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1. Общие положения

1.1. Положение о работе с персональными даЕными работников Государственного
автономного гIреждения социtlльного обслуживания Свердловской области <I-{eHTp

социыrьной помощи семье и детям Нижнесергинского района> (ГАУ <I{СПСи!
Нижнесергинского района>) (лапее - Положение) разработано в соответствии с
Конституцией, Трудовым кодексом, Федера:rьным законом от 27.07,2006Ns l52-ФЗ,
Федера,rьным законом от З0.12.2020 Nq 5l9-ФЗ и иными нормативно-пр.lвовыми
актами, действующими на территории Российской Федерации.
1.2. Настоящее Положение определяет порядок сбора, учет4 обработки,
накопления, испоJъзовilниJI, расIIространеЕия и хр&{ения персональных

данных работников и гарiштии конфиденциа:ьности сведений о работнике,
предоставленных работодателю.
1.3. I]ель настоящего Положения - защита персонапьных данных работников ГАУ
<t]СПСи.Щ Нижнесергинского района> от несанкционированного доступа и

разглашения. Персональные данные работников являются конфиденциа.пьной, строго

охраняемой информацией.

1.4. В целях Еастоящего Положения под персональяыми данными понимается любая

информация, прямо или косвенно относящмся к субъекту персональных данных.

1.5. В состав персона!rьных данных, которые работник сообщает работодателю, входят:

. фамилия, имя, отчество;

. пол;

. дата рождения;

. МеСТО РОЖДеНИЯ;

. возраст;

. грФкданство;

. СВеДеНИя об образовании, ква.тификации, профессиоЕальЕой подготовке,

повышении квалификации;

. адрес места проживания;

о паспортные даЕные;
. СВеДеIrИЯ О ВОИНСКОМ rleтe;
. страховой номер индивидумьного лицевого счетаl

. сведения о трудовой деятельности;

. биометрическиеперсональныеданные;

. сведения о семейЕом положении;

. СПеЦИtIЛЬЕЫе персональные данные: сведеЕия о судимости, сведеЕиJl о

состоянии здоровья;

. иные сведеншl, которые относятся к трудовой деятельвости работника,

1.6. .Ц.окументами, которые содержат персональяые данпые работников, явJIяются:

. комплектыдокумен,tов, сопровождающих процесс оформления Трудовых

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

о комплектЫматериаJIоВ пО анкетироваяию, тестироваIrию, проведению

собеседованиЙ с кандидатом на должность;

. подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
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. личные дела, 1фудовые кIlижки, сведения о трудовой деятельности
работников;

. дела, содержащие материаJIы атгестаций работников,

. дела, содержащие материiIлы внугреннI,[х расследований;

. справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

. копии отчетов, направляемых в государственные контролируощие органы.
1.7. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором ГАУ
кI]СПСи.Щ Нижнесергинского района> и вводятся прика]ом по уrреждению. Все
работники должны быть ознакомлены под подпись с данным Положением и
изменениями к нему.
1.8, Настоящее Положение вступает в силу с момента утверждения приказом по
основной деятельности.

2. Получение п обработка персональных данных работников

2.1. Персональные данные работника работодатель получает непосредственно от

работника. Работодатель вправе получать персонмьные данные работника от третьих
лиц только при нмичии письменного согласиrI работника или в иных слrrzцх, прямо
предусмотренных в законодательстве.
2.2. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и
способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих
получению персонаJIьных данных и последствиях отказа работника дать письменЕое
согласие на их получение.
2.3. Работодатель не вправе требовать от работника представления персональньж

данных, которые не характериз},ют работника как сторону 1рудовых отношений.
2,4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель

проверяет достоверность сведений, сверяя данные, представленные работником, с

имеющимися у работника документами.
2.5. Чтобы обрабатывать персон.lльные данные сотрудников, работодатель получает от

каждого сотрудника согласие на обработку его персонz1,1ьных дан}tых. Такое согласие

работодатель получает, еспи зalкон не предоставJulет работодателю права обрабатывать

персональные данные без согласия сотрудвиков.
2.6. Согласие на обработку персонzrльных данных может быть отозвано работником. В
случае отзыва работником согласия на обработку персональных данных работодате,ль

вправе продолжить обработку персонаJIьных данных без согласия работника при

наJIичии основаяий, }казанных в пунктах 2-1 l части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и

части 2 статьи 11 Федершlьного закона от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ.

З. Хранение персональных даrlных работников

З.1. ГАУ <ЦСПСиД Нижнесергинского района> обеспечивает защиту персонаIьных

данных работников от неправомерного использования или утраты.
3.2. Личные дела и личные карточки хр:lнятся в бумажном виде в папках в отделе

кадров в специаJIьно отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от

несанкционированного доступа.
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З.3. !остул к персоЕaльным данным работника имеют директор ГАУ <ЦСПСиД
Нижнесергинского района>, его зalместители, главный бухга,rтер, а также

непосредственный руководитель работника. Специа,rист по охране труда общего
отдела, специалист по кадрal^.{, юрисконсульт отдела кадрово-прrвового обеспечения -
к тем данным, которые необходимы для выполнения конкретньrх функчий. Щоступ
специалистов др}тих отделов к персонarльным данным осуществляется на основании

устного разрешения директора ГАУ <IJСПСи.Щ Нижнесергинского райояа) или

его заместителей.

3.4. Копировать и делать выписки из персона,,Iьных данных работника разрешается
искJIючительно в служебных целях.

4. Использование персональных дап}Iьш работников

4.1 . Персона.гlьные данные работника использ).ются д,,]я целей, связанных с
выполнением работником трудовых функций. Работодатель для этой цели запрашивает

у работника:
. общие персонalльные данные: фамилию, имя, отчество, дату, месяц и год

рождения, место рождения, адрес, сведения о семейном положении; сведен}lll
об образовании, профессии;

. специllльЁые категории персональных данных: сведения о состоянии здоровья,

сведения о судимости;
. биометрические персона;ъные даЕные: фото в буплажном и электронном виде,

4.2. Персона.ltьные данные, представленные работником, обрабатываются
автоматизировilнным и без использования средств автоматизации способами.
Работодатель не принимает, не снимает и не хранит копии JIичных докр{ентов

работников. ,Щокрленты, которые работник предъявляет работодателю для хранения в

оригинме (справки, медицинские заключения ц т. л,), хранятся в личном деле

работника в течение 50 лет после расторжения с работником трудового договора.
4.3. После истечения срока нормативного хранения докумеfiтов, которые содержат
персональные данные работника, документы подлежат уничтожению. .Щля этого

работодатель создает экспертн},ю комиссию и проводит экспертизу ценности
док}аrеЕтов. В ходе проведения экспертизы комиссия отбирает дела с истекшими
срокаI\,rи хранеЕия и по итогalм отбора составляет акт о выделении к уничтожеЕию дел,
не подлежащих хранению. После чего док}менты уничтожаются в шредере.

Персональные данньте работников в электронном виде стираются с информационньгх

носителей, либо физически ).ничтожаются саL{и носители, на которьrх хранится
информация.

5. Передача и распространепrrе персональfiых дацнь!х paбoTrrrrKoB

5.1. При передаче работодателем персонаJIьньtх данных работник должен дать на это

согласие в письменвой или электронной форме. Если сотрудник оформил согласи9 на

передачу персоЕaльных даЕных в электронной форме, то он подписывает согласие

усиленной электронной чифровой подписью.



5.2. Работодатель вправе передать информацию, KoTopzuI относится к персональным
данным работника, без его согласия, если такие сведения нркно передать по запросу
государственных оргilнов, в порядке, установленЕом законодательством.
5.З. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника третьей
стороне без письменного согJIасия работника, за исключеЕием случаев, когда это
необходимо в целях пред)aпреждения угрозы жизЕи и здоровью работника, а также в

случ:цх, установленных законодательством.
5.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным
законом на получение информации, относящейся к персонаJIьным данным работника,
работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с
запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления
подшивается в личное дело работника.
5.5. Персональные данные работника могут быть переданы представителям работников
в порядке, установленном Труловым кодексом, в том объеме, в каком это необходимо

дJuI выполнения указанными представителями их функций.
5.6. Работодатель не вправе распространять персоЕilльные данные работников третьим
лицам без согласия работника на передачу таких данных.
5.7. Согласие на обработку персональньтх данных, разрешенньж работником для

распространения, оформляется отдельно от иньгх согласий субъекта персонttльньп

д tных на обработку его персонаJIьных данных.
5.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить перечень

персональных данных по кахдой категории персонаJIьных данных, указанной в

согласии на распространение персонаJlьных данньtх.
5.9, В случае если из предостalвленного работником согласия на распространение
персонмьных данных не следует, что работник согласился с распространением
Ilерсональных дiшных, такие персона,,Iьные даЕные обрабатываются работодателем без

права распространения.
5,10. В случае если из предоставленного работником согласия на передачу

персонаlльньrх данньIх }re следует, что работник не установил запреты и условия Еа

обработку персонаJIьных данньtх или не указа,1 категории и перечень персонаJIьньrх

данных, для обработки которьrх субъект персональньIх данньrх устанавливает условия
и запреты, работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности
передачи (распространения, предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц.

5.1i. Согласие работника на распространение персонаJIьных данных может быть
предоставлено работодателю :

. непосредственно;

. с испоJlьзованием информационной системы уполномоченного органа по
защите прalв субъектов персональных дaшных.

5.12. В согласии на распространение персонzL,Iьных данных работник вправе установить
зaшреты на передачу (кроме прелоставления доступа) этих персональных дмных
работодателем неограниченному кругу лиц. а также запреты на обработку или условия
обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным
кругом лиц. Отказ работодателя в установлении работником данных запретов и

условий не допускается.
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5.13. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения
согласиJl работника Еа распространение персонzL'rьных данных опубликовать
информацию об условиях обработки и о наличии запретов и условий яа обработку
неограниqенным кругом лиц персоЕfu,IьЕых дапных работника для распространения.
5.14. Передача фаспространение, предоставлекие, доступ) персональньж данньIх,

разрешенньrх работником для распространения, должна быть прекращена в любое
время по его требованию. .Щанное требование должно вкJIючать в себя фамилию, имя,

отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной
почты или почтовый адрес) работникъ а также перечень персонrцьньrх данных,
обработка которьш подлежит прекращению.
5.15..Щействие согласия работника на распространениеперсональных данных
прекращается с момента поступлеяиJl работодателю требования, указанного в пункте
5. l4 настояц.tего Положения.
5.16. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу

фаспространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее

разрешенньIх для распростраЕения, к любому лицу, обрабатывающему его

персонilльные данные, в случае несоблюдения положений Федерального закона от
2'1,0'7.2006 .I\Ъ l52-ФЗ или обратиться с таким требованием в сул. Работодатель иJlи

третье лицо обязано прекратить передачу (распространевие, предоставление, доступ)
персонаJIьных данньrх в течение трех рабочих дней с момента получения требования

работника или в срок' указанныЙ во вступившеМ в зilконн},Ю силу решении суда. Если

такой срок в решении суда не указан, то работодатель или третье лицо обязаны

прекратитЬ передачУ персонаJIьньв данных работника в течение трех рабочих дней с

момента вступления решения суда в законную силу.

6. Защпта персояальных данных работнпков

6.1. ПоД угрозой или опасЕостьЮ уграты персональньж данных понимается единичное

или комплексНое, реальное или потенциаJIьное, активное или пассивное проявление

злоумышленных возможностей внешних или вн)тренних источников угрозы создавать

неблагоприятные события, окaвывать дестабилизирующее воздействие lla защищаем},ю

информацию.

6.2. Риск угрозы rпобым информачионньш pecypcal4 создают стихийные бедствия,

экстремальные ситуации, террористические действия, tlварии технических средств и

п"""й "u"rr, Дрlтие объективные обстоятельства, а таюке заинтересованные и

незмнтересованные в возЕикновении }трозы лица,

6.З. Защита персонilльныХ данньж представляет собоЙ жестко регламентированный и

динаN.{ически-Технологичgский процесс, предупреждающий нарушение доступности,

целостности, достоверности и конфиденциаJIьности персональных данных и в

конечном счете обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в

процессе управленческой и производственной деятельности учреждения,

6.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или

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

устtlновлеЕt{ом федеральньrми законами,

6.5. "Внутренняя защита".
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6.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персонaльным дашIым
явJulется, KttK правило, персоЕаlI, работающий с документаý.Iи и базами данных.
Регламентация доступа персонала к конфиденциа,rьЕым сведениям, докуN{ентам и

базам данных входит в число основных направлений организациоЕной защиты
информации и предяазначена для разграничения полномочий между руководителями и
специ:lлистами орган изаци и.

6.5.2. Щля обеспечении внутренней защиты персональных данных работников
необходимо соблюдать ряд мер:

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности
которых требуют конфиден циал ьн ых знани й:

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации
между работниками;
- рационаlIьЕое размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы
бесконтрольное исlrользование защищаемой информации;
- знание работником требований tIормативно-методических документов по заlците
информации и сохранении тайны:
- IIаJIичие необходимьтх условий в помещении для работы с конфиденциальными
документzlми и базами данных;
- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в

IIомещение, в котором находится вычислительнм техника;
- организация порядка уничтожения информации;
- своевременное вьшвление нарушения требований разрешительной системы доступа

работн и кам и подразделен ия :

- воспитательнаlI и разъяснительнtц работа с сотрудникirми подразделения по

предупреждецию уграты ценньIх сведений при работе с конфиденциальными

докуме}lтами;
Личные дела могут вьцаваться на рабочие места только директору, работникам отдела

кадрово-правового обеспечения, общего отдела - специалисту по охране труда и в

исключительньIх слr]аrж, по устному разрешению директора - руководителю
структурного подрaвделения (например, при подготовке материалов для аттестации

работника).
6.5.3. Защита персональньrх данньD( соlрудника на электронньrх носитеJUIх.

Все папки, содержащие персональные данные сотрудникц должны быть защищеяы

паролем, который сообщается специыIисту по кадрам, бухгалтеру по начислению

заработной платы.

6.6. "Внешняя защита".

6.6.1. Щля защиты конфиденциаrьной информачии создаются целенаправленные

неблагоприятнЫе условиЯ и труднопреоДолимые препятствия дJUl лица, пытающегося

совершять несанкциоЕирOванный доступ и овладеЕие информацией. I-{елью и

результатом несан кционирOвilнного доступа к информачионным ресурсам может быть

не только овладение ценными сведениями и Ех использование, Ео и их видоизменение,

уничтожение, вЕесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов

докр{ента и др.

6.6.2. Под посТоронним лицом поЕимается любое лицо, не имеющее непосредственного

отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных
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струюур. Посторонние лица не должны знать распределение функциЙ, рабочие
процессы, технологию составления, оформления, ведения и хрilнения документов, дел и

рабочих материмов в отделе персонirла.

6.6.3. fuя обеспечения вЕешней защиты персонaльных дalнных сотудников
необходимо соблюдать ряд мер:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- пропускной режим организации;
- rIет и порядок выдачи удостоверений:
- технические средства охраны, сигнализации;
- порядок охраны территорuи, зданий, помещений, транспортных средств;

- требования к защите информации при интервьюироваЕии и собеседованиях.

6.7. Все лица, связaшные с получеЕием, обработкой и защитой персонаJIьных дzlнньD(,

обязаны подписать обязательство о неразглашеIrии персояtlльных данных работников.
6.8. По возможности персонмьные данные обезличиваются.

7. Гарантии копфиденциальцости персонаJIьпых данных работнпков

7.1 . Информачия, относящtшся к персональным даЕным работника, является служебной
тайной и охраняется закоЕом.
7.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персонtlльных данЕых, об

их обработке, использовании и хранении.

7.З. Лицц виновные в нарушении норм, реryлирующих полrIение, обработку и защиту
персонмьных данньIх работников, нес)т дисциплиЕарн},ю, административнуtо,
граJкданско-правов}то или }толовн}то ответственность в соответствии

с законодательством.


