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1 оБщив положпъ1ия
[1о.;то>:сение об обработке персональнь1х даннь]х в Федеральном государственноп1

бтод>кетном учреждении культурьт к[еверо-1{авказская государственная филармтония им.
Б.}}4.€афонова> (латее - |1олохсение) разработано в соответствии с Федерагтьнь]\'1 законоп{
от 21 .07 .2006 .,\ъ 152-Фз кФ персонс!г|ьнь{х даннь|х) (далее _ Фз-152), [руловь1м кодексо\,1
Российской Фелерашии (далее - тк РФ), а так)1(е к[1ереннем сведений конфиденц1{ального
характера)), утвер)кденнь]м }казом |1резидента Российст<ой Федерации от 06.0з.1997 ]\9
1 88.

Ёастояш1ее |1оло>т<ег-тие определяет пор'{док обработки персона-пьнь1х даннь1х и
устанавливает общие требования к обеспечени}о безопасности персона'цьнь1х даннь1х'
обрабатьтваемь1х в Федера-шьном государстве}т|]ом бюдя<етном учре)кден}1и к\,льтурь|
к€еверо-(авказская государственная филармония ипл' Б'14'€афонова> (дацее - Фператор)
как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств.

Б [1оло>кении ис11ользу}отся следу}ощие основнь1е понятия:
автоматизированная обработка персональнь|х даннь|х - обработ;са

персональнь1х даннь1х с 11омощьто средств вь{числительной техни1(и:
блопсирование персональнь|х даннь|х _ временное прекра|цение обработтсгл

персональнь-1х даннь]х (за ис](л}очениеш1 сл),часв' ес'[и обрабс'ттт<;т необхо.1:.т:та д-:1']

уточнения персональнь;х данньтх);
информационная система персональнь|х да|{нь[х * совокупность содер)1(ащихся

в базах даннь1х персональнь1х данньтх и обеспечиватощих их обработт<у информационнь]х
технологий и технических средств;

обезличивагтие г!ерсональнь!х дан|{ь!х - действия, в резу.]1ь'гате которь{х
невозмо}{(но определить без исг;ользования дополт,тительной информашии приг{адле}к}{ос'ть
персонаць}1ь1х данн ь1х ко н кретно му с убъекту персо !{ [1;1ьнь1х дан нь1х :

обработка персональнь[х данньпх - лгобое действие (операция) или совокупность
действий (операций)' совертпаемь]х с использованием средств автоп,1атизации или без
испо'{ьзования таких средств с персональнь1ми даннь1ми, вкл}оча'т сбор. запись.
систематизаци}о, накопление, хранение' уточнение (обновление, изменение). и:зв-тенегтие.
использование, передачу (распространение' предоотавление, доступ), обезли.ттдвангте.
блокирован ие" удален и е. )/ни что}1(ен ие 1]ерсона'[1ьн ь1х даннь]х ;

операгор - гос}'дарственньтй орган. п{униципальньтй орган. }ориди!теск0е и:1и

физи'тест<ое лицо, самостоятельно или совместно с другими ,1ицап,1и организу}ощ{.{е и (и,.:и)
осуществля}ощие обработку персональнь]х даннь1х' а так)1{е определя}ощие цели
обработки 11ерсона]1ьнь1х даннь1х' состав [{ерсо1{а.,1ьнь{х даннь]х, подлех(ащих обработке,
действия (операшии), совертшаемь1е с персональнь]ми даннь]ми;

персональнь|е да!{ньпе - лтобая информация, относящаяся к прямо или 1{освенн()
0преде.]1ег11]ом}' или о[1реде-11яе\,1о[,1у фи'зинес;<ом)/ лиц) 1субъекгу персонш1ьньл_х дагтттьтх):

предоставление персона"цьнь[х данньгх - действия, направленнь1е на раскрь1тие
персона[ьнь1х даннь1х определенноп'1у лицу или о11ределенному кругу ,1иц;

распр0странение персональнь!х данньпх - действия, налравленнь1е на раскрь]тие
персонаць}{ь1х даннь{х неопределенному кругу лиц (передача персона'цьнь1х данньтх) и'ши
на ознакомление с персональнь1ми даннь1ш!и неограниченного круга лиц, в том чис-це
обнародование персональнь1х даннь|х в средствах массовой информации, размещение в
игтфоршташионно-телеко[,{},{уни1{ационнь]х сетях или предоставле11ие д0ст}'па 1!

персона"[1ь|{ь]м даннь1м каким-]1ибо иньтм способом:
трансграни(|на'| передача г!ерсональнь|х даннь!х * ]1ере.-1ача 11ерсо1]&-1ь1-1ь1х

даннь|х |}а территори1о иностранного ['осударства органу власги ин0странног0
государства, иностранному физинескому или иностранному }оридическому лицу.

ун1|что}кение персональнь[х даннь!х - действия, в результа1е 1(отор1,1х
невозмо)1(но восстановить содержание персональнь1х данньтх в информационной систе\,1е
персона[ьнь1х да}{нь{х и (или) в результате которь]х уничто)ка1отся ма'гериа]ьн],]е



носители персональнь{х даннь]х.
!ействие |1оло>кения распространяется на все структурнь]е подразделег{ия

Федерапьного государственного бтод>кетного учре)1(дения культур", .-.".ро-1{авт<азская
государственная филармон ия им. Б. Р1. €афонова ).

Ёастоящее |1олохсение долхшо бьтть доведено до ка)кдого работника Фператора.
осуществ-;1я}ош{его обработку персональнь1х даннь1х. под роспись'

2 суБъвкть{ и цвли оБРАБотки пвРсонАльнь1х дАннь1х
{е.гти обработки персон&цьнь|х даннь1х' основания для их обработки' возп{о)кньте

действия (операции), совертпаемь1е с персональнь]ми даннь1ми. сроки обработки и состав
категорий персональнь1х данньтх субъектов, обрабать1ваемь]х у 9ператора. у1(аз;1нь] в
|1еренне обрабатьтваемь]х персональнь]х даннь1х.

3 оРгАнизАция оБРАБотки п[РсонАльнь1хдАннь!х

3.1 [{азначен|{еответственнь!хлиц
Аля организации обработтси персональнь]х даннь]х у Фператора наз}|ачаетс']

ответственное лицо.
!"пя определения уровня защищенности информационнь]х систем |]ерс01_1а,:ьнь|\

да}|}1ь1х' []роверки г'о'говности средств защить1 ит-тформашии к использова}1ик), а та!()1(с

уничто}кения персональнь|х даннь!х приказом руководителя Фператора назначае.гся
1{омиссия по приведени}о в соответствие с требованиями закон0дательства Российског:!
Федерации в области персональнь!х данньтх (далее - (омисоия).

Б своей работе (омиссия руководствуется |1оло>кением о комиссии по
в соответствие с требованиями законодательства Российской Фелерашии
персональнь1х даннь|х' утвер}кденнь1м приказом руководителя Фператора.

приведен[1к)
в областт;

з.2 /]оптск работников к обработке персона.пьнь|х даннь!х
!опуск работников Фператора к обработке персона11ьнь1х даннь{м осуществляется

на основании приказа о назначении на дол)1(ность в соответствии с |1ереннем дол>т<ностей
и третьих .п[1ц. име!ощих доступ к персональнь]м даннь1м.

Работники Фператора получа}от доступ к обработке персональнь1х дан]]ь]х д.ц']
вь1полнения ими слу>т<ебньтх (труловьтх) обязанностей. после вь1по-цнен!1я следу!ощ}1х
мерог-трия'гий:

- ознакомления под роспись с руководяш{ими документами Ф-гтер;1тора 11

нормативнь1ми актами Российской Федерации 110 обработке и обес;;е.генр;:о безог1аснос[}1
персональнь1х данньгх'

- оформления письменного обязательства о неразгла1пении персональнь1х даннь|х,
форма которого утверждена прик,шом руководителя Фператора.

Работники Фператора' име}ощие допуск к персональнь1м даннь]м, име}от прав()
полу1{ать голько 1'е персональг]ь|е даннь]е- которь]е необходимь] и\{ для вь{по_цнет]].1'{
слухсебньтх (тру.;довьпх) обязанностей.

3.3 |{олуиениеперсональнь|хданнь[х
[1ерсональнь|е даннь1е субъекта получаются от него самого или от него законного

представителя. в случае, если персональнь]е даннь1е получень{ не от субъекта
персональнь1х данньтх, Фператор до начала обработки таких персональнь1х данньтх обяз:тн
уведомить субъект о по,1учении его персон&гтьнь1х данньтх.

3.':1 [истема1'и:]:1ц[!я' наког|.'!ение' у'!'0!{не}|1|е и ис!1о;!ь']0в'тние перс0н'!.1ь!!ь|\
даннь|х

€истеьтатизация. накопление' уточнение и использование персональнь{х даннь1х



осуществляется путем оформления и ведения до1(уп,1ентов учета и баз даннь1х субъектов
персональнь1х даннь1х'

Работники Фператора' име}ощие доступ к персональнь1м даннь]м, должнь]
обеспечить их обработк\', искл}о1]а}ощу}о несанк|{ис)нированньтй доступ 1{ ]1и\{ треть].1х
лиц.

3.5 ||ереданаперсональнь!хда|{нь!х
|1ерелана персонацьнь1х данньтх субъектов третьим лицам мо}1(ет осуществляться

только при наличии письменного соглаоия субъекта, если иное не предусмотре]]о
федеральнь1м законодательством.

|1ри перелаче персона'11ьнь1х даннь1х субъектов третьим ли]{а\{. с третьим1 ли]{о\1

долх(но бьтть подписано (стглаш;ение о соблтодении безопасности персонацьнь{х дат{нь1х'
переданньтх на обработку. формта которого утвер)1(дена приказом руководителя Фператора,

|1ередана г1ерсональнь;х данньтх субъектов мех(ду подразделениями Фператора
должна осуществляться толь1(о ме}кду работниками, допущеннь1ми к обработке
персональг1ь]х даннь{х.

з.6 [ранениеперсональнь|хданнь|х
|ранение персональнь1х даннь1х субъектов осуществляется на б1,шла;т<ньтх и

ма1пиннь1х носителях информашии в специально вь{деленнь1х хранилищах подразделени1.-1
Фператора. а так)ке в информационнь1х систе1\,1ах Фператора. обеспечива!ощ].{х
сохранность персональнь1х даннь1х и их защиту от несанкционированного доступа.

}ни.тто>кение персональнь]х даннь1х в информационнь]х системах, на ]т{а1]]иннь]х и
бумалсньтх носи1'елях информапии дол)кно производиться в течение тридцати дней с датьт
достижения цели обработки (предельного срока хранения) пероональнь]х данньтх. |1рг;
невозмо)1(н0сти уничтох{ения персональнь{х даннь1х в течение '1'ридцати дней с да1 ь]

дости}|(ен[1я цели обрабо'гки персона|1ьнь1х данньтх. обеспечивается их бзтокирование и

уничто)1{ение в срок. не превь11пающий !пести месяцев.
|{орядок и правила учета, хранения и уничто)1(ения персональнь]х да1{г1ь1х о{[исань|

в Регламенте по учету, хранени}о и уничто}1(ени1о носителей пероональнь1х даннь1х.

з.7 }ведом.пение об обработпсе персональнь|х даннь!х
€огласно ст' 22 Фз-152 Фгтера'тор уведомляет }полномо.теннь;й орган по защи1'е

прав субъектов персона11ьнь1х даннь1х об обработке персональньгх даннь1х.
в случае изменения сведений, указаннь1х в уведомлении' а также в слу11ае

прекращения обработки персональнь1х даннь|х Фператор также уведомляет' об эт0\1

}полнопцоченньтй орган.

4 осоБвнности оРгАнизАции оБРАБотки пвРсо1|Альнь1х
дАннь1х, осущвс'гвляв,мой Бвз испо'|ьзовАния сРвдств

АвтомАтизАции
|1ерсональнь1е даннь]е 11ри их обработке без использования средств автош|атизации

обособлятотся от иной информации путем фит<сации их на отде:]ьнь1х [10[0[[.1!1".г1БЁ1,|\

носителях персональнь]х даннь]х, в специальнь1х разделах илиъ1а по'цях форпл (блант<ов).

|{ри фит<сации персо}1а1ьнь1х даннь1х на матери&цьнь1х носителях не допускаетс'{
запись на одном материальном носителе персональнь1х даннь1х. цели обработт<и !(оторь{х
заведомо несовш1естимть:' |1ри обработке различнь1х ;са'гегорий персо}1а{ьнь1х данньтх без
использования средств автоматизации для ках<дой категории персонацьнь1х даннь]х
долх{ен использоваться отдельньтй материальньтй носитель.

[1ри использовании типовь1х фор'" документов, характер информации в ко1'орь1х

предполагает или допускает вкл1очение в них персональнь]х даннь]х. дол)кн|,; соб.тгод;':тьс>т

следу}ощие условия:



- т|1{1овая форпта д0,'1)1(на с()дер){(агь свсдения о це,]и с-:бр;тботки персон&т1ь1]ь{х
даннь]х. наип'{енование и аАрес 0ператора, фамилито ) имя' отчество и адрес субъекта
персо1{аг|ьнь]х даннь]х, источник получения персональнь!х даннь]х, сроки обработтси
персона']ьнь|х даннь1х' перечень действий с персональньтми даннь1ми' т(оторь1е будут
совер1паться в процессе их обработки, общее описание используемь]х операторош1
способов обработки персо1]альнь]х дан1{ь1х:

- 'гиповая форма долж1'1а предусп,1атривать поле. в котором субъе:<т персон|ш1ь]{ь1х
даннь]х мо)|(е]'пос1'авить ()тме'г](у о своем со{.]1ас!{}..! на обработк\ 11ерсона1]ьнь]х да1{нь!х -
при необхо]1имости гтолучения письменного согласия наобработку персональнь1х даннь1х.

- 'гиповая форма до.тт>тсна бьтть составлена таким образопл. чтобьт ка;тсдьтй }1з
субъектов персона]1ьнь]х даннь]х' содер}1{ащихся в докумег1те. и\,{ел возмо)(ност1,
ознакомитьоя со своими персональньтми даннь1ми, содер)|(ащимися в док),\1е}'те. !{е
}{ар}ш_1ая прав и законнь]х интересов инь]х субъектов персональь1ь1х да1{нь]х]

- 1и11овая форма до.]1я{на ис1{л}очать объединение по:тей. предназначен}{ь{х д]!'|
внесения г{ерсонш1ьньтх даннь1х. це'п[1 обрабо'гки }(о1'орь|х завед0\{о ]{е совп1ест1{}11'.

[1ри несовместимости це'пей обработки персональнь1х данньтх, зафиксированнь1х на
одном }'1атериа'{ьном носителе. если материальньтй носитель не позволяет осуществлять
обработку персональнь{х даннь1х отдельно от других зафиксированнь]х на том )1(е
носителе персональнь1х даннь1х" дол)кньл бьтть принять1 мерь! по обеспечени}о раздельной
с':бработки п ерсональнь1х даннь]х.

Ёеобходимо обеспечивать раздельное хранение персонацьнь]х даннь1х
(материальнь]х носи]елей)" обрабо'г;<а которь1х ос\'ществ.]1яет'ся в разли.{нь]х це]{'1х.

}ничтохсение или обезличивание части персона-]1ьнь]х даннь]х, если эт0
допускается ш1атериальнь]м носителем. мох(ет производиться способом, исклгоча}ощ1{\{
дашьнейтпуго обработку этих персона'1ь}{ь1х даннь]х с сохранет{ием воз\{о)1{ност}.|
обработки инь1х даннь!х, зафиксированнь|х на материальном носителе.

!точнение персона.цьнь1х даннь1х при их обработке без использования средств
автоматизации производится путем обновления или изменения даннь1х на \,1атери&ць1]о\1
носителе. а если это не дот|ускае1'ся техническ11ми особенностями материальног0
носителя. _ |1утем фиксации на том )1{е материа,{ьном носителе свсдений о вноси\,1ь{х в них
изь{енениях либо путем изготовления нового материацьного носителя с уточненнь{п.1и
персонш|ьнь]ми даннь1ми.

-|1ица, осуществля}ощие обработку персональнь1х даннь1х без исг{о.,|ьзов.1н1!'{
средств автоматизации. доля{нь1 бьтть проинформировань1:

- 0 факте обработки ип{и пер0она-цьнь1х даннь{х, обработтса к0торь1\
осуществл'{ется без испо-цьзования средств авто\,1атиза11ии;

- о категориях обрабать:ваемь1х персональнь]х даннь]х;
- об особенностях и правилах осуществления такой обработки'

5 оРгА1{изАция зАщить1 пвРсонАльнь1х дАннь1х
|1ерсональнь]е данньте обрабатьтва}отся у Фператора как с использованием средств

автоматизации, та1( и без использования таких сРеАств.
|{орядок обработки и за|цитьт персональньтх данньтх в информационнь{х систе\,1ах

Фператора определяется |1олохсением об обеспечении безопаснос'ги 11ерс0н[1цьнь]х
даннь]х.

3ащита персона11ьнь1х даннь1х от неправомерного их использования или
обеспечивается Фператором за счет собственнь1х средств.

у1'рать1

Работники Фператора' которь1е в рамках иополнения должностньтх обязанностей
името'г дост}1] к персональнь]м .'----------------]8!{11Б1\4, обязань-т соблтодать ре)(и\4 кс;нфиденпи&ць{{ос'1-!1
персона1_тьнь1х даннь1х на всех )тапах их обработтси.

Б отсутствие работни1(а на его рабонем месте не дол)кно бьтть докуь{ентов !.1

ма1пиннь1х носителей инфорплации, содер)кащих персональнь1е даннь1е.



,(оступ работников Фператора и инь{х лиц в поп{ещения! в которь1х осу1цес'гв!]яетс'!

обработка и хранение персональнь1х даннь1х. ограничивается орган'{зационнь]ми \'1ерап'1и 1'1

при\1енен и е \,! с т.{сте]\,1 ь] ](о11тро'1]я и управления достуг{оп'1'

}читьлвая массовост ь и единь|е места обработтси и хранения. гриф

<конфилет]циа-г{ьно) на до1(ументах. содер}|{ащих пероональнь1е дан1{ь1е. не ставится.

Фрганизациъо обработки персональнь]х данньтх оубъектов, 1(онтроль соб''ттодения

мер их за{цить1 в струк'гурнь1х подразделениях Фператора, сотрудники которь1х имею'г

доступ |( персональнь|м даннь|м' осуществля}от их непосредственнь]е руководители.
йероприятия по защите персональнь]х даннь{х осуществля}отся в соответствии с

|{ланом \,{ерог|риятий по приве,цени}о в соответствие с требованиями законодательс'гва

Российской Фелерашии в области персона-[ьнь1х даннь1х' утвер)1цае\'{ь1х ру{(оводите,1е\1

Фператора 
|' .]с\/тттё..тРпРн{ ' по обеспечениго безопасностиРазрабо'гка и ос)/ществление мероприятии

персона-т]ьнь|х даннь!х. обрабатьтваеп{ь1х в информационнь1х систе\'{ах. может

осуществляться сторонними организациями на договорной основе, и\'{е}ощими лицензии

на право проведения соответству}ощих работ.

6 г|оРядок оБРАБотки оБРАщвъьи1| и зАпРосов г{о вопРосАм
0БРАБ()тки |1БРсФ}!;\';1Б[|ь!х дАн1{ ь!х

|1орядок обработки запросов субъектов персональнь1х даннь1х описан в Реглапценте

по реагировани}о на запросьл субъектов г1ерсональнь1х даннь|х.

|{орядот< обработки запросов уполномоченнь1х органов в облаоти персональ}-1ь1х

даннь!х описан в Регламенте по взаимодействи1о с органами государственной власти в

области персональнь]х даннь1х.

7 :]Акл}очитпльньтв г|оло}1{т ния
!,[гть;е {1рава и обязанности р;тботни1(ов. в функции которь!х входит обработка

персон&цьнь1х даннь1х, определя1отся ||4нструкшией пользователя информашионнь1х систе\'1

г1ерсона1ьнь1х даннь1х.
}1ица, виновнь|е в нару1шении норм, регулиру}ощих обработку и защит}-

персональнь1х даннь|х, несут матери€штьну}о, дисциплинарну[о! ад\{инистрат}1вну}о.

гра)кданско-правовук) и]1и уголовну}о ответственность в поряд1(е, )'с'та1{ов]1ен11()\1

федеральн1,!\1и закона\{ и.

Разг'патление персональнь1х даннь1х' их глублииное раскрь1тие. утрата дс)к}'}'1ен'гов ]'1

инь1х носителей. содер)кащих персональнь1е даннь1е' а также инь1е нару1пения

обятзанностей по их за|ците и обработтсе, установленнь1х настоящим |{оложением, другип11'|

лок&цьнь1ми нормативнь{ми актами (приказами, распоряженттяшти) Фператора, влечет

наложение на сотрудника, име}ощего доступ к персональнь1м даннь1м' дисциплинарно1'о

взь1скания - замечания' вь1говора. увольнения.
Работник. ипцеъот1{ий дост)|п к персональ11ь1\{ дан}1ь1м и совер]|]ивтпий укатзанньтй

дисципли1;арньлй простуш0к" несет полну}о материальну}о о'1ветственнос'гь в сдучае

причинения его действияш1и ушерба работодателто (п. 7 ст' 213 ]'к РФ).

Рабо.гнитси Фператора' име}ощие доступ к персональнь1м даннь1м, виновнь|е в их

незаконном разгла1шении или использовании без согласия субъетстов 11€!€ФЁ01БЁ}'1\

даннь]х из 1(орь!стной или иной личной заинтересованности и причинив1пие крупнь:й

ушерб, несут уголовну}о ответственность в соответствии со ст. 1 83 }головного кодекс.]

Российской Федерации.
Фбт*овление 1{ акту&:1 изация !{астоящего п0ло}1{ен]',1я осуш1есгвляе'гся в с0отвегствии

с Регламент 11о проведени}о контрольнь{х \,1еролриятий и реагированию на инциденть1

информашиогтной бе'зопасглости.


