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ПОЛИТИКА 
в отношении обработки персональных данных 

МБУК ЦБС Сормовского района 

1. Общие положения 
1.1. Настоящая Политика обработки персональных данных (далее - Политика 

обработки ПДн) МБУК ЦБС Сормовского района (далее - Оператор), разработана в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 
Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 
июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», Федеральным законом 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных 
данных», постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 
требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных», иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами. 

1.2. Политика обработки ПДн разработана с учетом требований Конституции 
Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской 
Федерации в области персональных данных. 

1.3. Политика обработки ПДн разработана с целью обеспечения защиты прав и свобод 
субъекта персональных данных при обработке его персональных данных (далее - ПДн). 

1.4. Положения Политики служат основой для разработки локальных нормативных 
актов, регламентирующих в МБУК ЦБС Сормовского района вопросы обработки 
персональных данных работников МБУК ЦБС Сормовского района и других субъектов 
персональных данных. 

1.5. Основные понятия, используемые в Политике обработки ПДн: 
- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных); 

- оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, 
муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или 
совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 
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персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных 
данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 
совершаемые с персональными данными; 

- обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием 
средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных 
включает в себя, в том числе: сбор; запись; систематизацию; накопление; хранение; 
уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование; передачу 
(распространение, предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; 
удаление; уничтожение. 

- 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; 

- трансграничная передача персональных данных - передача персональных 
данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 
государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 
лицу. 

1.6. МБУК ЦБС Сормовского района, как оператор персональных данных обязано: 
1.6.1. Организовывать обработку персональных данных в соответствии с 

требованиями Закона о персональных данных. 
1.6.2. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не 

распространять персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия 
субъекта персональных данных или его законного представителя, если иное не 
предусмотрено законодательством. 

1.6.3. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным представителям 
возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные 
данные, если иное не предусмотрено законодательством. 

1.6.4. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям 
юридические последствия отказа предоставить персональные данные. 

1.6.5. Прекратить обработку и уничтожить или обезличить персональные данные либо 
обеспечить прекращение обработки и уничтожение или обезличивание персональных 
данных при достижении цели их обработки. 

1.6.6. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение 
обработки персональных данных в случае отзыва субъектом персональных данных согласия 
на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено договором 



1.6.7. Использовать персональные данные субъектов персональных данных без их 
согласия в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.6.8. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим 
лицам в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.7. Субъекты персональных данных (Сотрудники, пользователи , контрагенты , иные 
субъекты персональных данных обязаны: 

1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять персональные 
данные. 

1.7.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в 
них незамедлительно сообщать об этом. 

1.8. Субъекты персональных данных вправе: 
1.8.1. Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных данных, 

кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами. 
1.8.2. Требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования 

или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 
неточными, или не являются необходимыми для заявленной темы. 

1.8.3. Обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченном органе по 
защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

2. Цели обработки персональных данных 

2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с 
целями сбора ПДн. 

Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях: 
1) осуществление и выполнение возложенных законодательством Российской Федерации 

на Оператора функций, полномочий и обязанностей, в частности: 
- выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения; 

пенсионного законодательства; 
- ведение кадрового делопроизводства, содействие работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе; 
- ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, изготовление и 

своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической отчётности; 
- выполнение требований законодательства по определению порядка обработки и 

защиты ПДн граждан, являющихся пользователями или контрагентами МБУК ЦБС 
Сормовского района (далее - субъекты персональных данных). 

2) осуществления прав и законных интересов МБУК ЦБС Сормовского района в рамках 
осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными 
нормативными актами МБУК ЦБС Сормовского района, или третьих лиц либо 
достижения общественно значимых целей; 

3) в иных законных целях. 

3. Правовое основание обработки персональных данных 
Обработка ПДн осуществляется на основе следующих федеральных законов и 

нормативно-правовых актов: 
Конституция Российской Федерации; 
Трудовой кодекс Российской Федерации; 
Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации» от 27.07.2006 № 149-ФЗ; 
иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные 
документы уполномоченных органов государственной власти; 



договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональным данных; 
согласия на обработку персональных данных. 

4. Перечень действий с персональными данным 
При обработке ПДн Оператор будет осуществлять следующие действия с ПДн: сбор, 

запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

5. Состав обрабатываемых персональных данных 
5.1. Обработке Оператором подлежат ПДн следующих субъектов ПДн: 

- сотрудники Оператора; 
- пользователи Оператора; 
- контрагенты Оператора; 
- физические лица, обратившиеся к Оператору в порядке, установленном 

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации». 

5.2. Состав ПДн каждой из перечисленных в п. 5.1 настоящего Положения категории 
субъектов определяется согласно нормативным документам, перечисленным в разделе 3 
настоящего Положения, а также нормативным документам Учреждения, изданным для 
обеспечения их исполнения. 

5.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, субъект 
персональных данных принимает решение о предоставлении его ПДн Оператору и дает 
согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе. 

5.4. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема обрабатываемых ПДн 
заявленным целям обработки и, в случае необходимости, принимает меры по устранению их 
избыточности по отношению к заявленным целям обработки. 

5.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 
национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 
убеждений в МБУК ЦБС Сормовского района не осуществляется. 

6. Обработка персональных данных 
6.1. Обработка персональных данных в МБУК ЦБС Сормовского района 

осуществляется следующими способами: 
- не автоматизированная обработка персональных данных; 
- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 
- смешанная обработка персональных данных. 

7. Объем , категории и условия обрабатываемых персональных данных. 
7.1 Содержание о объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не 
должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. 

7.2. К категориям субъектов персональных данных относятся: 
- работники оператора, бывшие работники, родственники работников, кандидаты на 
замещение вакантных должностей; 
- пользователи оператора (физические лица); 
- посетители сайта; 
- контрагенты оператора. 

7.2.1. В категории: работники оператора, бывшие работники, родственники работников, 
кандидаты на замещение вакантных должностей, в целях выполнения функций и 
полномочий работодателя в трудовых отношениях, в том числе обязанностей по охране 



труда, обрабатываются следующие персональные данные : 
• фамилия, имя, отчество; 
• пол; 
• гражданство; 
• дата и место рождения; 
• изображение (фотография); 
• паспортные данные; 
• адрес регистрации по месту жительства; 
• адрес фактического проживания; 
• контактные данные; 
• индивидуальный номер налогоплательщика; 
• страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС); 
• сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении 

квалификации; 
• сведения о владении иностранными языками; 
• семейное положение, наличие детей, родственные связи; 

• сведения о трудовой деятельности, в том числе наличие поощрений, награждений 
дисциплинарных взысканий; 
• данные о регистрации брака; 
• сведения о воинском учете; 
• сведения об инвалидности; 
• сведения о доходе с предыдущего места работы; 
• номер расчетного счета; 
• иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями 

трудового законодательства. 
7.2.2. В категории: пользователи оператора (физические лица), с целью исполнения 

договора, заключенного субъектом ПДн с Оператором, обрабатываются следующие 
персональные данные полученные при заключении указанного договора: 

• фамилия, имя, отчество; 
• пол; 
• гражданство; 
• дата (число, месяц, год) и место рождения; 
• адрес места проживания, сведения о регистрации; 
• номер телефона, адрес электронной почты. 

7.2.3. В категории контрагенты оператора, стороны договора, обрабатываются 
следующие персональные данные: 

• фамилия, имя, отчество; 
• паспортные данные; 
• адрес регистрации и (или) фактического проживания; 
• контактные данные; 
• индивидуальный номер налогоплательщика; 
• банковские реквизиты; 
• иные персональные данные, предоставляемые физическими лицами, необходимые для 

заключения и исполнения договоров. 
7.2.4. В категории посетители Сайта Оператора обрабатываются следующие 

персональные данные: 
• фамилия, имя, отчество; 
•контрактный телефон; 
• адрес электронной почты. 

7.2.5. Обработка специальных категорий персональных данных работников 
осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, а 
именно: состояние здоровья и пр. 



8. Порядок сбора и условия обработки персональных данных 
8.1. Оператор осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, 
доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных в 
соответствии с законодательством о персональных данных. 

8.2. Все персональные данные Оператор получает от субъекта персональных данных, а в 
случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний, - от его родителей 
(законных представителей). 

8.3. Оператор обрабатывает персональные данные: 
• без использования средств автоматизации; 

• с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах, 
используемых в МБУК ЦБС Сормовского района (1С ЗКГУ, система электронного 
документооборота СБИС, Контур.Эксперт). 

8.4. Хранение персональных данных: 
8.4.1. Оператор хранит персональные данные в течение срока, необходимого для достижения 
целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, - в течение срока 
хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков 
хранения. 
8.4.2. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, 
хранятся в таком порядке и на условиях, чтобы исключить неправомерный или случайный 
доступ к ним, уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, 
распространение персональных данных, а также иные неправомерные действия в отношении 
персональных данных. 8.5. Лица, ответственные за обработку персональных данных 
прекращают их обрабатывать в следующих случаях: 

• достигнуты цели обработки персональных данных; 
• истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 
• отозвано согласие на обработку персональных данных; 
• обработка персональных данных неправомерна. 

8.6. Передача персональных данных: 
8.6.1. Оператор обеспечивает конфиденциальность персональных данных. 
8.6.2. Оператор передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях: 

• субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; 
• передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства в рамках 

установленной процедуры. 
8.6.3. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных. 

9. Обеспечение защиты персональных данных 
при их обработке Оператором 

9.1. Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения 
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми 
актами. Оператор самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и 
достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным 
законом от 27 июля 2006 года № 152 «О персональных данных», постановлением 
Правительства от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об 
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», постановлением Правительства от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об 
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных» и другими нормативными правовыми 
актами, если иное не предусмотрено федеральными законами. К таким мерам относятся: 

S назначение Оператором ответственного за организацию обработки персональных 
данных; 



S издание Оператором документов, определяющих политику оператора в отношении 
обработки персональных данных, 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; 

S применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 
безопасности персональных данных; 

•S осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 
персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» и принятым 
в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите 
персональных данных, политике Оператора в отношении обработки персональных 
данных, локальным актам Оператора; 

S определение оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных 
данных в случае нарушения Федерального закона «О персональных данных», 
соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на 
обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 
персональных данных»; 

S ознакомление сотрудников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку 
персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 
персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 
документами, определяющими политику Оператора в отношении обработки 
персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных 
данных, и (или) обучение указанных сотрудников; 

S хранение персональных данных в условиях, при которых обеспечивается их 
сохранность и исключается неправомерный доступ к ним. 

9.2. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, 
организационные и технические меры или обеспечивает 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. 

10. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, 
ответы на запросы субъектов персональных данных 

10.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным 
представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных 
персональных данных Оператор актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или 
уничтожает их и уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных. 

10.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 
субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных персональные 
данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено договором, стороной, 
получателем (выгодоприобретателем) по которому является субъект персональных данных. 

10.3. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, в 
зависимости от типа носителя персональных данных, производится путем измельчения на 
мелкие части (шредер), стирания или форматирования электронного носителя, 
исключающих возможность восстановления этих данных. 

10.4. По запросу субъекта персональных данных Оператор сообщает ему информацию 
об обработке персональных данных субъекта в сроки и в порядке, установленном Законом. 


