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УТВЕРЖДЕНО

Приказом Директора ГБУК г. Москвы
«Галерея Ильи rлазунова»
от <<d/!3>C!M7!j" 201-" Г. N.,f'/,

ПОЛОЖЕНИЕ
О персонаЛI~IIЫХданных работников Государственного бюджетного
учреждения KY~'lbтypbIгорода Москвы «Московс,:зя государственная
картинная гздерея народного художника СССР Ильи Г.13ЗУНОВЗ)

11 гарантии их защиты

1. Общие положения
1.1. Настоящее ПО.l0жение разработано с целью заlЦИТЫ информации. относящейся к

персонаЛ:ЬНЫ~1данным работников Государственного бюджетного учреждения •.:улыуры
города Москвы «Московская государственная картинная галерея народного художника
СССР Ильи Глазунова» (;:Щ.лее- ГБУК г. Москвы «Га.'Jсрся Ильи I"лазУНОВЮ)) п
соответствии с принципа.\IИ. установлеНIIЫ.\fИ статьей 24 Конституции Российской
Фсдерации, на основе положений главы 14 Трудового кодекса РФ, Федеральным заКQ}Ю:'.1
РФ от 27.07.2006 г. N2 149-ФЗ «Об информации. информационных технологиях и о
защите информаIlИИ», ФедераЛЬНЫ~1 законом РФ от 27.07.2006 г. N2 152-ФЗ «О
персональных данныю). Указом Президента от 06.03.1997 г. РФ N2 188 «Об утверждении
перечня сведений копфИДСНUИШIЫЮГОхараh.-герю).

1.2. Данное Положение определяет особенности обработки персональных данных
работников Учреждения.

1.3. Основные понятия: персона.1Ыlые данные работника - информация, необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника~
обработка пеРСОIlа.1ЬНЫХданных работника - ПО.lучеНIIС,хранение. КО~lБИНИРОRание,
передача и.1Илюбое другое ИСПО;lьзованиеперсоналЫIЫХданных работника.

2. Пере'н:нь до"'ум.ентов и сведений, содержащих lIеРСОllальные данные
работника

2.1. В соответствии с Трудовым кодексом РФ и локальными
НОР~1аТИВНЫМИакта~ш ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Глазуновю), лицо, поступаюшее
на работу, преДЪЯВ.1яет работодателю следуюшис документы, содержащие его
l1ерсопа.1Ыlыеданные:

- паспорт, сведения о \lссте регистрации (месте жительства), сведения о семеЙНШ,1
ПО:lOжении;

- трудовую книжку, содержащую данные о трудовой деятельности работника. за
иск.1ючение~1 случаев. когда трудовой договор заключается впервые и.11f работник
поступает на работу на условиях совместитеЛl.ства (копия трудовой книжки Н.1Исправку
о характере и условиях труда по основному ~1ecтy работы), либо трудовая книжка у
работника отсутствует в связи с ее утратой JL1Ипо други~ причина~l;

- страховое свидетельство государственного IIСНСИОIllIOГОстрахования, содержащее
сведения о номере и серии страхового свидетельства;

- свидетельство о постановке на учет в налогопо~t органе, содержащее сведения 06
идеlпификаЦИОННО\1номере налОГОП.lательщика;

ДОКУ~lеНТhI ВОИНСКОI'О учета, содержащие сведения о ВОИНСКО~I
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учете военнообязанных и лиц, ПОД,лежащих призыву на военную службу;
- i1.oКY~1eHTоб образовании, о квалификации или о на.1ичии специальных знаний или

специальной ПОДГОТОВКИ. содержащий сведения об образовании. професеии.
2.2. В перечень документов и сведений. содержащих персональные данные,

включаются:
- анкетные и биографические данные;
- даНllые об образовании. специалыlOСТИ;
- сведения о трудовом и общем стаже. о предыдущих местах работы;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные:
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социальных ,;lI,ГOTax:
- сведения о состоянии здоровья работника, в Т.Ч. О заболеваниях, затрудняющих
ВЬШQ,lненисРаБОТНИКО~1трудовых функций;
- ДОКУ~fСНТЫ,подтверждающие право на допо.lнителыfеe гарантии. КО\fllснсации ПО

основаниям, преДУС~ЮТРСННЫ\1законодатеЛЬСТВО~f:об ученой степени и ученом звании и
Т.П., об инвалидности, о нахождении в зоне Чернобыльской АЭС, о возрасте ребенка. а
также ,:юкументы, подтверждающие право lIа дополнительные гарантии и компенсации
беременным женщина\-i, усыновителя\-!. опекуна\-! и др.;

- занИ\шемая ДО.1ЖНОСТЬ;
- адрес \1сста жительства, до\шшний и мобильный номера телефонов;
- содержание трудового договора;
- содержание дсютарации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- ПОДJIИННИКИи копии приказов по ЛИЧНО\-!Усоставу;
- .1ичные де.lа и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказа\I по ЛИЧНШ,fУсоставу:
- приказы. изданные в ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Глазунова» и относящиеся к
субъе,,"1)'псрсональных данных;
- де.lа, содержащие ~f3териалы по повышению квалификапии и переподготовке
сотрудников. их атгестапии. служебным расследованиям;
- копии отчетов. напраВ.lяемые в органы статистики;
- иные сведения, с которыми работник считает НУЖНЫ\-!ознакомить работодате.1Я.
Псрсона.'lьные данные работников являются конфиденциальными, ГБУК г, Москвы

«Галерея Ильи Глазунова» обеспеч.ивает их конфиденциальность и обязано не допускать
IfXраспространения без согласия работника либо на.1ИЧИЯиного законного основания.

3. Требования по обработке персональных данных работников
В целях обеспеч.сния прав и свобод работника работодаТС:IЬ при обработке

пеРСОН<L1ЬНЫХданных обязан соблюдать следующие требования:
3,1, обработка персона.1ЬНЫХданных работника осуществляется исютючительно п

uе:IЯХобеспечения законов и иных НОР\faТИВНЫХпраВОRЫХактов, содействия работнику в
трудоустройстве, обучения и продвижения по С.1ужбе.обеспечения личной безопасности
работника, сохранности и~tущества. контроля количества и качества ВЬНlOлняе\юй
работы:

3,2, Все персона.lьные данные работника следует получать у него ca~oгo. Если
персональные данные работника во"3можно IIOЛУЧИТhтолько У третьей стороны, то
работодате.1Ь обязан уведо\-fИТЬ об этом работника заранее и от него ДО.1ЖНОбыть
получено письменное согласие, Работодатель должен сообщить работнику о це.1ЯХ.
предполагаС\-fЫХисточниках и способах получения персональных данных. а также о
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хараь.-гере ПОД.lсжащих ПО.lучению персональных данных.
3.3. Работодатель не И\lсет права получать и обрабатывать персона.lьные данные

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, о
СОСТОЯНИИ здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к
вопросу о ВОЗ\ЮЖНОСТИ выполнения работником ТРУДОВОЙ функции.

3.4. В С;Iучаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений. в
соответствии со ст. 24 КОНСТИТУUИИ рф работодатеЛl, вправе получать и обрабатывать
данные о частной жизни работника ТОЛЬКО с его IШСЫ1СННОГО согласия.

3.5. Работодатель не Ш,lсет права получать и обрабатывать данные работника о его
членстве в общественных объединениях lL1И его профсоюзной деяте.1ЬНОСТИ,за
иск.lючсние.\1 случаев. предусмотреШIЫХ федеральными закона.\ш.

3.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не
имеет права основываться на l1еРСОШIЛЬНЫХданных работника, получеllllЫХ
исключительно в результате их обработки с помощью компьютерных И.1И
телеКОМ.\fуникаЦИОННI>IХтехнологий. При опреде,lении объема и содержания
персона.1ЬНЫХ данных работника, подлежащих обработке, работодатель должен
руководствоваться Конституцией Российской Федерации. Трудовым кодексом РФ.
Федеральным заКОНО.\1от 27 июля 2006 года N2 152-ФЗ «О персональных данныю) и
иными федера.1ЬПЫ.\1Изакона.\1И.

3.7. Защита персональных данных работника от неправомсрного их использования
И.1Иутраты обеспечивается работодателем за счет собственных средств 11 в порядке,
определенном федераЛЬНЫ.\fзаконом и настоящим Положением.

3.8. Работник должен быть ознакомлен с настоящим Положением под роспись.

4. Хранение и использование пеРСОll3ЛЬНbIХданных работников
4.1. Круг :шц. допущенных к работе с документами, содержащими персональные

данные работников, опреде.1Яется приказо:м директора в связи с необходш.юстью
ИСПОЛIIСНИЯуказанны.\1И лицами своих трудовых обязанностей.

При попучении сведений. составляющих персональные данные
указанные лица И.\tеют право ПО.lучать только те персоналъные данные
которые необходимы для ВЬШО~lненияконкретных функций.

4.2. Работники, И.\1еющие доступ к пеРСОIl3ЛЪНЫМданным работников, обязаны
соБЛlOдать правила обработки переанальных данных работников и обеспечивать
оrpаничение доступа к этим даННЫ.\Iшшам. не уполно:\ючеННЫ:\1законом или ГБУК г.
Москвы «Галерея Ильи Глазуновю).

4.3. Персональные данные работников MOryT храниться, как на бумажных, так и на
элеl(ТРОННЫХносителях в .10кальной КО:\lПьютерной сети галереи. в ко.\шьютерной
rtроrpаШ.lе «1с: Зарплата и кадрьш и в элсь.тронных l1апках и файлах в ПК работников
отде,lа кадров, главного бухга.'lтера и сотрудников бухгалтерии, сотрудников отдела
ytleтa и хранения фондов, заведующей канцелярией в приеМIIОЙдиректора.

4.4. Автоматизированная обработка и хранение псрсонзльных данных работников
допускается только после ВЫПО.lнения всех основных :\Iероприятий по защите
информации.

4.5. Персона.lьные данные работников хранятся на бумажных и электронных
ПОСlПелях в ПО:\Iещениях, оборудованных надежны.\IИ замками и сигнализацией на
вскрытие ПО.\1ещений.

4.6. Помещения, где хранятся пеРСОН3.1ьныеданные работников. при отсутствии в
них работников, допушенных к работе с указанными сведениями, ДО.1ЖНЫбыть заперты.
Проведение уборки этих ПО.\:lсщений должно производиться в присутствии работников,
допущенных к работе с персональны.\1И данными.
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4.7. Персональныс данные, содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив
после истечения установленного срока хранения.

5. Передача персональных дзIIIIыx работников
5.1. Работодате.1Ь не имеет права:
- сообщать персональныс данные работника третьей стороне без Iшсьменного

СОГ.lасия работника. за искпючеНИС:\f С.'учаев. когда зто необходю.ю в uелях
предупреждения угрозы жизни и здоровья работника, а также в случаях. установденных
федераJJЬНЫМ заКОНО~I;

- сообщать персона.1Ыlые данные работника в КО\1мерческих целях без его
ПИСЫ-IСННОГО согласия;

- запрашивать информаuию о состоянии ЗДОрОВl>Яработника. за ИСК:llОчение~1 тех
сведений, которые относятся к вопросу о ВОЗ\ЮЖНОСТИ выполнения работником трудовых
функций.

5.2. Работодате.1Ь обязан прсдупреДWГI. ШЩ. получающих псрсональные данные
работника. о том. (по эти данные ~югут быть использованы лишь в целях. для которых
они сообщены и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.
Лица. получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать реЖИ~1
секретности (конфидеlluиалыIOСТИ) в соответствии с деЙСТВУЮЩШ,IзаконодатеЛЬСТВО~I.
Настоящее ПО.l0жение не распространяется на обмен персональными данными
работников в порядке. установлеННО~1федеральными законами.

5.3. Работодатель имеет право осуществлять передачу персональных данных
работника в пределах ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Глазуновю) в соответствии с
данным Положением. с KOTOPЫ~1работник ознакш.шен под роспись.

5.4. Работодатель ~южет разрешить ДОС1)'п к персональным дaHHЫ~1работника в
соответствии с данным Положением только спеuиа.аыlO УПО.1НОМОЧСННЫМлицам, при
этом указанные лина должны И~fеть право получать только те персональные данные
работника. которые необходимы для ВЫfЮ.lненияконкретных функций.

Передача персональных данных работника третьим лицам осуществляется только
с ПИСЫlенного согласия работника. которое офОрМ.1Яется по установленной фОР~IС
(Приложсние Н2 3) и должно Вlспочать в себя:

- фаМИ.1ИЮ,ИМЯ. отчество (последнее при наличии). адрес работника, номер
основного документа. удостоверяюшего его .1ИЧНОСТЬ.сведения о дате выдачи указанного
ДOKY~leHTaи выдавше~1 его органе;

- наименование и аllрес работодате.l.Я, получаюшего согласие работника;
- uель передачи персональных данных;
- перечень персона..1ЬНЫХданных. на передачу которых дает согласие работник;
- срок. в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

5.5. Работодате.1Ь ~lOжет передаваТh персональные данные работника представителю
работника в порядке, установлеННО~1Трудовым кодексом рф и Федеральным законом от
27 июля 2006 года Н!! 152-ФЗ «О псрсональных данныю>. и ограничивать эту ИНФОР~I8UИЮ
только теми l1ерсональны:\и ;IaННЫ~fИработника. которые необходимы для выIl.'Iненияя
указаНIIЬШИ Ilредставите:IЯ~1Иих функций. При этом представитеJlЬ работника должен
быть ознакомлен с правами и обязанностями в области защиты персональных данных по
РОСIlИСЬ.

6. Права работниt\:а в целях обеспечения защиты персоналыIхx данных,
хранящихся у работодателя

6.1. Работник И~fеетправо на:
6.1.1. получение полной ИНфОР.\I8ЦИИо своих llepcoHa.lbHbIX данных и обработке



персона.1ЬНЫХданных;
6.1.2. свободный бесплатный доступ к СВОИ~1персоналЬНЫ~1.Данным. включая право

на ПО.lучение копии любой записи. содержащей пеРСОllа:1Ыlыеданные работника. за
исключение~f случаев. предусмотренных фсдераЛЬНЫ~fзаКОIIО~f;

6.1.3. опреде~lение своих представителей для защиты своих персопальных данных;
6.1.4. требование об исключении или испраВ.lении неверных И.1И неполных

персона.rIЬНЫХ
данных. а также данных, обработанных с нарушением требований действующего

законодаТС;lЫ...iва рф и настоящего Положения. При отказе работодателя исключить или
исправить пеРСОllалыrые данные работника он имеет право заявить в ПИСЫfеннойформе
работодателю о cBoe~f неСОГ.lасиис соответствующим обоснованием такого несогласия.
Персона.'Iьные данные оценочного характера работник и~еет право дополнить
заявлением. выражающим его собственную точку зрения;

6.1.5. требованис об извещении работодателем ВССХлиц. которым ранее были
сообщены неверные И.1И нсполные пеРСОН8.1ьные данные работника. обо всех
произведенных в них иск.lючениях. исправлениях или дополнениях.

7. Обязанности раБОТНИI~ав це.1ЯХобеспечения достоверности его lIepColla.lbIlbIX

данных
7.l. В uелях обеСllечеllИЯдостоверности пеРСОН8.1Е>НЫХданных работников работники

обязаны:
- при прие~fе на работу предоставлять работнику Отдела кадров достоверные

сведения о себе, в порядке и в объеме. предусмотреННШ.1законо;щте.1ЬСТВО\-1Российской
ФедераllИИ;

- в случае ИЗ~fенения сведений. составляющих llерСОН8.1Ыlыеданные работника
(фа:\fИ.'1ИЯ,И~IЯ,отчество. паспортныс данные, адрес места проживапия. сведения об
образовании. о составе семьи. состоянии здоровья - при ВЫЯ8.1ениив соответствии с
меДИЦИНСКИ~fзак.1ючение~1 противопоказаний Д.,lЯ выполнения раБОПIИКО:\1работы,
обусловленной трудовым ДOГOBopO~1и т.п.) сообщать об ЭТО:\fработнику Отдела кадров в
течение 5 рабочих дней с даты этих изменений.

8. Защита персонаЛЬНhlХ данных
8.1. Работодатель обязан при обработке персон8.'1ЬНЫХ данных принимать

необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных
работников от непраВО\IСРНОГОИ.1ИС.lучайного доступа к ним, уничтожения, изменения.
блокирования, копирования. распространения персональных данных. а также от иных
непраВО\lерных действий.

Защите ПОД.:1ежит:
- информация о пеРСОН8.;lЬНЫХданных работника;
- документы. содержащие персональные данные работника;
- персональные данные. содержащиеся на электронных носителях.
8.2. Общую организаuию защиты nepCOH8.1bllblXданных работников осущеСТВ.lяет

Диреh."ТОР.первый замесnпель диреh.'Тора.главный бухгалтер и начальник отдела кадров.
НаЧ8.1ЬНИКотде.lа кца,рОВобеспечивает:
- ознакомление сотрудника под роспись с настояшим Положение~I.
При наличии иных IIОР~lаТИВIIЫХактов (приказы, распоряжения. инструкции и т,п.).

регулирующих обработку и защиту пер(;ональных данных работника, с даНIIЫМИакта~ш
также производится ознако:\шение сотрудника под роспись.

- истребование с сотрудников. обеспечивающих обшую организацию защиты
персональных данных. письменного обязательства о соблюдении конфиденциальности



': '

персона.1ЬНЫХданных работника и соблюдении праВИ.lих обработки.
- общий контроль над соблюденv.ем сотрудниками работодателя мер по запнпе

персона.1ЫIЫХданных работника.
8.3. Защита сведений. хранящихся в электронных базах даШIЫХработодателя. от

несанкционированного доступа, искажения и уничтожения инфор~ации, а также от иных
неправомерных действий, обеспе(швается теХНИКОМ-I1РОГРЮ,[\ШСТОМпо работе с

КОМ~Iуникационнойсистемой Интернет.
8.4. Доступ к псрсона.1ЬНЫ.\Iданным работника и.\!еют сотрудники работодателя.

которы.\! персона.:Jьные данные неоБХОДИ.\IЫв связи с исполнением ими трудовых
обязанностей согласно перечню должностей (Приложение 2).

В це.1ЯХвыполнения порученного задания и на основании служебной записки с
положительной реЗО.lюцией Директора, доступ к персональным даННЫ.\tработника .\южет
быть предоставлен иному СОТРУДИИI.:у,должность которого не включена в Перечень
ДО.'lжностей сотрудников. И.\1еющихаоступ к пеРСОIlа.1ЬНЫ.\Iданным работников ГБУК г.
Москвы «Га:!ерея Ильи Глазунова}> и которым они необходимы в связи с исполнением
трудовых обязанностей.

8.5. Все сотрудники, связанные с получение .•...!. обработкой и заЩIПОЙперсопа.JIЫIЫХ
данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных
работников (Приложение 1).

Процедура ОфОР.\f.lения достуна к персона.1ЫIЫМдаННЫ\f работника включает в
себя:

- ознаКО\f.lение работника под роспись с настоящим Положение.\1 при наличии ИНЫХ
нор.\штивных ак,ов (приказы. распоряжения. ИIIСТРУКIlИИи т.п.). реryлирующих
обработку и защиту пеРСОllальных данных работника; ознакомление с данными акта .•...ш
таюке производится под роспись.

истребование с сотрудника (за исключением Директора) ПИСЫlешюго
обязательства о соб;lЮДСНИИконфиденциа.IlЬНО\:ТИпеРСОШL1ЫIЫХданных работника и
соб.lюдении правил их обработки, ПОДГОТОВ.lеJ-IНОГОпо установленной форме
(Приложение 1).

- все сотрудники галереи (OcHOBllbIeработники и СОВ.\Iсстите.,1И)обязаны подписать
сог:шсие на ПО~lучение, обработку. ИС:lOльзовзние, защиту и передачу персона.1ЬНЫХ
ilallJfbIX(Приложение NQ 4)

8.6. Сотрудник работодателя, И.\Iеющий доступ к персональным данным работников
в связи с исполнением трудовых обязаНllостей:

- обеспечивает хранение иНфор.•...шциИ. содержащей персоналыlеe данные работника.
иск.lючающее доступ к НИ.\f'ретъих .1ИЦ.

В отсyrствие сотрудника на его рабоче\f .\1есте не должно быть документов.
содержащих псрсона.lьные данные работников.

При уходе в отпуск. IЮврс.\!я служебной команд.ировки И иных случаях длительного
отсутствия сотрудника на свос .•...1 рабочем месте. он обязан передать документы и иные
носители. содержащие пеРСОН3..1l>ныеданные работников .:шцу. на которое лока.lьны .•...f

актом галереи (приказо.\!. распоряжение.\l) будет во:шожсно исполнение его трудовых
обязанностей.

В случае если такое .1ИЦОне назначено, то документы и иные носители, содержащие
персона.lьные данные работников, передаются друго.\!у сотруднику, имеюще.\--lУдоступ к
Ilерсональны.\! данны.\1 работников по указанию Диреl\."Тора (первый за~еститель
директора).

8.7. При увольнении сотрудника, имеющего доступ к псрсона.1ЬНЫМ данны.\!
работников. ,J,oKy.•...1ellТblи иные носители. содержащие персона.lьные данные работников.



lIередаются ДРУГШlУсотруднику, ю.!еюще~IУдостуг: к персона.1ЫIЫ~1данным работников
по указанию Дире",ора (первый заместитель директора).

8.8. Допуск к персона.1ЬНЫ~1данным работника других сотрудников работодате.'IЯ,
не имеющих надлежащим образо~ офор~шенного доступа, запрещается.

8.9. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников,
хранятся в запирающихся ко:мнатах, шкафах (сейфах), обеспечивающих заЩИ1)' от
несаНКllионированного доступа.

8.1 О. Не допускается выдача :lИчных дел сотрудников на рабочие ~[eCTa
руководителей СТРУК1)'рныхподразделений. Личные дела MOryт выдаваться на рабочие
места только Диреь.,ору (первому заместителю директора). В искшочите.1ЫIЫХслучаях,
по ПИСЫlеююму разрешению Директора - руково;щтелю струю)'рного подразде.lения
(напрю.tер, при подготовке :материалов для атrестации работника).

8.11. В конне рабочего ДНЯ все личные дела. выданные сотрудникам, имеющим
право ДОСТУllак эти~j докумеlrrам, сдаются в отде;I кадров.

8.12. Защита ДОС1)'IШк электронным базам данных, содержащим персона.пьные
данные работников, обеспечивается:

- использованием лицензированных антивирусных и аптихакерских программ, не
допускающих несанкционироваНIIЫЙ вход в локаЛЫ:IУЮсеть ГБУК г. Москвы «Галерея
Ильи Г.lазуновю>.

- разграничение~1 прав доступа с использоваНИС~1учетной записи.
- двухступенчатой систе~юй паролей: на уровнс лока.1ЫЮЙкомпьютерной сети и на

уровне баз данных. ПаРО:IИ устанавливаются редактором элеКТРШIIIЫХбаз данных
галереи и сообщаются ин,;щвидуально сотрудникам, И~lеЮЩИ.'о.jдоступ к пеРСОIlа.'IЬНЫ.'о.1
даНlIЫМработников.

8.13. IIесанкционированный вход в ПК в которых содержатся персональные данные
работников блокируется пароле~1, который устанавливается редактором баз данных
га.'Iереи.

- все электронные папки и файлы, содержащие персональные данные работников.
защищаются паРОЛС:\1,который устанаВ.lивается ответственным за ПК СОТРУДНИКО~I
галереи и сообщается начальнику отдсла кадров и редаь.,.ору баз данных.

ИЗ:\1енение паРО.lей редактором баз данных осуществляется не реже 1 раза в 3
месяца.

8.14. Копировать и де;шть выписки персональных данных работника разрешается
исключите.1ЫЮ в служебных це:IЯХ с письменного разрешения Директора (первого
заместителя директора) и наЧ3.:1ьникаотдела кадров.

8.15. Ответы на письменные запросы других организаций If учреждений о
персональных данных работников ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Глазунова» даются
только с письменного согласия самого работника, если шюе не устаНО8.1ено
законодательством. Ответы ОФОР:МJIЯЮТСЯв ПИСЬМСННО~1виде на бланке галереи и в том
объеме, который позволяет не разглашать излишний объем псрсональных сведений о
работниках.

8.16. Передача информаuии, содержащей спедения о персональпых данных
работников ГБУК г. Москвы «Га.lсрея Ильи Глазунова» по телефону, факсимильной
связи, электронной почте запрещена.

9. Ответственность сторон за нарушение IIОРМ, реГУ.1ИРУЮЩИХобработк:у и
защиту персональных данных работника

9.1. Директор (первый заместитель директора), разрешающий досryп сотрудника к
документам. содержаЩИ~1 персоналЫlые данные работника, несет пеРСОНaJlЫfУЮ
ответственность за данное разрешение.



9.2. Каждый работник галереи, ПО.1учающий ДЛЯ работы ДОIo..)'меIГГ,содержащий
персона.lьные данные работника, несет еДИНО:1ИЧIlУЮответственность за сохранность
lIосителя и конфиденциа.ТIЬНОСТИинфОР:\IaЦИИ.

9.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и
защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную,
гражданско-правовую Ш1ИУГО.l0ВНУЮответственность в соответствии с федеральными
закона~ш.

9.4. За lIеИСПО.lнение lL1И ненадлежащее исполнение работником по его вине
возложенных на него обязанностей по соблюдению устаНОВ.lенного порядка обработки
персональных данных работников работодатель вправе при~tенять предусмотренные
ТрУДОВЬВ,1кодексом ДИСllиплинарные взыскания вплоть до увольнения.

9.5. ДО.1жностные :шца, в обязанность которых входит ведение персональных
данных сотрудника обязаны обеспечить каждому воз~toжность ознакомления с
ДоКУ~tеlггами и ~1атериалами, непосредствешю затрагивающими его IlpaBa и свободы,
если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных
в установленном порядке документов .1ИОО несвоевременное предоставление таких
документов или иной информации в случаях. предусмотренных законом. либо
предоставление неполной И.1Изаведомо ложной ИНФОР~ШllИИ- влечет наложение на
должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об
административных правонарушениях Российской Федерации.

9.6. В соответствии с Гражданским кодексом Российскоil Федерации лица и
работники, незаКОIfНЫМИJ\lстода~шполучившие информацию, состаВ.1ЯЮЩУЮслужебную
тайну, обязаны возме<,,'ТИТЬпричиненные убытки, причем такая же обязаllНОСТЬ
возлагается и на работников.

9.7. Работник. предоставивший работодателю подложные документы и.1Изаведомо
ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность. вплоть до увольнения.

10. Зак:лючите.1Ыlые положения
10.1. Настоящее ПО.l0жение вступает в силу с .\1Оментаего утверждения ДиреКГОРО.\1

и вводится в действие приказш,1Директора.
10.2. Директор вправе BHOCWГI.ИЗ~lенения и дополнения в настоящее Положение.
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ПРИЛОЖЕНИЕ.I\; 1

к Положению о персональных данных работников
ГБУК г. Москвы «ГаJlерея Ильи Глазунова»

и гарантиях их защиты

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о соблюдении режи:иа ~онфиденциалыlOСТИ

пеРСOlШ.:1ЬНЫХданных работников

Работая в ГБУК Г. Москвы «Галерея Ильи Глазуновю) в ДОЛЖНОСТИ

"-------------------"
1. Принимаю на себя обязательство:

Не разглашать, не раСI\:РЫВЗТЬ пуб.1ИЧНО, а также соблюдать установленный «Положением о
персона.lЬНЫХ данных работников ГБУК г. Москвы i(Га.:тсреяИльи Глазунова» и гарантиях их
защиты» ПОрЯДОК передач:и третЬШ-1 лица.\f сведений. составляющих персональные данные
работников, которые ~ше будут ;::I,OBCPCHbI или станут известны по работе.

Выполнять атносящиеся ко ~IНeтребования ПО.l0жения о персональных данных работников
ГБУК г. Москвы «Га.'Iерея Ильи ГлазУIIОВЮ)и гарантии их защиты, приказов. распоряжений,
инструкций и других локальных нормаrnвных актов по обеспечению конфиденциальности
персональных данных работников и соб:Iюдению правил их обработки.

2. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие
персональные данные работников, немедленно сообшить Директору (первому заместите;тю
директора). а также начальнш::у отдела кадроВ.

3. В случае моего увольнения все носители, содержащие персональные данные Работников
(документы. копии документов. дискеты, диски, распечатки на принтерах, черновики, кино- и
фотоматериалы и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною
трудовых обязанностей во время работы в ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Глазуновз», передать
Директору (пеРВО~IУзаместителЮ директора),

4. Об утрате или недостаче документов или иных носителей. содержащих пеРСОllальные
ilзнные работников (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов
(металлических шкафов) и о других фактах, которые могут привести к разглашению
персопальных данных работников, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений
немедленно сообщить руководителю структурного подразделения и начальнику отдела кадров
для дальнейшего доюада Директору (первому за\fестителю директора).

Я ознако~лен(а) под роспись с ПО.l0жение~t о персональных данных работников ГБУК г.
Москвы «Галерея Ильи ГлазУНОВ<l))и гарантиях их защиты.

Мне известно, что нарушение маою обязанностей по защите персональных данных
работников ~южет ПОВ;1ечь ДИСIIИП.lинарную, гражданско-правовую, административную,
уголовную и иную ответственность в соответствии с законодате,;тI,СТВОМРоссийской федераиии.

« )) 20--------- года
([ЮДnИСЬ. Ф,Н.О. работника)
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ПРИЛОЖЕНИЕ К, 2
к Положению о персональных данных работников

ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Г:шзуновю)
и гарантиях их защиты

Перечень должностей сотрудников,
имеющих доступ к nepcoHa.ilbHhlM данным всех Работников

ГБУК г. MOC~BЫ «Галерея Ильи Глазунова»
без специального разрешения

1. Директор

2. Первый заместитель директора

3. Начальник отдела кадров

4. Главный бухгалтер

5. Заместитель главного бухгалтера

6. Ведущнй бухгалтер
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ПРИЛОЖЕНИЕ .r.-, 3
к Положению о llерсональных данных работников

ГБУК г. Москвы «Галерея Ильи Глазунова»
и гарантиях их защиты

Письменное согласие Работника
на передачу его персональных данных третьей стороне

Я. _
(ДОЛЖНОСТЬ,Ф.И.О Работника)

паспорт серии N~ БыдаН (кем, когда) _
____________ , проживаюший по адресу: _
в соответствии со статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации _

(согласен, не согласен)
на передачу ниже поименованных моих персональных данных:

1. фа~илия, имя, отчество;
2. паспортные данные:
3. ГОД, месяц, дата и место рождения;
4. адрес;
5. се~1ейное, социальное. имущественное положение;
6. образование;
7. професеия;
8. сведения о ТРУДОВОМ и общем стаже;
9. доходы. полученные мной в данном учреждении;
10. сведения о воинском учете;
11. до~ашний те.lефон

для их обработки в це.1ЯХ _
слеДУЮЩШ,1лицам _

(Ф.и.о. физического лиuа или наименование организаuии)
Согласие на передачу П~РСОНШIьных данных указанной ВЬПlIе третьей стороне

действительно в течение всего срока действия трудового договора с Работодате.lе~t.
Подтверждаю, что ознаКОМ.lен с Положением о персанальных .1аllНЫХработников ГБУК г.

Москвы «Галерея 11.1ЬИГлазунова» и гарантиях их :JaЩИТЫ,права и обязанности в области
защиты персональных данны>:,мне разъяснены, а также право Работодателя обрабатывать (В TOI\I
ЧИС.lе и передавать) часть моих персона.1ЬНЫХданных без моего согласия в соответствии с
законодательство~t Российской ФедеРШlИИ.

Подтверждаю, что отзыв сог.'шсия про изводится в письменном виде в соответствии с
деЙСТВУЮЩИ~Iзаконодате.1ЬСТВО.\1.Всю ответственность за неблагоприятные ПОС:lедствия отзыва
согласия беру на себя.

« » 20 года
(подпись, Ф.Н.О. Работника)



IlРИЛОЖЕНИЕ Х!-4

К ПО.l0ЖСНIIЮU J]СРСОНальныхданных работников
ГБУК г. МОСКВЫ«ГалереяИЛЫI Глазуновю\

11гараНТl1ЯХ11Хзащиты

СОГЛАСИЕ
11<\nолу'!еНI\С. обработку,

J!сподь"юваНllе.ЫШI1ТУ. 11nсреДЛ'IУ
персональных данных

я. ~
(фа'>lИ-111J1, 11\1". (ПЧСС11!!»

года рождения,
Па_r.;11ОРТ:серия .,X~ , j!bJlIall: _

дата выдачи: _ Г., код IIОДР,l"lделеншс
ЗаrеПIСТРI1роваll(а) [10адрес\.;: _

в соответствии со cTaтbeli 3, 9 Федера.1ЫЮГО 'за"ОI[(l от 27.О7. 2006 года Х!! IS2-ФЗ «О llерСОНaJlЫIЫХ
lIaHllbJX». с uелью IJCполнеШIЯ О[lрсделенных СТОРОllа~ш)'С.10ВI1ЙтруДОВОГОдоговора свобоДно своей
волей и в CBoe~1интересе даю согласие ГБУК г. Москвы «Галерея ИЛЬИ Глазунова» (119019. г. Москва, л.

130.1XOIIK<I.lI.l3):
на совершеlше любых деЙСТВI1Й(операuий) 111111совокутюсти ДейСТВИЙ(операЩ11i). совершаемых

с IiСfюльзовшшем средств автомаТlваШ1l1 11;111без ИСllO.'IЪ"lОВaJШЯтаких средств с персона.1ЫIЫ~1И
даннымИ, ИК.'1I0чан сбор. запись. систещtТшаuию. IIaКОТlленне. храllение, УТОЧllение (обновлеШfе,
шмеIlСlше). ювле'lеlНlе, исrЮ.lь"]ование. Iн:реД<lЧУ (нре..10СТ<lII.1ение, lIOCТYI'), обе"3ЛИЧИВaliие,
блокировште, удзлеlше. УШ1'пожеlН1С IlерсонаЛЫIЫХ даlIIlЫХ. IJ то\! ЧИС:lе, фамилии, и.\,еIIИ, отчества,
даты рождеlШЯ. места рождения, [юла. гражданства;

знание HHoCTpa~lllorO нзыка, образованин (1 повышения ква.lнфикаЦШ1 ИЛII Ilаличия спеuиальных

"3ваЩJЙ.rrрофеССlНi(спеuиа.1ЫIOСТИ);
общего трудового стажа. сведений о приемах. пере~1ещеlllJЯХ If УВО.1ЫlеЮfНХпо преДЫДУЩИ~1

MeCTa~,работы. размере заработной IIJlaTbJ:
состоятlЯ в бракс. составе сещ,н. ~leCTeработы И:НI :учебы Ч,1еIЮВсемы! 11родственников;

l1аСIЮРТНЫХдаlll!ЫХ, адреса ~1eCTaжИТС,ll>ства. .1аты реПlстрации 11Оместу Жl1те.1ЬСТllа.Iюмера телефОIIa,
lю~,ера страхового CB~JДeтe.lbCTI33государствеlШОГО IIСIIСИОНlЮГОстраХОВallЮI. ННДНl3ltДуальнО!'ОIЮ~lсра
наЛОГ0l1Jlате.'1hшика,свеДСIIIIЯ, ВК:1JочеШlые в трудовую книжку, сведеllИЯ о [lOIJHCKOMучете, фОТOI'рафШ1,
свеДСIШЯ о состояtШИ (1 здоровья. которые относятся к вопрОСУ О IЮ1МОЖllOСПI ВЫПШ111еШJЯМНОЮ

трудовой Функщш.
Также н даю согласие на передачу МOI{Х11CPCOH,L'IbllbIXдшшых:

l.':Ю.1ЖНОСТIIЫМлицам галереll соглаСIЮ ПоложеllИЮ. 11.\IСЮЩИ\\ ДОС1)'[I к нерсоналы~ыы\11Дall~IЫ.\I
работников Г<l.lереи (далее-ПОЛОЖСIН1С)Ii 1111<1110на 11.\обработку lIJ1HBH)'Tpellllero 11внешнеl'О ПОJ1Ь'ЗОIIЩШЯ
COrJIaCl1Ol1а:южеlllНО о ПOJlучеl\l1l1. обработке, I1СIIOЛЬ"30fШНlШ.заЩlпе И l1ередаче IН:РСО"ЮIЬНЫх.дarшых.

Р<lбот1tИКОВra.aepeI1.
2. государt.lвеННЫ\j органа" в рамках РСaJlнз.1Ц1lI1~IXполно"очий, УСТalювлеllllЫх. законом.
3. проверЯЮLUI1МОрГШIaМ[1P~IIiХ заllросе с uеЛhIOосущеСТВ.lеlШЯ пршюохранlIтелыlхx фУНКЦlfЙ.

Ilредоставлеllне пеРСOltaльны'х дarlНЫХ ~lОжет 11РОЮВОДlIТЬСН110 мере необходЮЮСТИ по запросу

указанных ЛlЩ,

Настонщее СШ'.1аСI1СдеikТllует в течение IIcel'O срока ,:,н:ikТIIIIЯ договора.
Настоящие согласие может быть отозвано МНОЮв !lIIСI.меНIЮЙ ФОlНIС.

iФа'II!J1II~. II~I". oroJCC1~O.щ",ОНСЫ() [Щ.1II{"tС1Ы,1)

« » 2015 г.
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