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ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАЩИТЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАIIНЫХ

Государственное автономное учреждение культуры Ростовской области
<<Областцой дом народного творчества>>

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение имеет своей целью закрепление мехаЕизмов
обеспечения прав граждан на сохранение конфиденциаJIьности информации
о фактах, событиях и обстоятельствах жизни граждан обращающихся в
Государственное автономное учреждение культуры Ростовской области
<Областной дом народного творчества)).

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения,
обработки, использования, хранения и т.д.) с персон€lльными данными
граждан и гарантии конфиденциальности сведений о гражданах
предоставленных гражданами в Государственное автономное учреждение
культуры Ростовской области <Областной дом народного творчества>.

1.3. Положение о работе с персональными данными работников
Государственного автономного }п{реждения культуры Ростовской области
кОбластной дом народного творчества> разработано в соответствии с
Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской
Федерации, Федеральными законами кОб информации, информационных
технологиях и защите информации> и <О персонаJIьных данньж>, а также
другими нормативно-правовыми актами, деиствующими на территории
Российской Федерации.

1.4. Понятия, используемые в настоящем Положении:
информация, необходимая

культуры Ростовской области
для ведения кадровой и

бухгалтерской работы.

Персональные данные граждан
Государственному автономному учреждению
<Областной дом народного творчества)

Обработка персональных данных граждан - полrIение, хранение,
комбинирование, передача или любое другое использование.

2. Общие требования при обработке персональных данных граждан

В целях обеспечения прав и свобод гражданина при обработке
персонz}льных данных необходимо соблюдать следующие требования:



2,1. Обработка персональных данных граждан может осуществляться
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных
нормативных правовых актов.

2.2.Все персональные данные граждан следует получать от него
самого. Если персональные данные гражданина можЕо получить только у
третьей стороны, то гражданин должен быть уведомлен об этом заранее и от
него должно быть получено письменное согласие.

2.3. Нельзя получать и обрабатывать персональные данные граждан о

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.
2.4. Нельзя полrлать и обрабатывать персональные данные граждан о

его члеЕстве в общественных объединениях или его профсоюзной
деятельности, за исключением сл)чаев, предусмотреЕных федеральными
законами.

2,5. Персональные данные не моryт быть использованы в целях
причинения имущественного иlили морального вреда гражданам,
затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

2.6.При принятии решений, затрагив€lющих интересы граждан, нельзя
основываться на персональных данных граждан, полученных исключительно
в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

2.J.Защита Персональных данных граждан от неправомерного их
использования или утраты должна быть обеспечена за счет средств
ГосударственЕого автономного учрежденшI культуры Ростовской области
<Областной дом народного творчествФ) в порядке, установленном
федеральным законам.

2.8. Граждан е и их представители должны быть ознакомлены под
расписку с документами организации, устанавливающими порядок
обработки персон€шьных данных граждан, а также об их правах и
обязанностях в этой области.

2.9. Граждане Ее должны отказываться от своих прав на сохранение и
защиту тайны.

3. Состав персонalJIьных данных

В состав персон€шьньж данных входит:

Фио
,Щата рождения
Пол
Место рождения
Год и дата рождениrI
Контактный телефон (домашний, рабочий, мобильный)
Адрес по прописке
Адрес фактического проживания
Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан)
Информация об образовании (наименование образовательного учреждения,
сведеЕия о документах, подтверждающих образование: наименование, номер,
дата выдачи, специа.ltьность)



Информация о трудовой деятельности до приема на работу
ИнформациЯ о трудовоМ стаже (местО работы, должность, период работы,
причины увольнения)
Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети)
Информачия о знании иностранных язьJков
Информация о денежном содержании (оклад, надбавки, иные выплаты)

Щанные о трудовом договоре (ЛЪ трулового договора, дата его заключениrI,

дата начала и дата окончаниrI договора, вид работы, срок действия договора,
нilJIичие испытательного срока, режим труда, длительность основного
отпуска, длительность дополнительного отпуска, длительность
дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, обязанности

работника, дополнительные социаJ]ьные льготы и гарантии, Ns и дата
изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория
персонаJIа, условия труда, продолжительность рабочей недели, система
оплаты)
Сведения о воинском учете
инн
.Щанные об аттестации работников
.Щанные о повышении квалификации

,Щанные о наградах, медаJIях, поощрениях, почетных званиях

,Щанные о взысканиях
Информачия о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении
Информация об отпусках
Информация о командировках
О периоде временной нетрудоспособности
Информация о пенсиоЕном обеспечении

4. Права и обязанности граяtдан

4.1. Граждане обязаны:
. передавать в Государственное автономное учреждение культуры
Ростовской области <Областной дом народного творчества> или его
представителю комплект достоверных, документированных персональных

данных, состав которых установлен в данном положении;
. своевременно сообщать Государственному автономному учреждению
культуры Ростовской области <Областной дом народного творчества> об
изменении своих персонаJIьных данных.
4.2. Граждане имеют право:
. на получение полной информации об их персон€Lпьных данных и
обработке этих данных;
. определение своих представителеи для защиты своих персонаJIьных

данных;
о свободного бесплатного доступа к своим персональным данным,
включаrI право на полrIение копий любой записи, содержащей персонмьные
данные, за иск.]1ючением случаев, предусмотренных федеральным законом;



требование об исключении или исправлении неверных или неполных
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением;

требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в

них исключениях, исправлениях или дополнетtиях;
о обжалование в суд любых Ееправомерных действий или бездействия
государственного автономного }п{реждения культуры Ростовской области
<Областной дом народного творчества) при обработке
персональных данных.

и защите

5. Передача, хранение, доступ к персональным данным граждан

5.1. Информация, относящаяся к персональным данным граждан,
граждан.храниться в личном деле

5.2.При передаче персон.rльных данных граждан Государственным
автономным учреждением культуры Ростовской области <Областной дом
народного творчества) необходимо соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные граждан третьей стороне без

письменного согласия граждан, за исключением случаев) когда это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или
иными федеральными законами;

- сообщать персональные данные граждан в коммерческих целях без
его письменного согласия;

- предупредить лиц, пол}п{ающих персон€rльные данные граждан, о том,
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которьж они
сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило
соблюдено, Лица, получающие персональные данные граждан, обязаны
соблюдать требования конфиденциальности;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья граждан, за
искJIючеЕием тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности
выполнениJI граждан трудовой функции;

- передавать персоныIьные данные граждан представителям граждан в

порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и
ограничивать эry информацию только теми персональными данными
граждан, которые необходимы для выполненшI укЕванными представителями
их функций,

5.3. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении
персоЕaIльных данных гражданина распространяются как на бумажные, так и
на электронные (автоматизированные) носители информации,

5.4. Внутренний доступ к персональным данным граждан. Право

доступа к персонаJIьным данным имеют:
- Щиректор ГАУК РО (ОДНТ) - Ларионов Александр Владимирович;
- Начальник отдела кадров ГАУК РО (ОДНТ) - Хоружая Светлана

Геннадьевна;
- Ведущий бухгалтер ГАУК РО (ОДНТ> - ,Щеркачева Марина

Анатольевна;



- Главный бухгалтер гАук рО (ОДНТ> - Какалия Татьяна Арсеновна;
- Зам.главного бухгалтера ГАУК РО (ОДНТ> - Щербак Наталия

Николаевна;
- Ведущий бухга:rтер ГАУК РО (ОДНТ> - Воробьева Ольга

Васильевна;
- Ведущий бухгалтер ГАУК РО (ОДНТ> - Пименова Додмила

михайловна.
5.5. к числу массовых потребителей персональных данных вне

государственного автономного учреждения культуры Ростовской области

<областной дом народного творчества)) относятся государственные и

негосударственные функциональные структуры: наJIоговые инспекции;

правоохранительные органы; органьi статистики; страховые агентства;

военкоматы; органЫ социальногО страхования; пенсионные фонды;
подразделения муниципzrльных органов управления. Надзорно - контрольные
органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции,

5.6, Организации, в которые работник может осуществлять
перечисления денежных средств (страховые Общества, негосударственные
пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные

улреждения) моryт получить доступ к персональным данным работника
только в случае его письменного разрешениrI.



б. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и
защиту персональных данных граждан

6.1 . Руководитель, разрешающии доступ работника
конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет

персоЕальн}aю ответственность за данное разрешение.
6.2. Работник 'имеющий допуск к персоЕzlJIьным данЕым, полlчающий

для работы конфиденциальный документ, указанный в п. 6.1., несет
единоличную ответственность за сохранность носителя и

конфиденциальность информации.
6,3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение,

обработку и защиту персональных данных граждан, привлекаются к

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном
федера;rьными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой,
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном
федеральньши законами.


