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 в отношении обработки персональных данных 

 

                                                                                                       
 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящий документ (далее - Политика) определяет политику в отношении обработки 

персональных данных Муниципального казённого учреждения культуры «Белогорская 

централизованная библиотечная система» Республики Крым (далее - Учреждение). 

1.2. Настоящая Политика разработана во исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о 

персональных данных) и на основании Рекомендаций Роскомнадзора по составлению 

документа, определяющего политику оператора в отношении обработки персональных данных. 

1.3. Понятия, содержащиеся в ст. 3 Закона о персональных данных, используются в 

настоящей Политике с аналогичным значением. 

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 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. 

1.4. Действие настоящей Политики распространяется на все операции, совершаемые 

Оператором с персональными данными с использованием средств автоматизации или без их 

использования. 

1.5. Основные права и обязанности Оператора. 

1.5.1. Оператор имеет право: 

 получать от субъекта персональных данных достоверные информацию и/или документы, 

содержащие персональные данные; 

 требовать от субъекта персональных данных своевременного уточнения 

предоставленных персональных данных. 

1.5.2. Оператор обязан: 

 обрабатывать персональные данные в порядке, установленном действующим 

законодательством РФ; 

 рассматривать обращения субъекта персональных данных (его законного представителя) 

по вопросам обработки персональных данных и давать мотивированные ответы; 

 предоставлять субъекту персональных данных (его законному представителю) 

возможность безвозмездного доступа к его персональным данным; 

 принимать меры по уточнению, уничтожению персональных данных субъекта 

персональных данных в связи с его (его законного представителя) обращением с законными и 

обоснованными требованиями; 

 организовывать защиту персональных данных в соответствии с требованиями 

законодательства РФ. 

1.6. Основные права и обязанности субъектов персональных данных: 

1.6.1. Субъекты персональных данных имеют право: 

 на полную информацию об их персональных данных, обрабатываемых Оператором; 

 на доступ к их персональным данным, включая право на получение копии любой записи, 

содержащей их  персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом; 



 на уточнение их персональных данных, их блокирование или уничтожение в случаях, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;  

 на отзыв согласия на обработку персональных данных;  

 на принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав; 

 на осуществление иных прав, предусмотренных законодательством РФ. 

1.6.2. Субъекты персональных данных обязаны: 

 предоставлять Оператору только достоверные данные о себе; 

 предоставлять документы, содержащие персональные данные в объеме, необходимом 

для цели обработки; 

 сообщать Оператору об уточнении (обновлении, изменении) своих персональных 

данных. 

1.6.3. Лица, передавшие Оператору недостоверные сведения о себе, либо сведения о 

другом субъекте персональных данных без согласия последнего, несут ответственность в 

соответствии с законодательством РФ. 

 

2. ЦЕЛИ СБОРА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

2.1. МКУК «Белогорская ЦБС» обрабатывает персональные данные работников, соблюдая 

требования закона и исключительно в целях трудоустройства, оформления трудовых 

отношений, получения работниками образования и продвижения по службе, контроля 

количества и качества выполняемой работы, обеспечения безопасности сотрудников и 

сохранности имущества. 

Любые сведения личного характера – о судимости, состоянии здоровья, составе семьи, 

наличии несовершеннолетних детей и иждивенцев и т.д. – МКУК «Белогорская ЦБС» 

обрабатывает только для целей трудовых отношений и предоставления гражданам гарантий и 

компенсаций, положенных по закону и локальным нормативным актам МКУК «Белогорская 

ЦБС».  

2.2. Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях: 

 заключение с субъектами персональных данных любых договоров и их дальнейшего 

исполнения; 

 проведение Оператором акций, опросов, интервью, тестирований и исследований на 

Сайтах; 

 предоставление субъектам персональных данных услуг Учреждения, в том числе 

рекламного характера; 

 обратная связь с субъектами персональных данных, в том числе обработка их запросов и 

обращений; 

 контроль и улучшение качества услуг Учреждения, в том числе предложенных на Сайте; 

 ведение кадровой работы и организации учета работников Учреждения, регулирование 

трудовых и иных, непосредственно связанных с ними отношений; 

 привлечение и отбор кандидатов на работу в Учреждение; 

 формирование статистической отчетности; 

 осуществление хозяйственной деятельности; 

 осуществление иных функций, полномочий и обязанностей, возложенных на Оператора 

законодательством РФ. 

 



3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных Оператором являются: 

 Конституция РФ; 

 Трудовой кодекс РФ; 

 Гражданский кодекс РФ; 

 Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации"; 

 Закон РФ от 27 декабря 1991 г. № 2124-1 "О средствах массовой информации"; 

 Указ Президента РФ от 6 марта 1997 г. № 188 "Об утверждении перечня сведений 

конфиденциального характера"; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 06 июля 2008 г. № 512 "Об 

утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и 

технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных"; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 "Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации"; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 "Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных"; 

 Приказ Роскомнадзора от 5 сентября 2013 г. № 996 "Об утверждении требований и 

методов по обезличиванию персональных данных"; 

 Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 "Об утверждении состава и 

содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных"; 

 уставные документы Оператора; 

 договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных; 

 согласия субъектов персональных данных на обработку персональных данных; 

 иные основания, когда согласие на обработку персональных данных не требуется в силу 

закона. 

 

4. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

4.1. Оператор может обрабатывать персональные данные следующих субъектов 

персональных данных: 

 работники Учреждения, бывшие работники, кандидаты для приема на работу, а также 

родственники работников; 

 посетители Учреждения (физические лица); 

 посетители сайта Учреждения (далее - Сайт). 

4.2. К персональным данным, обрабатываемым Оператором, относятся: 

 фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных; 

 место проживания (регион/город); 

 специальность/область профессиональных интересов; 

 номер мобильного телефона; 

 адрес электронной почты (e-mail); 

 история запросов и просмотров на Сайте и его сервисах (для посетителей Сайта); 

 иная информация (приведенный перечень может сокращаться или расширяться в 

зависимости от конкретного случая и целей обработки). 



4.3. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема обрабатываемых 

персональных данных заявленным целям обработки и, в случае необходимости, принимает 

меры по устранению их избыточности по отношению к заявленным целям обработки. 

4.4. Оператор обрабатывает биометрические персональные данные при условии 

письменного согласия соответствующих субъектов персональных данных, а также в иных 

случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, 

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских 

убеждений, интимной жизни, Оператором не осуществляется. 

4.6. Трансграничная передача персональных данных Оператором не осуществляется. 

 

5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

5.1. Доступ к персональным данным работников МКУК «Белогорская ЦБС» имеют только 

те специалисты, которым это необходимо для исполнения должностных обязанностей. 

Сотрудники, получающие доступ к персональным данным, назначаются приказом МКУК 

«Белогорская ЦБС». Допуск работников к обработке персональных данных других работников 

МКУК «Белогорская ЦБС» определятся Регламентом о допуске работников к обработке 

персональных данных (Приложение 1). 

Ответственность операторов, обрабатывающих персональные данные работников МКУК 

«Белогорская ЦБС», закрепляется в дополнительных соглашениях к трудовым договорам 

(эффективным контрактам). Операторы дают отдельное письменное обязательство о 

неразглашении конфиденциальных сведений (Приложение 2). 

За нарушение правил обработки и хранения персональных данных операторы 

привлекаются к дисциплинарной ответственности. 

5.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется следующими 

способами: 

 неавтоматизированная обработка персональных данных; 

 автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 

 смешанная обработка персональных данных. 

5.2. Перечень действий, совершаемых Оператором с персональными данными: сбор, 

систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, а также 

осуществление любых иных действий в соответствии с действующим законодательством РФ. 

5.3. Обработка персональных данных осуществляется Оператором при условии получения 

согласия субъекта персональных данных (далее - Согласие), за исключением установленных 

законодательством РФ случаев, когда обработка персональных данных может осуществляться 

без такого Согласия. 

5.4. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

персональных данных и дает Согласие свободно, своей волей и в своем интересе. 

5.5. Согласие дается в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме. В 

предусмотренных законодательством РФ случаях Согласие оформляется в письменной форме. 

5.6. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение 

целей обработки персональных данных, истечение срока действия Согласия или отзыв 

Согласия субъектом персональных данных, а также выявление неправомерной обработки 

персональных данных. 



5.7. Согласие может быть отозвано путем письменного уведомления, направленного в 

адрес Учреждения. 

5.8. Оператор при обработке персональных данных принимает или обеспечивает принятие 

необходимых правовых, организационных и технических мер 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. 

5.9. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, в течение срока не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, кроме случаев, когда срок хранения персональных данных установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем 

по которому является субъект персональных данных. 

 

6. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НА ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

 

6.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или 

неправомерности их обработки персональные данные подлежат их актуализации Оператором, 

или их обработка должна быть прекращена соответственно. 

6.2. Факт неточности персональных данных или неправомерности их обработки может 

быть установлен либо субъектом персональных данных, либо компетентными 

государственными органами РФ. 

6.3. По письменному запросу субъекта персональных данных или его представителя 

Оператор обязан сообщить информацию об осуществляемой им обработке персональных 

данных указанного субъекта. Запрос должен содержать номер основного документа, 

удостоверяющего личность субъекта персональных данных и его представителя, сведения о 

дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие 

субъекта персональных данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения 

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным 

образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись 

субъекта персональных данных или его представителя. 

6.4. Если в запросе субъекта персональных данных не отражены все необходимые 

сведения или субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему 

направляется мотивированный отказ. 

6.5. В порядке, предусмотренном п. 6.3, субъект персональных данных вправе требовать 

от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также 

принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

6.6. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва 

субъектом персональных данных Согласия, персональные данные подлежат уничтожению, 

если: 

 Оператор не вправе осуществлять обработку без Согласия субъекта персональных 

данных; 

 иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных; 

 иное не предусмотрено иным соглашением между Оператором и субъектом 

персональных данных. 



 

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

7.1. Все отношения, касающиеся обработки персональных данных, не получившие 

отражения в настоящей Политике, регулируются согласно положениям законодательства РФ. 

7.2. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При внесении 

изменений в актуальной редакции указывается дата последнего обновления. Новая редакция 

Политики вступает в силу с момента ее размещения на Сайте, если иное не предусмотрено 

новой редакцией Политики. Действующая редакция постоянно доступна на Сайте по 

адресу: https://belogorskdelamyre.ru/  

 

 

 

https://belogorskdelamyre.ru/


Приложение 1 

 

 

 

РЕГЛАМЕНТ 

о допуске работников к обработке персональных данных 

 

 

1. Общие положения 

  

1.1. Регламент допуска работников к обработке персональных данных других работников 

МКУК «Белогорская ЦБС» разработан в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом                     

от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ и иными нормативно-правовыми актами, действующими на 

территории РФ. 

1.2. Настоящий Регламент определяет порядок допуска работников к обработке 

персональных данных других работников и гарантии конфиденциальности сведений о 

работнике, предоставленных работником работодателю. 

1.3. Настоящий Регламент вступает в силу с 26 марта 2021 года.  

  

2. Виды допуска к обработке персональных данных работников 

  

2.1. Допуск работников к обработке персональных данных других работников 

подразделяется на полный и частичный. 

2.2. Полный допуск к обработке персональных данных работников имеют директор 

МКУК «Белогорская ЦБС», его заместители, специалист по кадрам, главный бухгалтер МКУ 

«ЦОДУК БР РК». 

2.3. Частичный допуск к обработке персональных данных работников имеют работники 

бухгалтерии МКУ «ЦОДУК БР РК» – к обработке тех данных, которые необходимы для 

выполнения их непосредственных должностных обязанностей. 

2.4. Лицам, не указанным в п. 2.3 настоящего Регламента, частичный допуск к обработке 

персональных данных других работников может быть предоставлен на основании письменного 

разрешения директора или его заместителя. 

  

3. Порядок допуска работников к обработке персональных данных 

  

3.1. Лица, указанные в п. 2.2, 2.3 настоящего Регламента, допускаются к обработке 

персональных данных других работников с соблюдением общей процедуры оформления 

работы с персональными данными, предусмотренной действующим законодательством и 

локальными актами МКУК «Белогорская ЦБС», без дополнительного оформления. 

3.2. Лица, указанные в п. 2.4 настоящего Регламента, заинтересованные в частичном 

допуске к обработке персональных данных других работников, направляют директору МКУК 

«Белогорская ЦБС», его заместителю мотивированное ходатайство, в котором излагают: 

 цель допуска к обработке персональных данных других работников; 

 перечень персональных данных, допуск к обработке которых необходим; 

 обоснование необходимости и целесообразности допуска к обработке персональных 

данных других работников. 

3.3. Ходатайство подлежит рассмотрению в течение трех рабочих дней. По результатам 

рассмотрения ходатайства директор МКУК «Белогорская ЦБС» или его заместитель издает 

распоряжение о допуске работника к обработке персональных данных других работников либо 

принимает решение об отказе в допуске с указанием причин отказа. 

  



4. Порядок прекращения допуска работников к обработке персональных данных 

  

4.1. Допуск к обработке персональных данных работников прекращается: 

 при увольнении работника, имеющего допуск; 

 при переводе работника, имеющего допуск, на должность, выполнение работ по которой 

уже не требует допуска к обработке персональных данных. 

4.2. Допуск к обработке персональных данных у лиц, указанных в п. 2.4 настоящего 

Регламента, может быть дополнительно прекращен по письменному решению директора МКУК 

«Белогорская ЦБС» или его заместителя. 

  



Приложение 2 

 

 

Директору  

МКУК «Белогорская ЦБС» 

___________________________ 

___________________________

___________________________

___________________________ 
 
 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

  

Я, (должность, ФИО), паспорт серии _______, номер __________, выданный 

__________________________________________, код подразделения __________, понимаю, что 

получаю доступ к персональным данным работников МКУК «Белогорская ЦБС» и во время 

исполнения своих обязанностей осуществляю их обработку (в том числе сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование и передачу).  

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой и (или) 

косвенный ущерб работникам МКУК «Белогорская ЦБС». В связи с этим даю обязательство 

при обработке персональных данных работников МКУК «Белогорская ЦБС» строго соблюдать 

требования действующего законодательства, определяющего порядок обработки персональных 

данных, а также Положения о порядке обработки персональных данных работников МКУК 

«Белогорская ЦБС».  

Я подтверждаю, что за исключением случаев и (или) при отсутствии условий, 

предусмотренных действующим законодательством, не имею права разглашать сведения о 

работниках МКУК «Белогорская ЦБС», относящиеся к категории их персональных данных, в 

частности сведения: 

– об анкетных и биографических данных; 

– образовании; 

– трудовом и общем стаже; 

– составе семьи; 

– паспортных данных; 

– воинском учете; 

– заработной плате; 

– социальных льготах; 

– специальности; 

– занимаемой должности; 

– наличии судимостей; 

– адресе места жительства, домашнем телефоне; 

– месте работы или учебы членов семьи и родственников; 

– содержании трудового договора; 

– составе декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

– содержании деклараций, подаваемых в налоговую инспекцию; 

– содержании приказов по личному составу; 

– содержании личных дел и трудовых книжек работников; 

– содержании материалов, связанных с повышением квалификации и переподготовкой 

работников, их аттестацией, служебными расследованиями; 

– содержании отчетов, направляемых в органы статистики. 

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения мною требований действующего 

законодательства и (или) Положения об обработке и защите персональных данных работников 

Муниципального казённого учреждения культуры «Белогорская централизованная 



библиотечная система» Республики Крым, определяющих режим их обработки, в том числе в 

случае их незаконного разглашения или утраты, я несу ответственность в соответствии с 

действующим законодательством, в частности статьей 90 ТК РФ. 

С Положением об обработке и защите персональных данных работников Муниципального 

казённого учреждения культуры «Белогорская централизованная библиотечная система» 

Республики Крым и гарантиях их защиты ознакомлена. 

  

 

(Дата) 

  

(Подпись) 

 

(Расшифровка) 

 


