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1. Обrцпе полоrкения

1,1. Настоящее Положение Государственного бюджетного учреждения (Центр

солиirльною обслуживания граждан пожилою возраста и инвалидов юродского округа
город Арзамас>> (далее - Учреждение) разработано в соответствии с Федеральным
законом от 27.07,2006 N 152-ФЗ "О персональных данных'l, Федеральным законом от
2'l,07.2006 N l49-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и защите
информачии", в частности, гл. 14 Трудового кодекса РФ, другими действующими
нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - Положение).

1.2. IJель Положения - защита персон:l:lьных данньlх работников Учреждения от
несанкционированного доступа и разглашения. В parvrKax настояцего Положения под

работниками подразумеваются соискатели, работники, бывшие работники, а также иные
лица, персональные данные которых работодатель обязан обрабатывать в соответствии с

действующим законодательством Российской Федерации. Персональные данные

работников всегда являются конфиденциirльной, строго охраняемой информацией, в

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
1.3. Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и

хранения информации, содержащей сведения, отнесенные к персональным данным
работников Учреждения.

1,4. Положение и изменения к нему утверждаются приказом директора Учреждения,
Все работники Учреждения должны быть ознакомлены под подпись с данным
Положением и изменениями к нему.



2. Понятие и состав персональных данпых

2.1. Персональными данными является любая информация, относящаяся к прямо
или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекry
персональных данньж).

2.2. Состав персонщIьных данных работника: (ПриложениеNэ 1).
из указанного списка работодатель вправе получать и иt;пользовать только те

сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.
2.З. !окументы, содержащие персонаJIьные данные, являются конфиденциальными.

режим конфиденци:lльности персональных данных снимаетс" 
" "ny*u" 

обезличивания
персональных данных.

3. Обязанности работодателя

3.1. Все персональные данные работника работодатель обязан получать лично у него
самого. Если персон:lльные данные работника возможно получить топько у третьей
стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть
получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях,
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о
характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа
работника дать письменное согласие на их получение.

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике,
относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области
персональных данных к специальным категориям персонilльных данныхt за
исключением случаев, предусМо,гренных Трудовым кодексом Российской Федерации и
другими федеральными законами.

3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонtlльные данные
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной
деятельности, за исключением случаев, предусмотренньlх Трудовым кодексом
Российской Федерации или иными федеральными законами.

3.4. При принятии решений, затрагиваюцих интересы работника, работодатель не
имеет права основываться на персонаJIьных данных работника,
искJllочительно в результате их автоматизированной обработки или

полученных
эпектронного

получения.
3.5. Работодатель обязан обеспечить защиту персональных данных работника от

неправомерного их использования или утраты за счет своих средств в порядке,
установленноМ Трудовым кодексоМ Российской Федерации или 

"""rми федералiными
законами.

З.6. Работодатель обязан исполнять иные обязанности, предусмотренные Трудовым
кодексом РоссиЙскоЙ Федерации или иными федеральными законами.

4. Обязанностд работника

работник обязан:
4,\, Передавать работодателю или его представитепю достоверные

документированные персонаJIьные данные, необходимые для целей обработки
IIерсональЕь]х данных в соответствии с настоящим Положением.

,



4.2. Своевременно, в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней, сообщать

работодателю об изменении своих персональных данных.

5. Права работника

Работник пмеет право:
5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих

данных.
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персонапьным даЕнымl включая

право на поJryчение копий любой записи, содержащей персональные данные работника,
за исключением случаев, предусмотревных законодательством Российской Федерации.

5.3. На доступ к медицинской документации, отражающей состояние его здоровья.
5.4. Требовать исключения или исправления неверных или неполнь]х персональных

данных, а также данных, обработанrtых с нарушением требований, определенных
трудовым законодательством. При отказе работодателя исклlочить иJIи исправить
персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме
работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия,
Персональные данные оценочного характера работника имеет право дополнить
заявлением. выражаюшим его собственную точку зрения.

5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены
неверные или неполные лерсональные данные работника, обо всех произведенных в них
исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие

работодателя при обработке и защите его персонаJlьных данных.
5.7. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных,
5.8, Требовать прекратить в любое время [ередачу (распространение,

предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных для рас[ространения.
Требование оформляется в письменном виде, Оно должно включать в себя фамилиtо,
имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, алрес

электронной почты или почтовый адрес) работника, а также перечень персональных

данных, обработка которых подлежит прекращению,

6. Щелп обработки персональных данных,
категории и перечень обрабатываемых персональных данных.

Способы п сроки их обработки и хранения

6.1. Обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации или без использования таких средств с IIерсоцальньlми данными! вклюrIая

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранениеl уточнение (обновление,

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление,

доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персонilльных данных
работника.

6.2. I{епи обработки персональных данных:
- обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
- содействие работникам в T 

рудоустройстве, поJIучении образования и продвижении

по службе;
- обеспечение дичной безопасности работников;

J



- контроль количества и качества выполняемой работы;
- обеспечение сохранности имущества.
6.3. При поступлении на работу работник заполняет анкеry и автобиографию.
6.3.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персон:IJIьных данных

работника.
6.3.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты

работник долх(ен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не

допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с
записями, которые содержатся в его личных документах,

6.3.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической
последоватеJIьности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника.

6.3.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и
исправлений.

6.3.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле
работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета,
относящиеся к персональным данным работника.

6.3.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на

работу.
6.З.7. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного

в Учреждении. На ней указываются фамипия, имя, отчество работника, номер личного
дела.

6.3.8. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в
хронологическом порядке. Листы документов, подшитьfх в личное дело, нумеруются.

б.3.9. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника.
Измекения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими
документами.

6.4. Обработка персональных данньж работников работодателем возможна топько с
, их согласия, за искJIючением случаев, предусмотренных законодательством Российской

Федерации, Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным,
[редметным, информированным, сознательным и однозначным. Письменное согласие

работника на обработку персонаJlьных данных, разрешенных для распространения,
оформляется отдельно от других согласий на обработку его персонtlJIьных данных и
предоставляется работником работодателю лично. Работодатель обязан не позднее трех

рабочих дней с момента получения указанного согласия опубликовать информацию об

условиях обработки, о наличии запретов и условий на обработку неограниченным
кругом лиц trерсональных данных, разрешенных для распространения. Согласие на
обработку персональных данных, разрешенных для распространения, прекращает свое
действие с момента поступления работодателю требования, указанного в п. 5.8
настоящего Положения.

6.5. Учреждение обрабатывает персональные данные с использованием средств
автоматизации. При обработке [ерсонацьных данных работодатель обязан соблюдать
rrринципы, ограничения и требования, установJIенные законодательством Российской
Федерации.

6.6. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели

персонаJIьных данных необработки персональных данных, если срок хранения

федеральным

N

установлен законом. договором, стороной которого,



выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональньiх
данных.

6.7. ГIерсональные данные работников хранятся на бумажных носителях и в
электронном виде.

6.8. Срок хранения документов, содержащих персональные данные работников,
определяется приказом директором Учреждения.

После истечения срока хранения документы подлежат передачи в архив.

7. Передача персональцых данных

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать
следующие требования:

- не сообщать персонаIьные данные работника третьей стороне без rrисьменного
согласия работника, за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных
Трудовым кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами;

- не сообщать персонzlJlьные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих персон:lльные данные работника, о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать
от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие
персонапьные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности
(конфиденциальности), [анное положение не распространяется на обмен персональными
данными работников в порядке, устаноыIенном Трудовым кодексом Российской
Федерации и иными федеральными законами;

- осуществлять передачу персончrльных данных работника в предепах Учреждения в
соответствии с настоящим Положением, с которым работник должен быть ознакомлен
под подпись;

- разрешать досryп к персон:lльным данным работников только специалыlо
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только
те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных

- не запрашивать информацию о состояции здоровья работника, за исключением тех
сведений, которые относятся к вопросу о возможности выпоJIнения работником
трудовой функции;

функций.

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными
законами, и ограничивать эry информацию только теми персонаIьными данными
работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их

8. ,Щосryп к персональным данным работника

8. t. _Внутренний досryп (досryп вну.р, yup"*o"nr";.
Право доступа к персональным данным работника имеют:
- директор Учрежденияi
- инспектор и специалист отдела кадров;

функций;

- передавать персонt}пьные данные работника представителям работников в порядке,



- руководители структурных подрiвделений по направлению деятельности (доступ к
персональным данным только работников своего подразделения) по согласованию с
директором Учреждения;

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к
персональным данным работника может иметь заведующий нового подразделения по
согласованию с директором Учреждения;

- работники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для выполнения
конкретных функций;

-юрисконсульт - к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретных
функций;

- программист - к тем данным, которые необходимы для выполнениJI конкретных
функций;

- сам работник, носитель данных.
8.2. Внешний досryп.
Не требуется согласие работника на передачу персонапьных данных:
- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;
- в Фонд пенсионного и социального страхования Российской Федерации в объеме,

предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации;
_ в нirлоговые органы;
- в военн ые комиссариатыi
- по мотивированному запросу органов прокуратуры;
-по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов

безопасности;
_по запросу от государственных инспекторов труда при осуцествлении ими

надзорно-контрольной деятельности;
- по запросу суда;
- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном

. случае, в том числе со смертельным исходом;
- в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей;
- в кредитную организацию, обслухиваюцryю платежные карты работников;
_ в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации

или иными федерапьными законами.
8.З. !ру гие орган изачии.
Сведения о работнике (в том числе уволенном) моryт быть предоставлены другой

организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии
заявления работника.

8.4. Родственники и члены семей.
Персональные данные работника моryт быть предоставлень1 родственникам или

членам его семьи только с письменного разрешения самого работника.

9. Защита персональных данных работников

9. l. В целях обеспечения сохранносfи и конфиденциальности персонаJIьных данньж
работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и
хранению данной информации выполняются только работниками отдела кадров,
осуществляющими данную рабоry в соответствии со своими служебными
обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.
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9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах
их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке
Учреждения в том объеме, который позволяет tte разглашать излишний объем
персонаJIьных сведений о работниках Учреждения.

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных
работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного
согласия работника запрешается.

9.4. Личные дела и документы, содержащие персон{lльные данные работников,
хранятся в запирa ощихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от
несанкционированного доступа.

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные дацные, все
защицены паролями доступа.

l0. Уничтоэкение документов, содержащих
персональные дапные работников

l0.1. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо
обезличиванию по достижении целей обработки или в случае уT раты 

необходимости в

достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом, а также по
истечении срока, предусмотренного п. 6.9.

10.2. Уничтожение персональных данных производится в соответствии с
Полохением <О порядке уничтожения персонаJIьных данныю) в Учреждении.

10.3.,Щокументом, подтверждающим уничтожение персонilльных данных
работников,
обработка

является акт об уничтожении персонапьных данны& в случае если
персональных данных осуществляется с использованием средств

автоматизации: и выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе
персональных данных.

11. Ответственность за нарушение норм,
реryлирующпх обработку персональЕых даццых работника

11.1. Предоставление работником работодателю подlожных документов при
заключении трудового договора является основанием для его расторжения.

11.2. Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской
Федерации в области персонаlьных данных при обработке персональных данных
работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными
законами, а также лривлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной
ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
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ГIриложение Nч l
к Положению

о защите персональных данных работников
ГБУ (ЦСОГIIВИИ г.о.г.Арзамас>

Перечень
обрабатываемых персональцых данных

в ГБУ <ЩСОГПВИИ r:о.г.Арзамас>>

l. Фамилия, имя, отчество, дата и место рожденllя, грarкданство.
2. Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае

изменения).
3. Информация о владении иностранными языками, степень вJIадения.
4. Сведения об образовании (когда и какие образовательные учреждения закончип!

номера дилломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация
по диплому).

5. Сведения об ученой степени, ученом звании (дата присвоения, номера диппомов,
атте статов).

6. Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая
военную службу, рабоry по совместительству, предлринимательскую деятельность и rп.).

7. Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда).
8. Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких

родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).
8. Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца,

матери, братьев, сестер и детей), а такхе мужа (жены),
9. Информация о rcсударственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем и

когда награжден).
. 10. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью),

1 1. Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в
том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие
документы для выезда на посюянное место жительства в другое юсударство (фамилия,
имя, отчество, с какоm времени проживают за границей).

12, Адрес регистрации и фактического проживания.
l3. Щата регистрации по месту жительства.
14. Паспортные данные (серия, номер, кем и когда выдан).
15. Номера телефонов.
l6. Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учеry (для граlкдац,

пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу).
1 7. Идентификационный номер налогоплательщика.
1 8. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионною страхования.
l9. Номера расчетных счетов, банковских карr
20. Сведения о наличииlотсутствии сулимос,ги.
2l, Сведения о допуске к государственной тайне, оформленном за период работы,

службы, учебы (форма, номер и дата).
22. Результаты обязательных предварительных (при посryплении на рабоry) и

периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязательного
психиатрическою освидетельствования.

23. Сведения о, доходах (в том числе с предыдущих мест работы), имуществе и

t



обязательствах имуцественною хараюера, а также о доходах, об имуществе и
обязательствах имущественною хараюера членов семьи.

24. Характеристики, которые идентифицируют физиологические особецности
челов9ка и на основе которых можно установить его личность,

25, Сведения о социальных льютах и о социальном стаryсе (серия, номер, дата
выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для
предоставления льют и статуса, и другие сведения).

26. Фотографии,
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