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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устаIIавливает порядок полуIения, )дIета, обработки,
накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным
данным работников ГОБУ <КЦПД <Берег> (да:lее - уrреждение).

1.2. Щель настоящего Положения - определение порядка обработки персональньIх данньIх
работников )п{реждения; защита персонaшьньж данньж работников от
несанкционированного доступа и разглашения.

1.3. Основанием для разработки настоящего Положония являются Конституция РФ,
Трудовой кодекс РФ, Гражданский кодекс Российской федерации, Федеральный закон кО
персон€rльньIх данньIх>, Правила внутреннего трудового распорядка }чреждения и иные
Фелера-пьные законы.

1.4. Настоящее Положение вступает в сиJry с момента его угверждения директором и
действует бессрочно, до зilп{ены его новым Положением.

1.5. Все изменения в Положение вносятся прик€вом.

1.6. Все работники r{реждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под
подпись.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Под персонaльными данными работников понимается информация, необходимм
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающмся конкретного работника.

2.2.к персонzrльным данным работника относятся следующие сведения:
Фамилия, имя, отчество
Пол
.Щата и место рождения
Паспортньте данные
Адреса регистрации по месту жительства и фактического проживания
Номера телефонов
сведения об образовании, профессионапьной переподготовке, повышении

квалификации
о Щанные о семейном положении, составе семьи, необходимые для предостtlвления
зчжонодательно установленньIх льгот
о отношение к воинской обязанности
о Сведения о трудовом cTzDKe, предыдУщих местах работы, доходах Еа предыдУщих
местах работы
о СНИЛС
о ИНН
о Сведения о событиях, связанньIх с трудовой деятельностью в уIреждениио Щанные о доходах в )лIреждении
о Информация о деловьIх качествах

t



Обрабtlmка daHHbtx осуlцесmвляеmся с целью:
о обе;печения соблюдеЕия требований законодательства РФ
о Офсрмления и регулирования трудовьrх отношений
о Отрi,tжения информации в кадровьтх докуý{ентtж
о Нач,лсления заработной платы
О ИСЧ,rСления и упJIаты нЕlлоговых платежей, предусмотренЕьгх з€жонодательством РФ
О ПРеДставления зtжонодательно установленной отчетности по физическим лицам в
ИФНС и внебюджотные фонды.
О ПОДttчи сведений в банк для оформления банковской карты и последующего
перечиоления на неё заработной платы
о Пре;Iоставления налоговьжвыtIетов
о обеr;lпечения безопасньтх условий труда
о Обеr::печения сохранности имуществц принадлежащего работодателю
о Кон'lроля требований к количеству и качеству выполняемой мной работы

3. По;rучепие, обработка, передача и хранение персональных данных

3.1. Рzrботодатель не имеет права полrIать и обрабатывать персональные даЕIIые
работнl;тка о его политических, р9лимозньгх и иньD( убежлениях и частной жизни. В
cJI)лaJDi:, непосредственно связаЕньD( с вопросчlп,{и трудовьrх отношений, в соответствии со
статьей: 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать п
обраба:гывать дtlнные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

З.2. Раrботодатель не имеот права полrIать и обрабатывать персонtlльные данные
работнл,tка о его Iшенстве в общественньтх объединениях или его профсоюзной
деятелLности, за исключением случаев, предусмотронньIх Труловыь.r Кодексом или иными
Федера.пьными законами.

3.3. Раl:jотник предоставJIяет работодателю достоверные сведеЕия о себе. Работодатель
проверr;Iет достоверность сведений, сверяя данные, предостt}вленные работников, с
имеюш имися у работника документtlпdи.

З.4. Обработка укшанньж персональньгх данньIх работников работодателем возможна без
их согласия в следующих случffrх:
о по требованию полномочньIх государственньIх органов в сJrr{€Utх, предусмотронньж
Федера.пьным законом;
. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права <lсновываться на персонаJIьньж дzlнньD( работника, полученЕьIх искJIючительно в

результате их автоматизированIrой обработки или элекц)онного получения;
. защIjtта персональньIх данньrх работника от неправомерного их использования или

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке,

установленном Трудовьтм кодексом и иными Федера-пьными зtlконЕlш{и;

о работники и их предстtlвители должны бьrть ознакомлены под подпись с документalп,fи

работо;:IатеJшI, устанавливающими порядок обработки персоншIьньIх дaнньж работникоВо а
тtlкжо <лб их правах и обязанностях в этой области;
о работники не должкы откtlзываться от своих прав на сохранение и затциту тйны;
о рабстодатели, работники и их предстЕlвители должны совместно вырабатывать меры

защить]t персон€uIьньтх данньtх работников.

3.5. Обработка персонаJIьньж данньD( осуществJUIется на основании Трулового кодекса РФ
или ивого Федерального зatкона, устtlнавливаIощего её цель, условия получениЯ



персональньж данньtх и круг субъектов, персональные данные которьш подлежат
обработке, а тuжже определяющего полномочия работодателя;
3.6. Обработка персонЕIльньIх данньD( осуществJuIется в целях исполнения трудового
договора;

З.7. Обработка персонаJIьньD( данЕьD( необход,rма для з€lIциты жизни, здоровья иJIи иньIх
ЖиЗненно Bа.lKHьIx интересов работника, если поJryчение его согласия невозможно.

3.8. При передаче персонсtльньrх данньD( работника не сообщать персонtlльные данные
работника третьеЙ стороне без письменного согласия работника, за искJIючением слrIаев,
когда это необходимо в цеJIях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника" а
также в случtuж, установленньIх Федера;lьным законом.

3.9. Хранение и использование персонапьньD( данньIх работников:
о Порядок хранения и использовЕlниrl данньж работников устанавливается работодателем
с соблюдеЕием требований Трудового Кодекса и иньD( ФедеральньD( з.жонов.
. Информация, относящмся к персонaльным дtlнным работника, хранится в личном деле
работника. Ведение лиtIньтХ дол возлоЖено fiа делопроизвод,IтелJI утреждения.
о Личные дела хранятся в булtажЕом виде в папках, прошитые и пронумеровtlнЕые по
страницам. Личные дела находятся у долопроизводитеJUI в специttпьно отведенном шкафу
(сейфе), обеспечив€lющим затцит} от IIесанкционированЕого доступа.о Персон€tльЕые данные работников могуt бьrть полrrены, проходить дальнейшуrо
обработку и передаваться на храЕение как Еа буплажньгх Еосителях, т€к и в электроЕном
виде - в виде файлоВ в локапьной компьютерной сети.

З.10.ПрИ передаче персонаJIЬньIх данНьur работника работодатель должеЕ собrподать
следующие требования:
о Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменЕого
согласиЯ работника, за искJтючением сJDлаев, когда это необходимо в цеJIях
предупреЖдениЯ угрозЫ жизнИ И Здоровью работника, а также в д)угих сJtrlrшх,
предусмотренньIх Трудовьгм кодексом или иными Федера-тrьными зtlконЕlми.о Не сообщать персонalльные даЕные работника в коммерчоских цоJuгх без его
IIисьменЕого согласия.
о Предупредить лиц, поJrуч€lющих персонilльные данЕые работника, о том, что эти
даЕные могуг быть исполь3ованы липIь в цеJIях, дJIя которьтх оЕи сообщены и требоватьот этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, поJrrIающие
персонilльные данные работника, обязаны соб.тподать режим секретности
(конфиденциальности). .щанное положение не расцространяется на обмен персон€lльными
даЕнымИ работникоВ в порядке, устtlIIовленЕом Труловьтм Кодексом и иными
Федеральными зaжонап4и.
о Не запратrтивать информацию о состоянии здороВья работника, за искJIючением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой
функции.
о Передавать персональные данЕые работника предст€lвителям работников в порядке,
установленном ТрУдовьтм кодексом и иными ФеДераьными зiжоЕап{и и оrраЕиЕIивать этуинформаЦию толькО теми перСоЕальныМи дtlннымИ работника, которые необходимы длявыполнения ука:}анными представитеJUIми их функций.



4. Щосryп к персональным данным сотрудника

4.L Р;,шрешать доступ к персонаJIьным данным работников только специЕuIьно
уполноlиоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право пол)п{ать только
Те IIерсонаJIьЕые данные работника, которые необходимы для выполнения конкретньIх
функций.

4.2. Вн,,rтренний достуrr. Право доступа к персонz}льным данным сотрудника имеют:
. директор
о з€lI\4еDтитель директора по УВР
. делошроизводитель. сотр)rдники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретньж функций
о медkцинскио работники - к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретньж функций
. сам работник, носитель данньж. он имеет свободный бесплатный доступ к своим
персонil"льным данным, включzuI право на полrIение копий любой записи, содержащей
персонi:льные данные работника, зd искJIючением слrIаев, предусмотренньтх
Федера.пьным зЕlконом.
. опре,целение своих представителей для защиты своих персональньIх данньIх
о дост,/п к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского
специaJIиста по их выбору
о требэвание об искJIючении или исправлении HeBepHbIx или неполньIх персонtшьньж

данньIх, а также данньIх, обработанньIх с нарушением требований настоящего Кодекса
или иного Федерального закона. При откЕве работодателя исключить или исправить
персонi:льные данные работника он имеет право зaulвить в письменной форме
работоlцателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.
Персонiлльные данные оценочного характера работник имеет право дополнить
заявлеЕием, выражающим его собственную точку зрения
о требDвание об извощении работодателем всех лиц, которьш ранее были сообщены
новорнlло или неполные персонtlльные данные работника, обо всех произведенньIх в них
искJIюч,ениях, исправлениях или дополнениях
. обжtшование в суд любьтх неправомерньж действий или бездействия работодатеJIя при
обрабоl:ке и защите его персональньIх данньIх.

4.З. Вr.еШний достУп. ПерсональЕые данные вне утреждения моryт представJIяться в

государственные и негосударствонные функционаJIьные структуры:
о налOговые инспекции
о прав,оохранительные органы
. органы статистики
. стра(овые агентства
о военкоматы
. оргаFIы социi}льного страхования
о пенсионные фонды
о подразделения муниципальньтх органов упрtlвления
о друtие организации. Сведения о работнике (в том числе, уволенном) могуг быть

предос,гавлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации.

. Родк:твенники И члены семей. Персона-пьные данные работника могуг быть

предос гавлены родственникаNI или членам его семьи только с письменного ра:}решения

самого работника.



5. Защита персональных даЕных

5.1. Персональные данные работника имеют статус конфиденциа-пьной информации,

установленной фелеральным законодатоJIьством.
5.2. ответы на письменные запросы Других организаций и утреждений в пределах их

компетенции и предоставленньгх полномотмй даются в письменной форме на бланке

предприятия и В том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем

персональньIх сведений о работниках предприятиях.

S.j. ПереДача инфоРмации, содержаЩей сведения о персонаJIьньIх данньIх работников

учрежденИя, по телфону, факсУ, Ьп"*rро"ной почте без письменного согласия работника
запрещается,
5.4. Щокументы, содержащие персонzrльные данные работников, хранятся в запирающихся

шкафах (сейфах), обеспечивающих защиты от несанкционированного доступа.

5.5. Персональные компьютеры, в которьж содержатся персонЕ}льные данные, защищены

паролями доступа.

б. Ответственность за разглашение информации,
связанной с персональными данными работника

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регуJIир},ющих полуIение, обработку и защиту

персональньж данньж работника, несут дисциплинарную, административную,
граждансКо-правов}rю илИ уголовнуЮ ответствеНностью соответствии с Федеральными

законами.



ГОСУДАРСТВЕННОЕ ОБЛАСТНОЕ БЮДКЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ
КЦПД к кБЕРЕГ>

Приказ

15.12.21,122 }{ь 237

о комиссии
по защите персонirльньIх данньгх с наделением её

полномочиями по проведению меропри ятпft ,
касающиХся органиЗации защиты персонаJIьЕьIх данньIх

,[] соответствии с Федеральным законом J\b 152 от 27.07.2006 кО персональньD(

данньп:) и в целях обеспечения защиты прав и свобод человека и граrqданина при

обрабо,rке его персонilльньD( данньIх, в том числе защиты прав на ноприкосновенность

частноj;t жизни, личную и семейную тайну приказываю:

1. Комиссию по защите персональных д€lнньтх сотрудников и воспитанников оставить в

том же составе:
} КлеIrикова Т.В., заместитель директора по увр, председатель

} Елес:ина В.С., заместитель директора по АХЧ, член

} Кузr,lечова А.О., старшzц медицинскшI сестра, tшен

} CeTrlBa м.в., социальный педагог, член

} Прокопьева К.м., делопроизводитель, секретарь комиссии

2.Назнiлчить ответственньIх имеющих доступ к персонЕrльным данным сотрудников и

воспитанников 1лrреждения (в соответствии с Положением о защите персональЕьIх

данны.к):
} Клеtпикову Т.В., Зtll\,{есТителя директора по УВР
} ЕлеоинУ В.С., заtrлестителя директора по АХЧ
} Прс,копьеву К.М., делопроизводителя
} Шагковскую И.В., медицинскую сестру
} Куз-шечОву А.О., старшую медицинскую сестру

} ПотrовУ А.В., специаJIиста в сфере закупок

} Плttхтий А.И., педагога-психолога
} Сетову М.В., социчlльного подагога

з. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Щирек:тор
Е.П. Потапова

С приказом

С.Влесина_lfrr'{. _К. М.Прокопьевав
15.1

|5.|2, 'A-*,l И.В.Шатковскм О.Кузнеuова(--

|5.12,,2022 ь м.в.


