработки персоналыIых данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации>;

Постановление Правительства Российской Федерации от б июля 2008 гола Ns 512
коб утвер}кдении требований к материальным носителям биометрических персонатtьных
данных и технологиям хранения таких данных вне информационньш систем персонаJIьньгх
данных);

УТВЕРЖДАЮ
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Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года Nq 1 1 19

(Об утверждении требований к заlците персонаJIьньш данньж при их обработке в

информационных системах персональньIх данных);
приказ ФСТЭК России NЪ 55, ФСБ России NЪ 86, Мининформсвязи России М20

от 1з февраля 2008 года (об утверждении Порядка проведения классификации

информационных систем персональных данньш);
приказ ФСТЭК России от 18 февраля 20i3 года Nb 21 <Об утверждении состава и

содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности

персонаJIьньIх данных при их обработке в информационньIх системах персональных

данных),
приказ Роскомнадзора от 5 сентября 2013 года N'9 996 <Об утверждении требований и

методоR по обезличиванию персонаrIьньж данных>;
иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные докуN{енты

уполномоченных органов государственной власти.
2,2. В целях реаJIизации положений Политики в Учреждении разрабатываются

соответств}тощие покальные нормативные акты и иные документы, в том числе:

положение об обработке персональных данных работников Учреждения;
положение об обработке персональных данньIх пользователеЙ Учреждения;
инструкция по работе с персональными данными пользователей Учреждения;
перечень должностей структурных подразделений Учреждения, при замещении

Itоторых осуществляется обработка персональных данньIх.

3. основные термины и определения, используемые в локальных нормативных актах
Учреждения регламентирующих вопросы обработки персональных данных

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно

определенному ипи определяемому физическому лицу (субъекту персональньrх данных);
оператор государственный орган, муниципальный орган, юридическое или

физическое лицо, самостоятельно иJIи совместно с другими лицами организ},юlцие и (или)

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки

персональньIх данных, состав персональных данных, подлежаtцих обработке, действия
(операции), совершаемые с персональными данными;

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность

действий (операций), совершаемьш с использованием средств автоматизации ипи без

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись,

систематизациIо, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

испоJIьзование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,

блокирование, удаление, уничтожение персональных данньIх;
автоматизированная обработка персональных данньIх - обработка персонацьных

данных с помощью средств вычислительной техники;

распространение персональньIх данньж - действия, направленные на раскрытие
персональных данных неопределенному кругу лиц;

предоставление персональньIх данных действия, направленные на раскрытие
персональньIх данньIх определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данньIх временное прекраlцение обработки
персонаJIьньIх данньж (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения
персональньrх данньгх) ;

уничто}кение персонzUIьньIх данных - действия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержание персональньж данных в информационной системе
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материаJIьные носители
персональньIх данных;
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обезличивание персональных данньгх - действия, в результате которых становится
невозможным без использования доrrолнительной информации определить принадлежность
персональньIх данньж конкретному субъекту персональных данньIх;

ИНфОРМационная система персонаJIьных данньIх - совокупность содержащихся в
базах данных персонаJIьных данньIх и обеспечиваюпIих их обработку информационньIх
технологий и технических средств;

трансграничная передача персонапьных данных - передача персональных даI]FIых на
территорию иностранного государства органу вJIасти иностранного государства,
иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

4. ПринциtIы и цели обработки персональных данных

4.1. Учреждение, являясь оператором персональньIх данных, осуlцествляет обработку
персональных данных работников Учреждения и персональных данных пользователеЙ
Учреждения, не состоящих с Учреждением в трудовых отношениях.

4.2. Обработка IтерсонаJIьньIх данных в Учреждении осуtцес,гвляется с учетом
необходимости обеспечения защиты прав и свобод работников и пользователей Учреrrсдения,
в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну,
на основе следующих IIринципов:

обработка персональных данньIх осуществJuIется в Учреждении на законной и
справедливой основе,

обработка персональных данньIх ограничивается достижением конкретных, заранее
определенных и законных целей;

не дОпускается обработка персональных данньIх! несовмести\{ая с целями сбора

персональных данных,
Не ДОПУСКаетСя объединение баз данных, содержаlцих персональные данные,

обработка которьж осуtцествляется в целях, несовместимых между собой;
обработке подлежат только персонаJIьные данные, которые отвечают це.]Iям их

обработки;
СОДеРЖание и объем обрабатываемых персональньIх данньIх соответствует

заявленным целям обработки;
Не ДОПУСкается избыточность обрабатываемых персональных данных по отношению к

заявленным целям их обработки;
при обработке персональных данных обеспечиваIо,гся 1,очнос,l-ь персонаJlьных ланных,

их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям
обработки персональных данных;

учреждением принимаются необходимые меры либо обеспечивается их принятие по
уда,тению или уточнению неIIолньIх или неточных персональньIх данньш'

хранение персональных данньж осуществляется в форме, позволяющей определить
субъекта персональных данньIх, не дольше, чем того требуют цели обработки персональных
данных, если срок хранения шерсональных данных не установJIен федера:rьным законом,
ДОГОВОРОМ, СтОрОноЙ которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому
является субъект персонzrльных данных;

обрабатываемые персональные данные уничтожаются либо обезличиваются по
ДосТижеНии целеЙ обработки или в случае утраты необходимости в дости}кении этих целей,
если иное не предусмотрено федеральным законом.

4.З. Персональные данные обрабатываются в Учреждении в целях:
обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законодательньIх и

иных нормативньIх правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных
норМаТиВныХ актов субъекта РоссиЙскоЙ Федерации. локальных нормативньIх актов
Учреждения;
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осуществления функчий, полномочий и обязанностей, возложенных

законодательствOм Российской Федерации, законодательством Красноларского края на

учреждение, в том числе по IIредоставлению персональных данных в органы

государственной власти, в ПенсионныЙ фонд Российской Федерации) в Фонд социального

.rрЬ*о"uп"я Российской Федерации, в Федера_пьный фонд обязательного медицинского

страхования, а Taкxte в иIIые государственные органы;

регулирования трудовых отношений с работниками Учреждения (содействие в

трудоу;тройстве, обучение и продвижение по службе, обеспечение личной безопасности,

контроль количества и качества выполняемоЙ работы, обеспечение сохранности имущества),

предоставления работникам Учреждения и членам их семей дополнительных

гарантий и компенсаций, в том числе негосударственного пенсионного обеспечения,

добро"опuного медицинского страхования, медицинского обслуживания и Других видов

социального обеспечения;
защиты жизни, здоровья или иных хtизненно важных интересов субъектов

персонашьных данных;
подготовки, заключения, испоЛненияиПрекраЩенияДоГоВороВсПолЬЗоВаТеjIяМии

контрагентами;
обеспечения пропускного режима Учреждения;

формирования справочньш материалов для внутреннего

обеспе.tения деятельности Учреждения;

информационного

исполнения судебных актов, актов Других органов или долхtностных лиц,

подJIех(аших исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об

испоJIнительном производстве ;

осуществления прав и законных интересов Учреждения в рамках осуществления

видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локаJIьными нормативными актами

Учрежден ия, илиrр"ri"* лиц либо достижения обществеIlно значимых целей;

в иньIх законных целях.

5. Перечень субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Учреждении

5.1. В Учреждении обрабатываются персонаJIьные данные следуюrцих категорий

субт,ектов:

работники Учреждения;
пользователи Учреждения;
другие субъектьi rrерсональных данных (для

указанных в разделе 4 ГIолитики).

обеспечения реализации обработки.

б. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Учреждении

6.1. Перечень персонаJIьньIх данных, обрабатываемых в Учреждении, определяется в

соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством

Краснодарского края и локаJlьными нормативными актами Учреждения с учетом целей

обработки персонапьньIх данных, указанных в разделе 4 Попитики,

6.2, Обработка специальных категориЙ персонаJIьньIх даннЬж, касаюЩихся расовой,

национальной принадлех(ности, политических взглядов, религиозных или философских

убеждений, интимной жизни, в Учре>tсдении не осушествляется,

7. Функции Учреждения при осушIествлении обработки персональных данных

7.1. Учреждение при осущестRлении обработки персональньIх данных:

принимает меры1 необходимые и достаточные для обеспечения выполнения

,ребоuаний законодатЬпu.ruu Российской Федерации, законодательства Краснодарского края

и JIокаJТЬных нормативных актов Учреждения в области персональньIх данных;
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принимает правовые, организационные и технические меры для защиты
персональных данньж от неIIравомерного или случайного доступа к ним, уничтожения,
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональньж
данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в
Учреждении;

издает локtlльные нормативные акты, определяюIцие политику и вопросы обработки
персональных данных в Учрех<дении;

осуществляет ознакомление работников Учреждения, непосредственно
осуrцествляющих обработку персональных данных, с положениями закоFIодательства
Российской Федерации, нормативных актов Краснодарского краJI и локfuтьlIьIх нормативных
актов Учреждения в области персональных данных, в том числе требованиями к защите
персональньIх данньIх, и обучение указанных работников;

публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к настояrцей
Политике;

сообщает в установленном порядке субъектам персонаJIьных данных или их
представитеIIям информацию о наличии персональных данных, относящихся к
соответствуюtцим субъектам, предоставляет возможность ознакомJrения с этими
персональными данными при обраrцениии (или) поступлении запросов указанных субъектов
персональньIх данных или их представителей, если иное не установлено законодательством
Российской Федерации;

прекраIцает обработку и уничтожает
предусмотренных законодательством Российской
данных;

совершает иные деиствия, предусмотренные
Федерации в области персональных данньж.

законодательстtsом Российской

8. Условия обработки персональных данных в Учреждении

8.1. Обработка персональных данньIх в Учреждении осуlцествляется с согласия
субъекта персонilльных данньIх на обработку его персональных данных, еслrи иное не
предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

8.2 Учреждение без согласия субъекта персональньIх данньIх не раскрывает третьим
лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено федеральным
законом.

8.З. Учреждение вправе IIоручить обработку персонаJIьных данньIх другому лицу с
согJIасия субъекта персональных данных на основании заключаемого с этим лицом договора.
Щоговор должен содержать перечень действий (операций) с персональными данными,
которые булут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональньIх данных, цели
обработки, обязанность такого лица соблюдать конфиденциаJIьность персональных данных
и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также требования к
защите обраба,гываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального
закона <О персональных данных).

8.4. В целях внутреннего информационного обесrrечения Учреждение может
создавать внутренние справочные материаль\ в которые с письменного согласия субъекта
персональньIх данньIх, если иное не предусмотрено законодательством Российской
Федерации, могут включаться его фамилия, имя, отчество, место работы, должность, год и
место рождения, адрес, абонентский номер, адрес электронной почты, иные персональные
данные, сообщаемые субъектом персонапьных данных.

8.5. Щоступ к обрабатываемым в Учреждении персональным данным разрешается
только работникам Учреясдения, занимающим должности, вкIIюченные в IIеречень

персональные данные в случаях,
Федерации в области персональных
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должностей структурных подразделений Учрежления при
осуш]ествляется обработка персональньIх данных.

замещении которых

9. Перечень действий с персональными данными и способы их обработки

9. 1. Учреждением осуществляет сбор, запись, систематизацию. накопление, хранение.
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничто}кение
персональньж данньIх.

9.2. Обработка персональных данньж в Учрея<дении осуществляется следуюшIими
способами:

неавтоматизированная обработка персонаJтьных данных;

автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной
информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой:

с]\IеIпанная обработка персональных данньIх.

10. Права субъектов персональных данньш

10.1. Субъекты персонаJ.IЬных данных имеют право на:
полную информацию об их персональньIх данных, обрабатываемых в Учреждении;
доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой

записи. содержаlцей их персонаJIьные данные, за исключением случаев, предусмотренных
федера,тьным закопом. а также на доступ к относяшимся к ним медицинским данны1'I;

у,гоIIFIение своих персональных данных, их блокирование или униаIтожение в случае,
есJIи персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными. незаконно
полученныN{и или не являются необходимыми для заявленной цели обрабо.rки;

отзыв согласия на обработку персональных данных;
принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав;
обжалование действияилrи бездействия Учреждения, осушествляемого с нарушенисм

требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных. R
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных иJIи в сУД;

осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Российскоli
ФедераIlии.

11. NIеры, принимаемые Учреждением для обеспечения выполнения обязанностей
оператора при обработке персональных данцых

11.1. Меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения
обязанностей оператора, предусмотренных законодательством Российской

Учреяtдением
Федерации в

области персональных данных, включают:
назначсFIие лица, ответственного за организацию

Учреждении,
обработки персональных данных в

принятие локаJтIьных нормативных актов и иных документов в области обработки и
защиты персональных данных;

организацию обучения и проведение методической работы с работниками
структурных подразделений Учреждения, занимающими должности, включенные в перечень
должностей структурных подразделений Учреждения, при замещении которых
о сушIествл яет ся обработка персональньж данньж,

получение согласий субъектов персональньIх данных на обрабОТк1, их персональных
данных, За Исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской
Федерации;
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обособление персональньIх данньIх, обрабатываемых без использования средств

автоматизации, от иной информации, в частности путем их фиксации на отдельных
}1атериальных носителях персона,тьньIх данных, в специаJIьных разделах ;

обеспечение раздельного хранения персонапьных данных и их материальньIх

носителей, обработка которых осуlцествляется в разных целях и которые содержат разные
категории персональных данных;

установпение запрета на передачу персональных данных по о,гкрьIтым канаJIам связи,

вычислительным сетям вне пределов контролируептой зоны И сетям Интернет без

применения установленньIх в Учреждении мер по обеспечению безопасности персональных

данных (за исключением обrцедоступных и (или) обезличенных персон€lJIы{ьж данных);
хранение материальных носителей персонаJIьных данных с соблюдением условий,

обеспечиваюIцих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный

доступ к ним;
осуIцествление внутреннего контроля соответствия обработки персонаJIьных данных

Федеральному закону (О персональных данных) и принятым в соответствии с ним
нормативным 1rравовым актам, требованиям к защите персональных данных, настояtцей

Политике, локаJIьным нормативным актам Учрех<дения;

иные меры, предусмотренные законодатеJIьством Российской Федерации в области

персональньIх данных.
11.2. Меры по обеспечению безопасности персонаJтьных данных при их обработке в

информационньIх системах персонzlльньIх данных устанавливаются в соответствии с

локальными нормативными актами Учреlкдения, регламентирlтощими вопросы обеспечения

безопасности персональных данных при их обработке в информационных crlcTeмax

персональных данных Учреждения.

12. Контроль за соблюдением законодательства РоссиЙскоЙ Федерации, нормативных
актов Краснодарского края и локальньш нормативных актов Учрежления в об.пасти

персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных

I2.|. Контроль за соблюдением структурными подразделениями Учре>ltдения

законодательства Российской Федерации, нормативных актов Краснодарского края и
локальньIх нормативных актов Учреждения в области персональных данных, в том числе

требований к заrците персональных данных, осуществляется с целью проверки соответствия

обработки персональных данньIх в структурных подразделениях Учреждения

законодательству Российской Федерации, нормативным актам Краснодарского края и

локальным нормативным актам Учреrкдения в области персонаJIьных данных, в том числе

требованиям к защите rrерсональных данных, а также принятых мер. направлеI{ных на

предотвращение и вьIявление нарушений законодательства Российской Федераuии в области

персональньIх данньIх, вьUIвления возможных каналов утечки и несанкционированного

доступа к персональным данным, устранения последствий таких нарушении.

|2.2. Внутренний контроль за соблюдением структурными подразделениями

Учреждения законодательства Российской Федерации, нормативных актов Краснодарского
Kpal{ и локальных нормативных актов Учре>lсдения в области персональ}IьIх данных, в том

числе требований к заrците персональных данных, осуществляется лицом, ответстl]енным за

организацию обработки персональных данных в Учреждении.
|2.з, Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных

Федеральному закону кО персональных данньIх) и принятым в соотвеТствии с ниМ

нормативНым правОвым актаМ, требоваНиям К зашите персональных данньIх, настоящей

политике, локitльным нормативным актам Учреждения осуществляют заместители

директора Учреждения.
|2.4. Персоншtьная ответственность за соблюдение требований законодагельства

Российской Федерации, нормативньIх актов Краснодарского края и локuLцьных нормаIивных
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актов Учреждения в области персональных данных в

учрежден ия, а также за обеспечение конфиденциа!-lьности

данньlх в указанных подраздеJIениях Учреждения возлагается

структурных подразделениях

и безопасности персоналъных

на их руководителей,


