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Инструкция
по обеспечению соблюдения тайны персональных данных граждан 

в ГАУ «КЦСОН п. Рефтинский»

I. Общие положения 
1.  Настоящая  Инструкцией  регулируются  отношения,  связанные  с

обработкой  персональных  данных,  осуществляемой  сотрудниками  ГАЦ
«КЦСОН п. Рефтинский» (далее – «оператор»);

2. Действие Инструкции не распространяется на отношения, возникающие
при  обработке  данных,  отнесенных  в  установленном  порядке  к  сведениям,
составляющим государственную тайну;

3.  Настоящая  Инструкция  определяет  единый  порядок  обращения  с
информацией  составляющей  персональные  данные  гражданина  в  ГАУ
«КЦСОН п. Рефтинский».

4. Основные понятия:
1) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или

косвенно  определенному  или  определяемому  физическому  лицу  (субъекту
персональных данных), а также информация, определенная в главе II настоящей
Инструкции;

2)  оператор  –  сотрудник  ГАУ  «КЦСОН  п.  Рефтинский»,  которому  в
соответствии  с  должностными  инструкциями  предусмотрена  обязанность,
самостоятельно  или  совместно  с  другими  лицами  организация  и  (или)
осуществление обработки  персональных данных,  а  также определение целей
обработки  персональных данных,  состав  персональных данных,  подлежащих
обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

3)  обработка  персональных  данных  -  любое  действие  (операция)  или
совокупность  действий  (операций),  совершаемых  с  использованием  средств
автоматизации  или  без  использования  таких  средств  с  персональными
данными,  включая  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,
уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение,  использование,  передачу
(распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование,
удаление, уничтожение персональных данных;

4)  автоматизированная  обработка  персональных  данных  -  обработка
персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

5)  распространение  персональных  данных  -  действия,  направленные  на
раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

6)  предоставление  персональных  данных  -  действия,  направленные  на
раскрытие  персональных  данных  определенному  лицу  или  определенному
кругу лиц;

7)  блокирование  персональных  данных  -  временное  прекращение



обработки  персональных  данных  (за  исключением  случаев,  если  обработка
необходима для уточнения персональных данных);

8)  уничтожение  персональных данных -  действия,  в  результате  которых
становится  невозможным  восстановить  содержание  персональных  данных  в
информационной системе персональных данных и (или) в результате которых
уничтожаются материальные носители персональных данных;

9) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых
становится  невозможным  без  использования  дополнительной  информации
определить  принадлежность  персональных  данных  конкретному  субъекту
персональных данных;

10)  информационная  система  персональных  данных  -  совокупность
содержащихся  в  базах  данных  персональных  данных  и  обеспечивающих  их
обработку информационных технологий и технических средств;

II. Сведения, составляющие персональные данные, а также носящие
конфиденциальный характер, разглашение которых недопустимо

- Сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни клиента
(персональные данные);

-  Документы  и  материалы,  непосредственно  затрагивающие  права  и
свободы клиента;

-  Информация  о  факте  обращения  за  помощью,  состоянии  здоровья
клиента, диагнозе его заболевания;

-  Сведения  личного  характера,  ставшие  известными  работникам
учреждения при оказании социальных услуг.

-  Сведения,  связанные  с  профессиональной  деятельностью,  доступ  к
которым ограничен.

-  Тайна  усыновления  (удочерения)  вопреки  воле  клиента,  ставшая
известной в процессе оказания услуг.

-  Тайна  переписки,  телефонных  переговоров,  почтовых  отправлений,
телеграфных или иных сообщений клиента.

-  Вся  информация,  полученная  при  прохождении  психологической,
медицинской и социальной реабилитации несовершеннолетнего в учреждении.
Результаты  диагностических  обследований  и  наблюдений,  изучения  его
учебной  деятельности  и  взаимоотношений  с  другими  воспитанниками,
родителями  (законными  представителями),  педагогами,  содержание  бесед  с
воспитанниками.

-  Персональные  данные  сотрудников  учреждения  (фамилия,  имя,
отчество,  год,  месяц,  дата  и  место  рождения,  адрес,  семейное,  социальное,
имущественное  положение,  образование,  профессия,  доходы,  другая
информация).

III. Организация обработки персональных данных 
1. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной и

справедливой основе.



2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением
конкретных,  заранее  определенных  и  законных  целей.  Не  допускается
обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных
данных,  обусловленных  деятельностью  ГАУ  «КЦСОН  п.  Рефтинский»,
направленной на удовлетворение законных прав граждан, в том числе детей-
сирот и детей, оставшихся без попечения родителей.

3.  Не  допускается  объединение  баз  данных,  содержащих  персональные
данные,  обработка  которых  осуществляется  в  целях,  несовместимых  между
собой  (в  том  числе  объединение  сведений  о  гражданах,  которым
предоставляются социальные услуги и о детях-сиротах, детях, оставшихся без
попечения родителей).

4.  Обработке  подлежат  только  персональные данные,  которые отвечают
целям их обработки,  связанной с удовлетворением потребностей граждан по
оказанию им социальных услуг, защитой прав и свобод детей-сирот и детей,
оставшихся без попечения родителей.

Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его
персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и
в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных должно быть
конкретным,  информированным  и  сознательным.  Согласие  на  обработку
персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или
его  представителем  в  любой  позволяющей  подтвердить  факт  его  получения
форме, если иное не установлено федеральным законом. В случае получения
согласия  на  обработку  персональных  данных  от  представителя  субъекта
персональных данных полномочия данного представителя на дачу согласия от
имени субъекта персональных данных проверяются оператором.

Согласие  на  обработку  персональных  данных  может  быть  отозвано
субъектом персональных данных в любой момент.

5. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность
персональных  данных,  их  достаточность,  а  в  необходимых  случаях  и
актуальность  по  отношению  к  целям  обработки  персональных  данных.
Оператор  должен  принимать  необходимые  меры  либо  обеспечивать  их
принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

6.  Хранение  персональных  данных  должно  осуществляться  в  форме,
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого
требуют  цели  обработки  персональных  данных,  если  срок  хранения
персональных  данных  не  установлен  законодательством  Российской
Федерации,  договором,  стороной  которого,  выгодоприобретателем  или
поручителем  по  которому  является  субъект  персональных  данных.
Обрабатываемые  персональные  данные  подлежат  уничтожению  либо
обезличиванию  по  достижении  целей  обработки  или  в  случае  утраты
необходимости  в  достижении  этих  целей,  если  иное  не  предусмотрено
федеральным законом.

7. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:
1)  обработка  персональных данных осуществляется  с  согласия  субъекта

персональных данных на обработку его персональных данных;



2)  обработка  персональных  данных  необходима  для  достижения  целей,
предусмотренных  деятельностью  ГАУ  «КЦСОН  п.  Рефтинский»,  для
осуществления  и  выполнения  возложенных  должностной  инструкцией  на
оператора функций, полномочий и обязанностей;

3) обработка персональных данных необходима для исполнения договора,
стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому
является субъект персональных данных, а также для заключения договора по
инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект
персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

4)  обработка  персональных  данных  необходима  для  защиты  жизни,
здоровья  или  иных  жизненно  важных  интересов  субъекта  персональных
данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

5)  осуществляется  обработка  персональных  данных,  доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных
данных  либо  по  его  просьбе  (далее  -  персональные  данные,  сделанные
общедоступными субъектом персональных данных);

8. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным,
обязаны  не  раскрывать  третьим  лицам  и  не  распространять  персональные
данные  без  согласия  субъекта  персональных  данных,  если  иное  не
предусмотрено  законодательством  Российской  Федерации  или  обусловлено
случаем крайней необходимости.

9. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации,
обработка  персональных  данных  осуществляется  только  с  согласия  в
письменной  форме  субъекта  персональных  данных.  Согласие  в  письменной
форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных
должно включать в себя, в частности:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер
основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи
указанного документа и выдавшем его органе;

2)  фамилию, имя,  отчество,  адрес  представителя  субъекта  персональных
данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения
о  дате  выдачи  указанного  документа  и  выдавшем  его  органе,  реквизиты
доверенности  или  иного  документа,  подтверждающего  полномочия  этого
представителя  (при  получении  согласия  от  представителя  субъекта
персональных данных);

3)  наименование  или  фамилию,  имя,  отчество  и  адрес  оператора,
получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;
5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие

субъекта персональных данных;
6)  наименование  или  фамилию,  имя,  отчество  и  адрес  лица,

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора,
если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых
дается  согласие,  общее  описание  используемых  оператором  способов



обработки персональных данных;
8)  срок,  в  течение  которого  действует  согласие  субъекта  персональных

данных,  а  также способ его  отзыва,  если иное не установлено федеральным
законом;

9) подпись субъекта персональных данных.
В  случаях  поступления  детей-сирот  и  детей,  оставшихся  без  попечения

родителей  в  ГАУ  «КЦСОН  п.  Рефтинский»  в  порядке,  предусмотренном
нормативно-правовыми  актами  Российской  Федерации  и  Свердловской
области, в том числе постановления правительства Российской Федерации от
24.05.2014  №  481  «О  деятельности  организаций  для  детей-сирот  и  детей,
оставшихся без попечения родителей, и об устройстве в них детей, оставшихся
без попечения родителей» данное согласие не требуется.

10. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на
обработку  его  персональных  данных  дает  законный  представитель  субъекта
персональных  данных.  В  случае  смерти  субъекта  персональных  данных
согласие  на  обработку  его  персональных данных дают  наследники субъекта
персональных  данных,  если  такое  согласие  не  было  дано  субъектом
персональных данных при его жизни.

11. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся
расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных
или  философских  убеждений,  состояния  здоровья,  интимной  жизни,  не
допускается, за исключением следующих случаев:

1)  субъект  персональных  данных  дал  согласие  в  письменной  форме  на
обработку своих персональных данных;

2)  персональные  данные  сделаны  общедоступными  субъектом
персональных данных;

3)  обработка  персональных  данных  осуществляется  в  соответствии  с
законодательством  о  государственной  социальной  помощи,  трудовым
законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации;

4)  обработка  персональных  данных  необходима  для  защиты  жизни,
здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных
либо  жизни,  здоровья  или  иных  жизненно  важных  интересов  других  лиц  и
получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

5)  обработка  персональных  данных  осуществляется  в  медико-
профилактических  целях,  в  целях  установления  медицинского  диагноза,
оказания медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка
персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся
медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством
Российской Федерации сохранять врачебную тайну;

6)  обработка  персональных  данных  осуществляется  в  соответствии  с
законодательством  об  обязательных  видах  страхования,  со  страховым
законодательством;

7)  обработка  персональных  данных  осуществляется  в  целях  устройства
детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан;

12. Обработка персональных данных о судимости может осуществляться



оператором  в  пределах  полномочий,  предоставленных  им  в  соответствии  с
законодательством  Российской  Федерации,  и  обусловлено  выполнением
возложенных на него должностных обязанностей.

IV. Соблюдение прав субъектов персональных данных 
1. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения

его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае,  если
персональные  данные  являются  неполными,  устаревшими,  неточными,
незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели
обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих
прав.

2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации,
касающейся обработки его персональных данных путем подачи письменного
обращения к уполномоченному представителю ГАУ «КЦСОН п. Рефтинский» с
обязательным предъявлением документа, удостоверяющего его личность, в том
числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3)  цели  и  применяемые  оператором  способы  обработки  персональных

данных;
4)  наименование  и  место  нахождения  оператора,  сведения  о  лицах

(за  исключением  работников  оператора),  которые  имеют  доступ  к
персональным  данным  или  которым  могут  быть  раскрыты  персональные
данные на основании договора с оператором или на основании федерального
закона;

5)  обрабатываемые  персональные  данные,  относящиеся  к
соответствующему  субъекту  персональных  данных,  источник  их  получения,
если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным
законом;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7)  порядок  осуществления  субъектом  персональных  данных  прав,

предусмотренных настоящим Федеральным законом.

V. Основные обязанности и ответственность оператора 
1.  Если  предоставление  персональных  данных  является  обязательным  в

соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации,  оператор  обязан
разъяснить  субъекту  персональных  данных  юридические  последствия  отказа
предоставить его персональные данные.

2.  Оператор  обязан  принимать  меры,  необходимые  и  достаточные  для
обеспечения  выполнения  обязанностей,  предусмотренных  для  достижения
целей  работы  ГАУ  «КЦСОН  п.  Рефтинский».  Оператор  самостоятельно
определяет  состав  и  перечень  мер,  необходимых  и  достаточных  для
обеспечения выполнения своих обязанностей.

3.  Оператор  при  обработке  персональных  данных  обязан  принимать
необходимые  правовые,  организационные  и  технические  меры  или



обеспечивать  их  принятие  для  защиты  персональных  данных  от
неправомерного  или  случайного  доступа  к  ним,  уничтожения,  изменения,
блокирования,  копирования,  предоставления,  распространения  персональных
данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных
данных.

4.  Обеспечение  безопасности  персональных  данных  достигается,  в  том
числе:

1)  определением  угроз  безопасности  персональных  данных  при  их
обработке в информационных системах персональных данных;

2)  применением  организационных  и  технических  мер  по  обеспечению
безопасности  персональных  данных  при  их  обработке  в  информационных
системах персональных данных,  необходимых для выполнения требований к
защите  персональных  данных,  исполнение  которых  обеспечивает
установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности
персональных данных;

3)  оценкой  эффективности  принимаемых  мер  по  обеспечению
безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной
системы персональных данных;

4) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным
данным и принятием мер;

5)  восстановлением  персональных  данных,  модифицированных  или
уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

5.  В  случае  выявления  неправомерной  обработки  персональных  данных
при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по
запросу субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан
осуществить  блокирование  неправомерно  обрабатываемых  персональных
данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить
их  блокирование  с  момента  такого  обращения  или  получения  указанного
запроса  на  период  проверки.  В  случае  выявления  неточных  персональных
данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя
оператор  обязан  осуществить  блокирование  персональных  данных,
относящихся  к  этому  субъекту  персональных  данных,  или  обеспечить  их
блокирование (если обработка  персональных данных осуществляется  другим
лицом, действующим по поручению оператора) с момента такого обращения
или  получения  указанного  запроса  на  период  проверки,  если  блокирование
персональных  данных  не  нарушает  права  и  законные  интересы  субъекта
персональных данных или третьих лиц.

6.  В  случае  подтверждения  факта  неточности  персональных  данных
оператор  на  основании  сведений,  представленных  субъектом  персональных
данных или его  представителем,  или иных необходимых документов  обязан
уточнить  персональные  данные  в  течение  семи  рабочих  дней  со  дня
представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

7.  В случае  выявления неправомерной обработки персональных данных,
осуществляемой  оператором  или  лицом,  действующим  по  поручению
оператора, оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого



выявления,  обязан  прекратить  неправомерную  обработку  персональных
данных.  В  случае,  если  обеспечить  правомерность  обработки  персональных
данных невозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с
даты  выявления  неправомерной  обработки  персональных  данных,  обязан
уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об
устранении  допущенных  нарушений  или  об  уничтожении  персональных
данных  оператор  обязан  уведомить  субъекта  персональных  данных  или  его
представителя.

8. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку
его персональных данных оператор обязан прекратить их обработку и в случае,
если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки
персональных  данных,  уничтожить  персональные  данные,  если  иное  не
предусмотрено  договором,  стороной  которого,  выгодоприобретателем  или
поручителем  по  которому  является  субъект  персональных  данных,  иным
соглашением между оператором и субъектом персональных данных.

9.  Лица,  виновные  в  нарушении  требований  настоящего  Инструкции  и
допустившие нарушения ФЗ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
и  ФЗ  от  21.11.2011  №  323-ФЗ  «Об  основах  охраны  здоровья  граждан  в
Российской  Федерации»  несут  ответственность,  предусмотренную
действующим законодательством Российской Федерации.
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