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В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ



1. Общие положения

Обеспечение конфиденциаJIьности и безопасности обработки llерсOнаJIьных
данных в ГБУ РК <Крымскотатарский музей культурно-исторического наследия)
(далее - Музей) является одной из tIриоритетных задач учреждения.

В Музее для этих целей введен в действие комплект организационно-
распорядительной документации, обязательный к исполнению всеми работниками
Музея, допущенными к обработке персональных данных.

ОбРаботка, хранение и обеспечение конфиденциальности и безопасности
ПерсоНаJlьных данных осуществляется в соответствии с действующим
Законодательством РФ в сфере защиты персон€шьных данных, и в соответствии
с локалъными актами Мчзея.

Настоящая Политика определяет принципы, порядок и условия обработки
персон€шъных данных работников, соискателей и контрагентов Музея и иных лиц,
ЧЬи персонztльные данные обрабатываются Музеем, с целью обеспечения защиты
ПРаВ И Свобод чеJIовека и гражданина при обработке его персонЕuIьных данных,
В ТоМ числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную
И СемеЙнУю таЙну, а также устанавливает ответственностъ должностных лиц
МУЗея, иМеющих доступ к персон€шьным данным, за невыполнение требований
норм, реryлирующих обработку и защиту персон€rльных данных.

Поскольку к настоящей Политике в соответствии с ч. 2 ст. 18.1 Федерального
ЗаКОНа J\b 152-ФЗ (О персон€шьных данных>) необходимо обеспечить
НеОГРаНиченныЙ доступ, в неЙ не публикуется дет€uIьная информациrI о принятых
МеРах По Защите персонаJIьных данных в Музее, а также иная информация,
исПольЗование которой неограниченным кругом лиц может нанести ущерб Музею
или су бъектам персон€tпьных данных.

Основные понятия, используемые в I1олитике:
персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или

косвенно определенному или опредеJIяемому физическому лицу (субъекry
персон€rльных данных);

ОПеРатор персонzrльных данных (оператор) - государственный орган,
МУНИЦИПаЛЬныЙ орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или
СОВМеСТНО с Другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку
ПеРСОН€rПЬных данных, а также определяющие цели обработки персон€rльных
ДаННЫх, состав персон€tпьных данных, подлежащих обработкс, действия
(операции), совершаемые с персон€lльными данными;

ОбРабОтка персонЕLпьных данных любое действие (операция) или
СОВОКУПНОСТЬ ДеЙствиЙ (операциЙ) с персон€rльными данными, совершаемых с
использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка
персон€lльных данных вкJIючает в себя, в том числе:

сбор;
запись;
систематизацию;
накопление;
хранение;

уточнение (обновление, изменение);
извлечение;



персон€tJIьных данных с помощью средств вычислителъной техники;
распросТранение персон€UIьных данньrх - действия, направленные на раскрытие

персонапьных данных неопределенному круry лиц;
предоставпение персон€rльных данных - действия, направленные на раскрытие

персонЕlльных данных определенному лИЦу или определенному круry лиц;
блокироВание персон€lJIьных данных временное прекращение обработки

персон€tльных данных (за исключением сJý/чаев, если обработка необходима для
уточнения персон€lлъных данных);

уничтоЖение персонЕtльных данных действия, в результате которых
становится невозможным восстановить содержание персонurпьных данных в
информационной системе персон€lльных данных и (или) в результате которых
уничтоЖ€lютсЯ материальные носители персон€lJIьных данных;

обезличИвание персон€lльных данных действия, в резулътате которых
становится невозможным без использованиrI дополнительной информации
определитЬ принадлежность персон€tльных данньIх конкретному субъекту
персон€lпьных данных;

информационн€Ш система персон€lJIъных данных - совокупность содержащ ихся
В базаХ данныХ персонаЛьныХ данныХ и обеспечивающих их Ъбработку
информационньtх технологий и технических средств;

трансграничн€ш передача персонЕlJIьных данных передача персональных
данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного
государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому
лиЦУ.

2. Понятие и состав персональных данных

сведениями, составляющими персональные данные в Музее, является любая
информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или
определяемому физическому лицу (субъекту персон.lJIьных данных).

перечень персоналъных данных, подлежащих защите в Музее, опредеJuIется
целями их обработки, Федеральным законом J\b 152-ФЗ <О защите персонtUIъных
данных), Трудовым кодексом РФ и другими нормативно-правовыми актами.

в Музее утвержден переченъ персонzulьных данных подлежащих защите.
В Музее обрабатывЕlются следующие персон€UIьные данные работников:
фамилия ) имя, отчество; дата и место рождения; |ражданство; семейное

положение; состав семьи; паспортные данные; сведения об образовании; сведения
о трудовом стаже; занимаемая должностъ; сведения о воинской обязанности; адрес
регистрации и фактического места жительства; контактные телефоны; сведения о
доходах; данные трудового дOговора; подлинники и копии приказов по личному
составу; дела, содержащие матери€lJIы по повышению квалификации и
переподготовке работников, их аттестации, служебным расследованиям; анкеты;



результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению
трудовых обязанностей (без диагноза и других медицинских данных); фотография;
индивидуальный номер нЕtпогоплательщика; номер страхового свидетельства
обязательного пенсионного страхования; сведения об отпусках; сведениJI о
социальных льготах и гарантиях; коды доступа в Музей, коды доступа в

фондохранилища; номера карт доступа в Музей; уровень достуllа в Музей; время
деЙствия карты доступа в Музей; дата выдачи карты доступа в Музей; тип карты
доступа в Музей.

В МУзее обрабатываются следующие персон€ulьные данные соискателей на
вакантные должности:

фамилия, имя, отчество; дата рождения; место рождениrI; гражданство; пол;
сведения о воинском учете; сведения об образовании; сведения о трудовом стаже;
другие данные, ук€ванные соискателем самостоятельно в резюме.

Персональные данные контрагентов Музея по договорам:
фаМилия, имя, отчество; ОКОПФ; паспортные данные; адрес регистр ации;

конТактные данные; адрес электронной почты; данные о счетах и договорах;
банковские реквизиты счета контрагента.

3. Idели сбора персональных данных

МУЗей осуществляет обработку персонЕtJIьных данных в следующих цеJuIх:
организациrI кадрового учета Музея, обеспечение соблюдения законов и

иных нормативно-правовых актов; ведение кадрового делопроизводства,
ИСПОЛНение требованиЙ наJIогового законодательства в связи с исчислением и
УПЛаТОЙ напога на доходы физических лиц, а также единого соци€lJIъного н€lлога,
ПеНСИОнного законодателъства при формировании и представлении
ПеРСОНИфИцироВанных данных о каждом получателе доходов, учитываемых цри
наЧислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование и
ОбеСПечение, заполнение первичной статистической документации, в соответствии
С ТРУДОвыМ кодексом РФ, Налоговым кодексом РФ, федер€rльными законами, в
ЧаСТНОСТИ: (Об индивидуaльном (персонифицированном) учете в системе
ОбЯЗаТеЛъноГо пенсионного страхования), <<О персон€uIьных данныю> и других
нормативно-правовых актов ;

покупка у контрагента;
оказание услуг контрагентами;
ок€вание контрагенту услуг.

4. Правовые основания обработки персональных данных

персональные данные Музея обрабатываются на основ ании:
Трудового кодекса Российской Федер ации;
устава Музея;
договоров, заключаемые между Музеем и субъектом персон€шьных

данных;
согласиrI на обработку персонаJIьных данных.



5. Сроки обработки персональных данных

Сроки обработки персон€Lпьных данных определяются в соответствии со

сроком действия договора (соглашением) с субъектом персонапьных данных,
Приказом Министерства культуры РФ от 25.08.2010 г. j\b 558
<Перечня типовых управленческих архивных документов,

кОб утверждении
образующихся в

процессе деятельности государственных органов, органов местного
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения), сроком исковой
давности, а также иными требованиями законодательства РФ.

В Музее создаются и хранятся документы, содержащие сведения о субъектах
персон€Lльных данных. Требования к использованию в Музее данных типовых
фор* документов установлены Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008
J\b б87 <Об утверждении Положения об особенностях обработки rrерсонЕ}JIьных
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации).

исполъзовать персонапьные данные субъекта без его согласия, в случаях
предусмотренных законодательством.

Музей как оператор персонЕLльных данных обязан:

ознакомления с документами и материалами, содержащими их
данные, если иное не предусмотрено законом;

внести необходимые изменениrI, уничтожить или
ПеРСОн€rльные данные в случае предоставления субъектом неполных, устаревших,
недостоверных или незаконно попученных персон€tльных данных, а также
уведомить о своих действиях субъекта персонЕtльных данных;

выполнять тр ебов ания зако нодательства Российской Федерации.

уничтожения в случае, если персон€шьные данные являются неполными,
УСТаРеВШИМИ) недостоверными, незаконно полученными или не явJUIются
НеОбХОДИМыМи для заявленной цели обработки, а также принимать
предусмотренные законом меры по защите своих прав;

данных, обрабатываемых

ПОЛУЧаТЬ информацию о сроках обработки своих персонаJIьных данных, в

возможность
персонaшьные

блокировать

том числе о сроках их храненшI;



или неполные его персон€л"лъные данные, обо всех произведенных в них
исключениях, исправлениях или дополнениях;

персональных данньтх или в судебном порядке неправомерные действия или
бездействия при обработке его персон€lJIьных данных.

Субъект rrерсон.lJlьных данных обязан:

персонЕtльные данные, а также подтверждать достоверность персонЕrльных данных
предъявлением оригин€lJIов документов;

подтвердить изменения оригин€lJIами документов;

7. rrорядок и условия обработки персональных данных

МУзей осуществляет как автоматизированную, так и не автоматизированную
обработку персональных данных.

ПОд обработкой персонаltьных данных в Музее понимается сбор, запись,
СИСТеМатизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
ИЗВлеЧение, использование, передача (распространение, предоставление, досryп),
ОбеЗличивание, блокирование, удаление, уничтожение персонЕtльных данных.

Хранение персон€tпьных данных должно осуществляться в форме,
ПОЗВОЛЯЮЩеЙ определить субъекта персон€lльных данных, не дольше, чем этого
требуют цели их обработки.

Информация, представляемая работником при приеме на работу, должна

при посТуплениИ на рабоТу, требующую специ€rлъных знанпй или специальной
подготовки;

законами, ук€вами Президента РФ или постановлениями Правительства РФ.
В Музее создаются, обрабатываются и хранятся следующие документы,

содержащие персонЕlльные данные работников:
а) Карточка ф. Т-2, в которой отражаются следующие анкетные и

биографические данные работника, которые относятся к персонапьным данным:



|ражданство, знание иностранного языка, образование, профеССИЯ, ОбЩИй

трудовой стаж, состояние в браке, паспортные данные, аДРеС МеСТа

жительства, дата регистрации по месту жительства, номер телефона);

сведения о воинском учете;
данные о приеме на работу.

В дальнейшем в карточку ф. Т-2 вносятся:

состояния в барке, адрес места жительства, дата регистрации по МесТу

жительства);

сведения о повышении квалификации;
сведения о профессион€lпьной переподготовке;
сведения о наградах (поощрениях), почетных званиrIх;
сведения об отпусках;
сведения о соци€tльных льготах и гарантиях.

б) Трудовой договор (содержит сведения о должности работника, заработной
плате, месте работы, рабочем месте, а также иные персон€rльные данные

в) Подлинники и копии прик€}зов по личному составу и основания к ним
(содержат информацию о приеме, переводе, увольнении и иных событиях,
относящихся к трудовой деятельности работника).

г) Трудовая книжка или ее копия (содержит сведения о трудовом стаже,
предыдущих местах работы).

д) Копии свидетельств о заключении брака, рождении детей (необходимы

работодателю для предоставления работнику определенных льгот,
предусмотренных трудовым и н€lJIоговым законодательством).

е) Справка о доходах с предыдущего места работы (необходима работодателю
для предоставления работнику определенных льгот и компенсаций в соответствии
с н€tлоговым законодательством).

ж) Справка о сумме заработной платы, иных выплат и вознацраждений за
два последних календарных года для начисления пособия по временной
нетрудоспособности.

з) Копии документов об образовании (подтверждают квалификацию
работника, обосновывают занятие определенной должности).

и) При необходимости иные документы (материалы служебных
расследований, подлинники и копии отчетных, анаIIитических и справочных
матери€tпов), содержащие персон€lльные данные работников.

Персональные данные соискателей на вакантные должности попадают в
Музей через специutлизированные веб-сайты (электронные биржи труда) или
направляются соискателями непосредственно на электронную почту Музея. В
сJIучае приглашения соискателя на собеседование, данные в резюме могут
подтверждаться документ€uIьно. Копии подтверждающих документов моryт
храниться в Музее, но не дольше чем до достижения цели их обработки, то есть до
замещения вакантной должности.

работника).



Персона-пьные данные контрагентов поступают в Музей при заключении
договора, подтверждаются оригиналами документов и хранятся в течение
исполнения договорных обязательств.

Персональные данные не передаются третьим лицам, за исключением
случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Передача персон€rльных данных третьей стороне без письменного согласия
СУбъекта персон€rлъных данных, за искJIючением сJIучаев, когда это необходимо в
цеЛях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персон€шьных данных,
а ТакЖе в случ€шх, установленных федеральным законом, не доrтускается. ,Щанное
оГраничение не распространяется на обмен персончtпьными данными субъектов в
порядке, установленном федеральными законами.

ПеРедача персон€tльных данных субъекта в коммерческих целях без его
ПИСЬМеНного согласия исключается. Обработка персон€tльных данных субъекта в
ЦеЛЯХ продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых
КОНТаКТОВ с потенциапьным потребителем с помощью средств связи догtускается
только с его предварительного согласия.

ЛИЦа, ПолУчившие доступ к персонzlпьным данным субъекта, должны быть
ПРеДУПРеЖДены о том, что эти данные моryт быть исполъзованы лишь в цеJIях, дJuI
КОТОРых они переданы, и обязаны соблюдать это правило. Лица, получившие
персон€tльные данные, обязаны соблюдать режим конфиденциапьности.

ПеРеДача или получение персонапьных данных осуществJuIются в
СООТВеТСТВии с утвержденными Правилами рассмотрениrt запросов субъектов
персон€tльных данных или их представителей.

ПеРСОНальные данные соискателей и контрагентов третьим лицам не
перед€Iются.

ПеРСОНалЬные данные работников Музея передаются в государственные
КОНТРОЛирУЮщие органы в соответствии с федеральными законами (ФНС, ФСС,
ПФР И ДР.), а также в рамках зарплатного проекта в IIАО (РНКБ>. Передача
персон€Lльных данных в финансовую организацию производится
С ИНфОРМИРОВаНного и осознанного согласиrI работника. В пункте Х.Х соглашениrI
Jю ХХхх от ДД.ММ.ГГГГ между Музеем и IIАо кРНКБ> предусмотрена
обязаннОсть третЬего лица обеспечения конфиденциальности полученной от Музея
информации) в том числе и персональных данных.

ОПеРаТОР ВПраВе передавать персон€tльные данные органам дознания и
следствия, иным уполномоченным органам
действующим законодательством Российской

Обработка персонrшIьных данных в
соблюдения принципов:

определенныМ и з€UIвленныМ при сборе персонЕlльных данных;

ОбРабОТКи персон€rльных данных цеJuIм обработки персонЕlJIьных

НеДОПУСТИМОСТи обработки персонаJIьных данных, избыточных по отношению к

по основаниям, предусмотренным
Федерации.

Музее производится на основе

способов
данных;

целям, заявленным при сборе персон€tпьных данных;



дJuI несовместимых между собой

данные;

персон€rльных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки;

случае утраты необходимости в их достижении.
Отказ контрагента или работника Музея от предоставления согласия на

обработку его персон€tльных данных влечет за собой невозможность достижения
целей обработки.

Трансграничная передача персонttльных данных Музеем не осуществляется.
Все технические средства обработки персон€Lльных данных (рабочие станции и
сервера) находятся в пределах Российской Федерации (Республика Крым,
г. Симферополь, ул. Чехова,l7).

8. Обеспечение безопасности персональных данных

Музей предпринимает необходимые организационные и технические меры
для обеспечения безопасности персональных данных от с.гryчайного или
несанкционированного доступа, уничтоженчIя, изменения, блокирования доступа и
других несанкционированных действий.

В Музее для обеспечения безопасности персон€uIьных данных приняты

ответственное за организацию обработки персон€tльных

данных;
утверждены документы, определяющие политику Музея в отношении

обработки персон€Llrьных данных и устанавливающие процедуры направленные на
предотвращение и выявление нарушений законодательства. К таким документам в
частности относятся: план мероприятий по обеспечению безопасности
персонЕlльных данных в ИСПДн; перечень персон€tльных данЕых, подлежащих
защите; положение о разграничении прав доступа к персонаJIьным данным; прикЕlз
об утверждении перечня лиц, доrтущенных к обработке персон€Iпьных данных;
положение о защите и обработке персон€lльных данных; политика в отношении
обработки персонапьных данных; правила обработки персонаilьных данных без
использования средств автоматизации; прик€в об утверждении мест хранения
персон€tльных данных и лицах, ответственных за соблюдение конфиденциЕrльности
персональных данных при их хранении, инструкция администратора безопасности
ИСПЩн, инструкция пользоватеJuI ИСПЩн, инструкция ответственного за
организацию обработки персон€tJIьных данных, прик€в о создании комиссии по
контролю защищенности персонzrльных данных в
информационньIх системах.

устранение последствий нарушений законодательства РФ производится в
соответствии с действующим законодательством РФо в соответствии с положением
об обработке и защите персональных данных, а также в соответствии
с инструкцией администратору безопасности персон€Lльных данных;

обрабатываемых

законодательству РФ в данной сфере производится в соответствии с инструкцией



администратора безопасности и положением об обработке и защите персонЕlЛЬных

безопасности персон€tльных данных, в которой при определении опасности угроз
проводится оценка вреда, который может быть причинен субъектам персон€lльных

задание на создание системы защиты информации;

положении, технически реализуются с помощью средств защиты информации;

соглашение о нер€вглашении персончlльных данных, знакомятся с документами по
защите персон€lльных данных под роспись.

9. Заключительные положения

К настоящей Политике обеспечивается неограниченный доступ.
Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления

новых законодательных актов и специ€rльных нормативных документов по
обработке и защите персон€lльных данных, но не реже одного р€ва в три года.

Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется
ответственным за организацию обработки персонсLпьных данных Музея.

Ответственность должностных лиц Музея, имеющих доступ к персон€tпьным
данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту
персон€tльньIх данных, определяется в соответствии с законодательством
Российской Федерации и внутренними документами Музея.


