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ПОЛОЖЕНИЕ
обобработкеи защите персональныхданных работников
Государственногообластногобюджетногоучреждениякультуры

«Мурманскаягосударственная областнаяспециальная библиотекадля
слепых и слабовидящих»

1. Общиеположения
1.1. НастоящееПоложениеявляется локальным нормативнымактом

областного бюджетногоучреждения культурыгосударственного
«Мурманскаягосударственнаяобластнаяспециальная библиотекадля слепых
и слабовидящих»(далее — МГОСБСС), принятымс учетом требований, в
частности, гл. 14 Трудовогокодекса РоссийскойФедерации,Федерального
закона от 27.07.2006 N2 152-ФЗ ”О персональныхданных”(далее Закон о

персональныхданных), другихдействующихнормативныхправовыхактов
РоссийскойФедерации.1.2. В Положенииустанавливаются:
цель, порядоки условияобработкиперсональныхданных; о категории

субъектов, персональные данные которыхобрабатываются,категории
(перечни) обрабатываемыхперсональных данных, способы, сроки их

обработкии хранения, порядокуничтожения таких данных при достижении
целейобработкиили принаступлениииных законных оснований;
- положения, касающиеся защиты персональных данных, процедуры,
направленныена выявление и предотвращениенарушенийзаконодательства
РФ в областиперсональныхданных, на устранениепоследствийтаких
нарушений.
1 .З. В Положениииспользуютсятерминыи определенияв соответствии с их
значениями, определеннымив Законео персональныхданных.
1.4. Положениевступаетв силу с момента его утверждениядиректором
МГОСБСС и действуетдо его отмены приказомдиректораМГОСБСС или до
введения нового Положения.
1.5. Внесениеизмененийв Положениепроизводитсяприказомдиректора
МГОСБСС. Изменения вступают в силу с момента подписания
соответствующегоприказа.

2. Категориисубъектовперсональныхданных

2.1. К субъектам, персональныеданные которыхобрабатываютсяв

МГОСБСС в соответствии с Положением, относятся:
- кандидаты для приеманаработув МГОСБСС;



- работникиМГОСБСС;
- бывшиеработникиМГОСБСС;

- члены семейработниковМГОСБСС в случаях, когда согласно

законодательствусведения о них предоставляютсяработником;
- иные лица, персональныеданные которыхМГОСБСС обязанаобрабатывать
в соответствии с трудовымзаконодательством и иными актами, содержащими
нормытрудовогоправа.

З.Целиобработкиперсональныхданных. категории(перечни)
обрабатываемыхперсональныхданных

3.1. СогласноПоложению, персональныеданные обрабатываютсяс

целью примененияи исполнения трудовогозаконодательства в рамках
трудовыхи иных непосредственносвязанных с ними отношений, в том числе:
- присодействиив трудоустройстве;
- ведение кадровогои бухгалтерскогоучета;
- содействиеработникамв полученииобразованияи продвижениипо службе;
- оформлениенагражденийи поощрений;
- предоставлениесо стороны МГОСБСС установленных
законодательством условийтруда, гарантийи компенсаций;
- заполнение и передаче в уполномоченныеорганы требуемыхформ
отчетности;
- обеспечениеличнойбезопасностиработникови сохранностиимущества;
- осуществлениеконтроляза количеством и качеством выполняемойработы.3.2. В соответствии с целью, указаннойв п. 3.1 Положения, в МГОСБСС
обрабатываютсяследующиеперсональныеданные:
фамилия,имя, отчество (при наличии), а также прежниефамилия,имя,

отчество (при наличии), дата и место их изменения (в случаеизменения);
- пол;
- дата (число, месяц, год) и место рождения;
- фотографическоеизображение;
- сведения о гражданстве;
- вид, серия, номер документа, удостоверяющеголичность, наименование
органа, выдавшего его, дата выдачи;
- страховойномериндивидуальноголицевого счета (СНИЛС);
- идентификационныйномерналогоплательщика(ИНН);
-

адреси дата регистрациипо местужительства (месту пребывания), адрес
фактическогопроживания;
- номерконтактного телефона,адресэлектроннойпочты и (или) сведения о

другихспособахсвязи;
- реквизитысвидетельств о государственнойрегистрацииактов гражданского
состояния и содержащиесяв них сведения;
- сведения о семейномположении, составе семьи (степень родства, фамилии,
имена, отчества (при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения);



- сведения обобразованиии (или) квалификацииили наличии специальных
знаний(в том числе наименование образовательнойи (или) инойорганизации,
год окончания, уровеньобразования,квалификация,реквизитыдокументаоб
образовании,обучении);
- информацияо владении иностраннымиязьжами;
- сведения об отношении к воинскойобязанности, о воинском учете и
реквизитыдокументоввоинского учета(серия, номер, дата выдачи документа,
наименование органа, выдавшего его);
- сведения о трудовойдеятельности, а также информацияо предыдущих
местах работы,периодахи стаже работы;
- сведения, содержащиесяв документах, дающих право на пребываниеи

трудовую деятельность на территорииРФ (для иностранных граждан,
пребывающихв РФ);

сведения, содержащиесяв разрешении на временное проживание,
разрешениина временноепроживаниев целях полученияобразования(для

иностранныхграждан, временнопроживающих в РФ), виде на жительство
(для иностранныхграждан, постоянно проживающихв РФ);
- сведения о доходах, обязательствахпо исполнительным документам;
- номерарасчетногосчета, банковскойкарты;
- сведения о состоянии здоровья(для отдельныхкатегорийработников);
- сведения о наличии (отсутствии) судимостии (или) фактауголовного
преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующимоснованиям (для отдельных категорийработников);
- иные персональныеданные, содержащиесяв документах, представление
которыхпредусмотренозаконодательством, если обработкаэтих данных
соответствуетцели обработки,предусмотреннойп. З.1 Положения;
- иные персональныеданные, которыеработникпожелал сообщитьо себеи
обработкакоторыхсоответствуетцели обработки,предусмотреннойп. 3.1
Положения.
3.3. МГОСБСС не осуществляет обработкуспециальных категорий
персональныхданных, касающихся расовой,национальнойпринадлежности,
политических взглядов, религиозныхили философскихубеждений,интимной
жизни, за исключением случаев, предусмотренныхзаконодательством РФ.

4.Порядоки условияобработкиперсональныхданных

4.1. До начала обработкиперсональных данных МГОСБСС обязан
уведомитьРоскомнадзоро намеренииосуществлятьобработкуперсональных
данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской
Федерации.4.2. Правовымоснованием обработкиперсональныхданных являются

Трудовойкодекс РФ, иные нормативныеправовыеакты, содержащиенормы
трудовогоправа, Федеральныйзакон от 27.07.2006 152-ФЗ ”О персональных
данных”, ЗаконРФ от 19.04.1991 N2 1032-1 ”О занятости населения в

РоссийскойФедерации”,Федеральныйзакон от 06.12.2011 N2 402-ФЗ ”О
бухгалтерскомучете“, ПостановлениеПравительстваРФ от 27.11.2006 N2 719
”06 утвержденииПоложенияо воинском учете”



4.3. Обработкаперсональныхданных осуществляетсяс соблюдением
принципов и условий, предусмотренныхзаконодательством в области
персональныхданных и настоящим Положением.
4.4. Обработкаперсональных данных в МГОСБСС выполняется
следующимиспособами:
- неавтоматизированнаяобработкаперсональныхданных;

автоматизированнаяобработкаперсональных данных с передачей
полученнойинформациипо информщионно-телекоммуникационнымсетям
или безтаковой;
смешанная обработкаперсональныхданных.
4.5.Обработкаперсональныхданных в МГОСБСС осуществляетсяс согласия
субъектаперсональныхданных на обработкуего персональныхданных, если
иное не предусмотренозаконодательством в областиперсональныхданных.
4.5.1. Обработкаперсональных данных, разрешенных субъектом
персональныхданных для распространения, осуществляетсяс соблюдением
запретови условий,предусмотренныхст. 10.1 Законао персональныхданных.
Согласиена обработкутаких персональныхданных оформляетсяотдельно от
других согласий на обработкуперсональных данных. Согласие
предоставляетсясубъектомперсональныхданных лично либо в форме
электронного документа, подписанного электроннойподписью, с

использованием информационнойсистемы Роскомнадзора.4.52. Обработкабиометрическихперсональныхданных допускаетсятолько
при наличии письменного согласия субъектаперсональных данных.
Исключениесоставляют ситуации, предусмотренныеч. 2 ст. 11 Законао
персональных данных, а также иными нормами действующего
законодательства РоссийскойФедерации.4.6. МГОСБСС не осуществляеттрансграничнуюпередачуперсональных
данных, за исключением случаев предусмотренных действующим
законодательством РоссийскойФедерации.4.7. Обработкаперсональныхданных осуществляетсяпутемсбора,записи,
систематизации, накопления, хранения, уточнения(обновления, изменения)
извлечения, использования, обезличивания, блокирования, удаления,

уничтожения персональныхданных, в том числе с помощью средств
вычислительнойтехники.
4.7.1. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение(обновление,
изменение) персональныхданных в МГОСБСС осуществляютсяпосредством:
- полученияоригиналовдокументовлибоих копий;
- копированияоригиналовдокументов;
- внесения сведенийв учетныеформына бумажныхи электронныхносителях;
- создания документов, содержащихперсональныеданные, на бумажныхи
электронныхносителях;
- внесение персональныхданных в информационныесистемы персональных
данных.
4.8. Передача(распространение, предоставление, доступ) персональных
данных субъектовперсональныхданных осуществляетсяв случаях и в

порядке, предусмотренныхзаконодательством в областиперсональных
данных и Положением.



5. Срокиобработкии храненияперсональныхданных

5.1. Обработкаперсональных данных в МГОСБСС прекращаетсяв
следующихслучаях:
- привыявлениифактанеправомернойобработкиперсональныхданных. Срок
прекращенияобработки- в течение трехрабочихднейс даты выявления
такого факта;
- придостижении целейих обработки(за некоторымиисключениями);
- по истечении срокадействияили при отзыве субъектомперсональных
данных согласия на обработкуего персональныхданных (за некоторыми
исключениями), если в соответствии с Закономо персональныхданных их

обработкадопускаетсятолько с согласия;
- приобращениисубъектаперсональныхданных к АЛГОСБССс требованием
о прекращенииобработкиперсональныхданных (за исключением случаев,

предусмотренныхч. 5.1 ст. 21 Законао персональныхданных). Срок
прекращенияобработкине более 10 рабочихдней с даты получения
требования(с возможностью продленияне болеечем на пять рабочихдней,
если направленоуведомлениео причинахпродления).
5.2. Персональныеданные хранятся в форме, позволяющейопределить
субъектаперсональныхданных, не дольше, чем этого требуютцели их

обработки.Исключение- случаи, когда срокхраненияперсональныхданных
установленфедеральнымзаконом, договором, соглашением.
5.3. Персональныеданные набумажныхносителях хранятсяв течение сроков
хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены
законодательством обархивномделе в РФ (Федеральный закон от 22.10.2004

«Мд125-ФЗ ”()6 архивномделе в РоссийскойФедерации”,Переченьтиповых
управленческих архивных документов, образующихсяв процессе
деятельности государственныхорганов, органовместного самоуправленияи
организаций, с указаниемсрокових хранения(утв. ПриказомРосархиваот
20.12.2019 236)).
5.4. Срок хранения персональных данных, обрабатываемыхв

информационныхсистемах персональных данных, соответствуетсроку
храненияперсональныхданных на бумажныхносителях.

6.Порядокблокированияи уничтоженияперсональныхданных
6.1. МГОСБСС блокируетперсональныеданные в порядкеи на условиях,
предусмотренныхзаконодательством в областиперсональныхданных.
6.2. Придостижении целейобработкиперсональныхданных или в случае
утраты необходимостив достижении этих целейперсональныеданные
уничтожаютсялибообезличиваются.Исключениеможет предусматривать
федеральныйзакон.
6.3. Незаконнополученные персональныеданные или те, которые не
являются необходимымидля цели обработки,уничтожаютсяв течение семи
рабочихднейсо дня представлениясубъектомперсональныхданных (его
представителем) подтверждающихсведений.
6.4. Персональныеданные, обработкакоторых прекращена из-за ее

неправомерностии правомерностьобработкикоторых невозможно



обеспечить,уничтожаютсяв течение десяти рабочихднейс даты выявления
фактанеправомернойобработки.6.5. Персональныеданные уничтожаются в течение 30 днейс даты
достижения цели обработки,если иное не предусмотренодоговором, иным
соглашением междусубъектомперсональныхданных и МГОСБСС либоесли
МГОСБСС не вправеобрабатыватьперсональныеданные без согласия
субъектаперсональных данных на основаниях, предусмотренных
федеральнымизаконами.
6.5.1. При достижении максимальных сроков хранения документов,
содержащихперсональныеданные, персональныеданные уничтожаютсяв
течение 30 дней.
6.6. Персональныеданные уничтожаются(если их сохранениене требуется
для целейобработкиперсональныхданных) в течение 30 днейс даты
поступления отзыва субъектомперсональныхданных согласия на их

обработку.Иноеможет предусматриватьдоговор, сторонойкоторогоявляется
субъектперсональныхданных, иное соглашение между ним и МГОСБСС.
Крометого, персональныеданные уничтожаютсяв указанныйсрок, если
МГОСБСС не вправеобрабатыватьих безсогласия субъектаперсональных
данных на основаниях, предусмотренныхфедеральнымизаконами.
6.7. Отборматериальных носителей (документы, жесткие диски,

флешнакопителии т.п.) и (или) сведенийв информационныхсистемах,
содержащих персональные данные, которые подлежат уничтожению,
осуществляютподразделенияМГОСБСС, обрабатывающиеперсональные
данные.
6.8. Уничтожениеперсональныхданных осуществляеткомиссия, созданная
приказомдиректораМГОСБСС.
6.8.1. Комиссия составляет список с указанием документов, иных
материальныхносителейи (или) сведенийв информационныхсистемах,

содержащихперсональныеданные, которыеподлежат уничтожению.
6.8.2. Персональныеданные на бумажныхносителях уничтожаются с

использованием шредера.Персональныеданные на электронныхносителях
уничтожаютсяпутем механического нарушенияцелостности носителя, не
позволяющего считать или восстановить персональныеданные, а также путем
удаления данных с электронных носителей методами и средствами
гарантированногоудаленияостаточнойинформации.6.8.3. Комиссияподтверждаетуничтожениеперсональныхданных, указанных
в п. п. 6.4, 6.5, 6.6 Положения, согласно Требованиямк подтверждению
уничтоженияперсональныхданных, утвержденнымПриказомРоскомнадзора
от 28.10.2022 N2 179, а именно:
- актом обуничтоженииперсональныхданных если данные обрабатываются
безиспользования средствавтоматизации;
- актом об уничтоженииперсональныхданных и выгрузкойиз журнала
регистрациисобытийв информационнойсистеме персональныхданных если
данные обрабатываютсяс использованием средств автоматизации либо
одновременнос использованием и безиспользования таких средств.
Акт может составляться на бумажномносителе или в электроннойформе,
подписаннойэлектроннымиподписями,



6.8.4. Акты и выгрузкииз журналахранятсяв течение трехлет с момента
уничтоженияперсональныхданных.

7. Защитаперсональныхданных. Процедуры,направленныена
предотвращениеи выявление нарушенийзаконодательства, устранение

последствийтаких нарушений
7.1. Безписьменного согласия субъектаперсональныхданныхМIГОСБСС не

раскрываеттретьимлицам и не распространяетперсональныеданные, если
иное не предусмотренофедеральнымзаконом.
7.1.1, Запрещенораскрыватьи распространятьперсональные данные

субъектовперсональныхданных по телефону.7.2. В МГОСБСС используется сертифицированноеантивирусное
программноеобеспечениес регулярнообновляемымибазами.
7.3. В МГОСБСС проводятсявнутренниерасследованияв следующих
ситуациях:

при неправомернойили случайнойпередаче (предоставлении,

распространении, доступе) персональныхданных, повлекшейнарушениеправ
субъектовперсональныхданных;
в иных случаях, предусмотренныхзаконодательством в областиперсональных
данных.
7 .З.1. Внутренниепроверкиосуществляютсяна основании приказадиректора
МГОСБСС.
Основаниемдля них может служить информацияо нарушении
законодательства в областиперсональныхданных, поступившаяв устномили
письменном виде.
7.32. По итогам внутреннейпроверкиоформляетсядокладная записка на имя
директораМГОСБСС. Если выявлены нарушения, в документеприводится
переченьмероприятийпо их устранениюи соответствующиесроки.
7.4. Внутреннеерасследованиепроводится, если выявленфактнеправомерной
или случайнойпередачи (предоставления, распространения, доступа)

персональныхданных, повлекшейнарушениеправсубъектовперсональных
данных (далее - инцидент).
7.4.1. В случае инцидента МГОСБСС в течение 24 часов уведомляет
Роскомнадзор:
- обинциденте;
- его предполагаемыхпричинах и вреде, причиненномправамсубъекта
(нескольким субъектам) персональныхданных;
- о принятыхмерахпо устранениюпоследствийинцидента;
представителяМГОСБСС, которыйуполномоченвзаимодействоватьс

Роскомнадзоромпо вопросам, связанным с инцидентом.

Принаправлении уведомлениянужно руководствоватьсяПорядкоми
условиямивзаимодействияФедеральнойслужбыпо надзорув сфересвязи,
информационныхтехнологийи массовых коммуникацийс операторамив

рамкахведения реестраучета инцидентов в областиперсональныхданных,
утвержденнымиПриказомРоскомнадзораот 14.112022 лг2 187.

7.4.2. В течение 72 часов МГОСБСС обязанасделать следующее:



- уведомить
расследования;

Роскомнадзоро результатах внутреннего
- предоставитьсведения о лицах, действиякоторыхстали причинойинцидента
(при наличии).

При направлении уведомления также необходиморуководствоваться
Порядкоми условиями взаимодействияФедеральнойслужбыпо надзорув
сфересвязи, информационныхтехнологий и массовых коммуникацийс

операторамив рамках ведения реестра учета инцидентов в области
персональных данных, утвержденными ПриказомРоскомнадзораот
14.112022 187.
7.5. В случае предоставлениясубъектомперсональных данных (его

представителем) подтвержденнойинформациио том, что персональные
данные являются неполными, неточными или неактуальными, в них вносятся
изменения в течение семи рабочихдней.

8. Ответственностьза нарушениенорм, регу_лирующих
обработкуперсональныхданных

8.1. Лица, виновные в нарушенииположенийзаконодательства РФ в области
персональныхданных приобработкеперсональныхданных, привлекаютсяк
дисциплинарнойи материальнойответственности в порядке, установленном
Трудовымкодексом РФ и иными федеральнымизаконами. Крометого, они
привлекаютсяк административной, гражданско-правовойили уголовной
ответственности в порядке, установленномфедеральнымизаконами.
8.2. Моральныйвред, причиненныйсубъектуперсональных данных
вследствие нарушенияего прав, нарушенияправилобработкиперсональных
данных, а также несоблюдениятребованийк их защите, установленных
Закономо персональныхданных, подлежит возмещению в соответствии с

законодательством РФ.


