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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок полrrения, учета, обработки,
накоlIления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным
данн]ilм работников ГОБУ <<I(ЦПД <Берег> (далее - учреждение).
1.2. t(ель настоящего Положения - определение порядка обработки персон€rльных данных
рабоr,ников учреждения; защита персональных данных работников от
несаr]кционированного доступа и р€вглашения.
1.3. |Эснованием для разработки настоящего Положения являются Конституция РФ,
Трул;rвой кодекс РФ, Гражданский кодекс Российской федерации, Федера:lьный закон кО
персOнальньIх данных>, Правила внутреннего трудового распорядка учреждения и иные
Федераrrьные законы.
1.4. ]{астоящее Положение вступает в силу с момента его угверждения директором и
дейсl вует бессрочнсl, до замены его новым Положением.
1.5. Еiсе изменения в Положение вносятся приказом.
1.6. Еllсе работники учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под
подпIIсь.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. ]Iод персонЕrльными данными работников понимается информация, необходимая
рабоr,одателю в связи с трудовыми отношениямии касающiшся конкретного работника.
2.2. К:". персонiшьным данным работника относятся следующие сведения :

о Фе,милия) имя)отчество
о Псл
о Щага и место рождения
о Па,эпортные данные
о Адреса регистрации по месту жительства и фактического проживания
о Номерателефонов
о Сведения об образовании, профессиональной переподготовке, повышении
ква;lификации
О Щанные о семейном положении, составе семьи, необходимые для предоставления
ЗаКОНlСдатеЛьно установленньIх льгот
о отношение к воинской обязанности
о Св,эдения о трудовом стаже, предьцущих местах работы, доходilх на предыдущих
места:к работы
о СЕtИЛС
о ИFlН
о Свr,:дения о событил(, связанньD( с трудовой деятельностью в rIреждении
о Щаlные о доходttх в гIреждении
. Инrформация о деловых качествах

О бр а l',i о mка d ан н bt х о сулц е с m вляе m с я с це л ь ю :

о обrэспечения соблюдения требований законодательства РФ
о оформления и регулирования трудовых отношений
о От]rажения информации в кадровьIх докр{ентах
о На,,lисления заработной платы
О ИС,lисления и уплаты нarлоговьIх платежей, предусмотренных законодательством РФ
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о Представления законодательно установленной отчетности по физическим лицам в
ИФНС и внебюджетные фонды.
о Предоставления нilлоговыхвычетов
о обеспечения безопасньгх условий труда
о обеспечения сохранности имуцества, принадлежащего работодателю
о Контроля требований к количеству и качеству выполняемой мной работы

3. Получение, обработка, передача и хранение, уничтожение
персональных дапных

3.1. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонаJIьные данные
работника о его политических, религиозньIх и иньD( убеждениях и частной жизни. В
случtlях, непосредственно связанньIх с вопросilп4и трудовых отношений, в соотве,гствии со
статьеЙ 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и
обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
З.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонilльные данные
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной
деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными
Федеральными законами.
3.3. Работник предоставJuIет работодатеJIю достоверные сведения о себе. Работолатель
проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работников, с
имеющим ися у работника докр{ентЕlN,Iи.
З.4. Обработка укiванных персончIJIьньIх данных работников работодателем возможна без
их согласия в следующих слrlffIх:
. по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных
Федеральным законом;
О ПРи ПриняТии решениЙ, затрЕгивtlющих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персональных данньIх работника, полученньIх искJIючительно в
результате иХ автоматизированной обработки или электронного пол}цения;
О Защита персональных данньш работника от неправомерного их использования или
УТРаТы Должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке,
установленном Труловым кодексом и иными Федера_гlьными законами;
о работники и их представители должны бьrгь ознакомлены под подпись с документами
работодатеJIя, устанавливающими порядок обработки персонirльных данных работников, а
также об их rrравах и обязанностях в этой области;
О РабОтники не должны откiLзываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;
о работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры
защиты персонaльных данных работников.
3.5. Обработка персонitльньD( данньD( необходима для защиты жизни, здоровья или иных
жизненно важных интересов работника.

3.8. При передаче персонirльных данньIх работника не сообщать персон{rльные данные
работника третьеЙ стороне без письменного согласия работника, за искJIючением случаев,
когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а
также в случчUIх, установленньIх Федера-гlьным законом.
З.9. XpaHeHue u uспользованuе пepcoHaLtbHblx дzlнных работников:
о Согласно ст.22.1 закона <об архивном деле)) от 22.10.2004 м 125-ФЗ, документы по
личному составу, законченные делопроизводством до 01.01.2003, хранятся 75 лет, после
01.01.200З 50 лет. .Щело уволенного сотрудника по истечении срока хранения
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пере,цаётся на архивное хранение. Уничтожить личноо дело можно только тогда, когда
срок хранения истечет. Уничтожение происходит по правилам архивного дела.
о 7lнформация, относящatяся к персон€tльным данным работника, хрilнится в личном деле

рабогника. Ведение личньtх дел возложено на делопроизводитеJIя учреждения.
о Лlлчные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по
стра]:Iицам. Личные дела находятся у делопроизводитеJIя в специаJIьно отведенном шкафу
(сейсРе), обеспечивающим защиту от несанкционированного доступа.
. П,,:рсонitльные данные работников могуг бьrть получены, проходить дальнейшую
обработку и передаваться на хрilнение, как на бумажньгх носителях, так и в электронном
виде в виде файлов в локшIьной компьютерной сети.
3.10.При передаче персонЕrльных данньп< работника работодатель должен соблюдать
след1/ющие требования :

о Нtэ сообщать персонi}льные данные работника третьей стороне без письi\{енного
согл:]tсия работника, за искJIючением случаев, когда это необходимо в цеJulх
пред!/преждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случiшх,

предусмотренных Труловым кодексом или иными Фелера-пьными законами.
о Не сообщать персонi}льные данные работника в коммерческих целях без его
пись]\{енного согласия.
. Пl)едупредить лиц. получающих персон€tльные данные работника, о том, что эти
дtlнные могуг быть использовЕlны лишь в целях, для которых они сообщены и требовать
от эгих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, полr{ающие
персOнitльные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности
(консРиденциальности). .Щанное положение не распространяется на обмен персональными
д€Iнными работников в порядке, устilновленном Труловым Кодексом и иными
Федеральными законами.
о Не, запрашивать информацию о состоянии здоровья работника9 за исключением тех

сведс:ний, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой
функlции.
о Пс:редавать персонt}льные дaнные работника представителям работников в порядке,
установленном Труловым кодексом и иными Федеральными законtllvlи и ограничивать эту
информацию только теми персонiLльными данными работника, которые необходимы для
вьшо;Iнения укшанными предстtlвителями их функций.

4. !осryп к персоЕальным данным сотрудника

4.|. Разрешать доступ к персонtlльным данным работников только специально

упол[tомоченным лицам, при этом }казанные лица должны иметь право получать только
те персональные данные работника, которые необходимы дJIя выполнения конкретных

функ,ций (Приложен ие 2).
4.2. Щlнутренний доступ. Право доступа к персонitльным данным сотрудника имеют:
о директор
. зЕlI\,Iеститель директора по РВР
. за},Iеститель директора по АХЧ
. пе1,Iагоги -психологи к тем данным, которые необходимы дtя вьшолнения конкретных

фунющй
. спOциЕIJIисту в сфере закупок к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкtrtетных функций
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о социальным педагогчrм к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретньtх функций
о делопроизводитель
. сотрудники бlхгаптерии к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретных функций
. МеДИЦИнСКие работники к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретных функций
. cEtJvI работник, носитель данньD(. Он имеет свободныЙ бесплатныЙ доступ к своим
персональным данным, включzrя право на полr{ение копий любой записи, содерясащей
персонirльные данные работника, зz искJIючением слr{аев, предусмотренных
Федеральным законом.
о определение своих представителей для защиты своих персонЕIльныхданных
. доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского
специалиста по их выбору
о требование об исключении или исправлении неверных или неполньIх персональных
данных, а также данных, обработанньIх с нарушением требованиЙ настоящего Кодекса
или иного Федерального закона. При отказе работодателя исклюtIить или исправить
персонi}льные данные работника он имеет право зrlявить в письменной форме
работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.
Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить
зiIявлением, выражающим его собственную точку зрения
о требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные персонttльные данные работника, обо всех произведенных в них
искJIючениях, исправлениях или дополнениях
о обжалование в суд любьгх неправомерных действий или бездействия работодателя при
обработке и защите его персонаJIьньD( данньtх.

4.З. Внешний доступ. Персонапьные д€lнные вне учреждения мог}.т представляться в
государственные и негосударственные функциональные структуры:
о нЕ}логовые инспекции
о правоохранительные органы
. органы статистики
. страховые агентства
о военкоматы
о органы социilльного страхования
. пенсионные фонды
о подрiвделения муниципulльньж органов управления
. другие организации. Сведения о работнике (в том числе, уволенном) могут быть
предоставлены лругоЙ организации только с письменного запроса на бланке организации.
о Родственники и члены семей. Персона_пьные данные работника могут быть
предоставлены родственникzlп4 или tшенtlп,l его семьи только с письменного разрепIения
сап{ого работника.
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5. Защита персонаJIьных данных

5.1. Персонtlльные данные работника имеют статус конфиденциа.пьной информации,

устаIIовленной федерчшьным зЕконодательством.
5.2. tDтветы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их
компетенции и предостiшленных полномочий даются в письменной форме на бланке
предпIриятия и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем
персOнalJIьных сведений о работниках предприятиях.
5.3. ll1ередача информации, содержащей сведения о персонalльньD( данньгх работников
уIIре;:кдения, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника
ЗаПРе|ЩаеТСЯ.
5.4. l.[окументы, содержащие персончrльные данные работников, хранятся в запираюпIихся
шка(rах (сейфах), обеспечивающих защиты от несанкционированного доступа.
5,5. L[ерсональные компьютеры? в KoTopbD( содержатся персональные данные, защищены
паро"шми доступа.

б. Отвgгственность за разглашепие ипформацип,
связанной с персональными данными работника

б.1. .,Пица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и заIциту
персс}нirльньtх данньIх работника, несут дисциплинарную, административн}.ю,
граж;Iанско-правовую или уголовную ответственностью соответствии с Федеральными
заковами.
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Приложение Nql

1. Обработка персональньtх дulнных, содержаrцихся в информационной системе

ПеРСОнальньD( данньп<, либо извлеченньD( из такоЙ системы (далее - персончLrIьные

данные), считается осуществленноЙ без испоJьзования средств iштоматизации

(неавтоматизированной), если такие действия с персонЕtльными даннь]ми. как

использование, уточнение, распространение, уничтожение персонtlльньD( данных в

отношении каждого из субъектов персональньж данных, осуществJuIется при

непосредственном участии человека.

2. Обработка персональньD( дчlнньгх не может быть признана осуществляемой с

использованием средств автоматизации только на том основании, что персонi}льные

данные содержатся в информационной системе персонЕ}льных данньж либо были

извлечены из нее.

3. Персонitльные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств

автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности п}тем фиксации

их на отдельньtх материЕtльньгх носителях персонаJIьных данньD( (далее - материаJ,Iьные

носители), в специЕrльных ршделах или на поJIях форпл (бланков).

4. При фиксации персонаJIьньIх данньtх на материальньtх носителях не допу-скается

фиксация на одном материальном носителе персональных данньIх, цели обработки

которьж заведомо не совместимы. ,.Щля обработки рiвлиtlных категорий персонilлы{ых

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой

категории персональных данньtх должен использоваться отдельный материа,тьный

носитель.

5. Лица, осуществляющие обработку персональных данньD( без использования средств

автоматизации (в том числе сотрудники организации-оператора или лица,

осуществляющие такую обработку по договору с оператором), должны бьrгь

проинформированы о факте обработки ими персональньD( данньtх, обработка которых

осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях

обрабатываемых персональньж данньгх, а также об особенностях и правилах

осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами

федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов

Российской Федерации) а также локi}льными правовыми актilми организации (при их

наличии).

6. При использовании типовьD( форп,t докуl!rентов, характер информации в которых

предполагает или допускает включение в них персонilльньIх данньtх (да_гrее - типовая

форма), должны соблюдаться следующие условия:
а) типовая форма или связанные с ней докр{енты (инструкция по ее заполнению,
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