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1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение Государственное бюджетное учреждение социiшьного обслуживания

Московской области <<Комплексный центр социального обслуживанияи реабилитации <Серпуховский>>
(да.лее - Учрежление) разработано в соответствии с Федеральным законом от 27,07.2Q06 N l52-ФЗ "О
персон:шьных данных", Федеральным законом от 27.07.2006 N 149-ФЗ 'Об информации,
информационных технологиях и защите информации", Трудовым кодексом Российской Федерациио

другими действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации (далее - Положение).
1.2. Щель настоящего Положения - защита персонiшьных данных работников Учреждения от

несанкционированного доступа и ршглашения. Персон€tJIьные данные работников всегда являются
конфиденциальной, строго охраняемой информацией, в соответствии с действующим законодательством
Российской Федерации.

1.З. Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения
информации, содержащей сведения, отнесенные к персонtlльным данным работников Учреждения. Под
работниками подрilзумеваются лицаэ закJIючившие трудовой договор с Учреждением.

1.4. Положение и изменениrI к нему утверждаются руководителем Учреждения и вводятся его
прик:лзом. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены под подпись с данным Положением и
изменениями к.нему.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Персонztльными данными является любая информация, прямо или косвенно относящаяся к
субъекry персонtлльных данных - определенному или определяемому физическому лицу.

2.2, Состав персонirльных данных работника:
- анкета;
- автобиография;
- образование;
- сведения отрудовом и общем стФке;
- сведения о предыдущем месте работы;
- сведения о составе семьи;
- паспортныеданные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социаJIьныхльготах;
- специальность;
- занимаемаrIдолжность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- ИНН, СНИЛС;
- адресместажительства;
- домашнийтелефон;
- содержание трудового договора;
- содержание декларации, подаваемой в нirлоговую инспекцию;
_ подIинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела, трудовые кни)кки и сведения о трудовой деятельности работников;
- основания к прикiвам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке работников, их
аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики;
- копии документов об образовании;
- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых
обязанностей;
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персонtшьным данным работника;
- рекомендации, характеристики;
- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;
- привычки и увлечениJI, в том числе вредные (алкоголь, наркотики и др.);
- семейное положение, нaUIичие детей, родственные связи;
- религиозные и политические убеждения (принадrежность к религиозной конфессии, членство в



политшIескоЙ партии, участие в общественных объединенияь в том числе в профсоюзе, и др-);

- финансовое положение (доходы, долги, владение недвиlкимым имуществом, денежные вкJIады и др.);

- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;

- прочие сведениrI, которые могуг идекгифицировать человека.

из указанного списка раýотодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые

характеризуют гражданина как стороЕу трудового договора.
2.З. ,Щанные документы являются конфиленциаJIьными. Режим конфиденЦиаJIьностИ

персонarльных данных снимается в случаJIх обезличивания lzr;lи по истечении 10 лет срока хранения,

если иное не определено законом.
3. Обязанпости работодателя

з.1. в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его

представиГели прИ обработке персональНьш данньiХ работника обязаны соблюдать сле.цующие общие

требования:
3.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам
в трудоустроЙстве, обучении и продвшкении по сrryжбе, обеспечения личной безопасности работников,

контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечениJI сохранности имущества.

З.1.2. Все персонаJIьные данные работника следует получать у него саN{ого. Если персонutльные

данные работника возможно поJryчить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен
об этом заранее и от него доJDкно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить

работнику о целях, предполагаемых источниках и способах поJryчения персонtulьных данных, а также

о характеРе подIежаЩих поJtучеНию персоНальных данных и последствиrIх отказа работника дать

письменное согласие на их получение.

3.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персонtlJIьные данные работника о

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В сrryчаяц непосредственно

связанных с вопросами тудовых отношений, работодатель вправе получать и обрабатывать данные о

частной жизни работника только с его письменного согласиJI.

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о

его чJIенстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за искJIючением

сJryчаев, предусмотренньD( федеральным законом.

з . 1 .5. При принятии решений, затрагивающцх интересы работника, работодатель не имеет права

основываться на персональных данньrх работникао поJryченных искпючительно в результате ID(

автоматизированной обработки или электронного поJIучения.

3.1 .б. Защита персональных данных работника от неправомерного их использованиrI или утраты

должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным

законом.
З.1.7. Работники и их представители доJDкны быть ознакомлены под подпись с документами

учрежления, устанавливающими порядок обработки персональных данньtх работников, а также об ror

правах и обязанностях в этой области.

3.1.8. Работники не доJDкны откalзыватЬся от своих прав на сохранение и защиту тайны.

4. Обязанпостиработника

работник обязан:
4.1. ПередаватЬ работодатtлЮ илIИ егО представителю KoMIUIeKc достоверньж

документированных персонаJIьньш данных, перечень которых установлен Труловым кодексом

Российской Федерации.

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об

изменении своих персонаJIьных данных.
5. Права работника

Работник имеет право:

5.1. На полную информацшо о своих персонirльньж данных и обработке этих данных.

5.2. На свободный бесплатный достуП к своиМ персон{лльным данным, вкJIючая право на

получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за искJIючением



случаев, предусмотренньD( законодательством Российской Федерации.
5.3. На ДОСтуп к медицинским данным с помощью медицинского специiшиста по своему выбору.
5.4. ТРебовать искJIючения иJIи исправления неверных или неполных персонiл.льных данных, а

ТаКЖе ДаНных, обработанных с нарушением требованиЙ, определенных трудовым законодательством.
ПРИ ОТКаЗе Работодателя искJIючить или исправить персонаJIьные данные сотрудника он имеет право
ЗМВИТЬ В ПИСЬменноЙ форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием
ТаКОГО НеСОГЛаСия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить
заявлением, вырaDкающим его собственную точку зрения.

5.5. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или
НеПОЛные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них искJIючениях,
исправлениях иJIи дополнениях.

5.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при
обработке и защите его персонaл.льных данных.

5.7. ОПРеДелять своих представителей для защиты своих персональных данных.
б. Сбор, обработка и храненпе персонаJIьных данных

6.1. Обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или совокупность
ДеЙСТВИЙ (ОПеРаций), совершаемых с использованием средств автоматизации ши без использованиJI
ТаКИХ СРеДСТВ С ПеРСОНaШьными данныМи, вкJIючaш сбор, запись, систематизацию, накопление,
ХРаНеНИе, УТОчнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
ПРеДОСТаВЛеНИе, доступ), обезличивание, блоцирование, уд{лление, уничтожение персональных данных
работника.

6.2. Все персональные данные работника возможно поJryчить у него самого. Если персонilльные
ДаННЫе РабОтника возможно поJIучить только у третьеЙ стороны, то работник доJDкен быть уведомлен
об этом заранее и от него должно быть по-ггlrчено письменное согласие.

6.3. Работодатель доJDкен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах
получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персон{лльных данных и
последствиях аза работника дать письменное согласие на их получение.

6.4. РабОтник представляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет
ДОСТОВеРНОСТЬ СВедениЙ, сверяя данные, представленные работником, с имеющимися у работника
ДОКУМеНТаМИ. Представление работником подIожных документов иJIи ложных сведений при
постуIшении на рабоry является основанием дIя расторжения трудового договора.

6.5. При посryплении на рабоry работник заполняет анкету и автобиографию.
6.5.1. АНКеТа представляет собой перечень вопросов о персональных данньж работника.
6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен

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
личньж документах.

6.5.3. АВТОбиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности
основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника.

6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.
6.5.5. АНКеТа и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В личном

ДеЛе также хранятся иные документы персонaл.льного учета, относящиеся к персонzlJIьным данным
работника.

6.5.6. ЛИчнОе дело работника оформляется после изданиJI приказа о приеме на рабоry.
6.5.7. ВСе ДОкументы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в

УЧРеЖДении. На ней указываются фамилия, имя, отчество работника, номер личного дела.
6.5.8. К каждомУ личному делу прилагаются две цветные фотографии работника размером.
6.5.9. ВСе документы, поступающие в Личное дело, располагаются в хронологическом порядке.

Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.
6.5.10. ЛИЧное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения,

ВНОСИМЫе в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.
7. Передача персоншIьных данных

7.1. ПРИ ПеРедаче персональных данных работника работодатель должен собrподать следующие
требования:



- не сообщать персонаJIьные данные рабmника третьей стороне без письменного согласия

работника, за искпючением сJryчаев, когда это необходимо в целях предупреждениJI угрозы жизни и

здоровью работника, а также в сJIучalях, установJIеIцIьгх федеральным законом;

- не сообщать персонttльные данные работника в коммерческих целях без его письменного

согласия;
_ предупредить лиц, поJIучающих персонzuъные данные работника, о том, что эти данные моryт

бьггь использованы лишь в целях, дIя которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения

того, что это правиJIо соблюдено. Лица, поJIучающие персональные данные работникао обязаны соблюдать
конфиленчиальность. ,Щанное положение не распростраrшется на обмен персонаJIьными данными

работников в порядке, установленном фелера.пьными законами;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специаJIьно уполномоченным

лицам, при этом указанные лица доJDкны иметь право поJýлать только те персонаJIьные данные работника,
которые необходимы для выполнения конкретных функций;

- не.запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений,

которые относятся к вопросу о возможности выпоJIнения работником трудовой функции;
- передаватъ персональные данные работника представителям работников в порядке,

установленном Труловым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эry информацию только теми

персонаJIьными данными работника, которые необходимы для выполнениJI указанными представителями

их функций.

8. ,Щосryп к персональным данным сотрудЕпка

8.1. Вrryтренний доступ (досryп вIIутри Учреждения).
Право доступа к персонаJIьным данным сотрудника имеют:
- руководитель Учрежления;
- специалист по кадрап{;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (досryп к личным

данным только работников своего подршделения)по согласованию с руководителем Учреждения;
- при переводе из одного структурного подразделениrI в другое доступ к персонаJIьным данным

сотрудника может иметь руководитель нового подразделения по согласованию с руководителем
Учреждения;

- сотрудники бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы дIя выполнения конкретных

функций;
- сам работник, носитель д{шных.
8.2. Внешний досryп.
Учреждение вправе осуществлять передачу персональных данных работника третьим лицам, в том

числе в коммерческих целях, только с его предварительного письменного согласищ за.искпючением
случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работникао а также в

других сJцлаях, предусмогренных действующим законодательством Российской Федерации.

Перед передачей персонаJIьных данных Учреждение должно предупредить третье лицо о том, что

они могут быть использованы только в тех целях, дIя которых были сообщены. При этом у третьего лица

необходимо получить подтверждение того, что такое требование буд", им собrподено.

Не требуется согласие работника на передачу пеРсональных данньгх:

- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;
- в Фонд социаJIьного страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд Российской

Федерации в объеме, пре.ryсмотренном действующим законодательством Российской Федерации;

- в нtшоговые органы;
- в военные комиссариаты;
- по запросу профессионаJIьных союзов в целях контроля за соблюдением трудового

законодательства работодателем;
- по мотивированному запросу органов прокуратуры;
- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасности;

- по запросу от государственньгх инспекторов труда при осуществлении ими надзорно- контрольной

деятельности;
- по запросу суда;
_ в органы и организации, которые должны, быть уведомлены о тfiкелом несчастном случае, в том



числе со смертельным исходом;
- в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей;
- в кредитную организацию, обслуживающую платежные карты работников.
8.3. .Щрl,гие организации.
Сведения о работнике (в mом чuсле уволенном) моryт бьIть предоставлены лругой организации

ToJ-Ibko с пись}Iенного запроса нi бланке организации с приложением копии заявления работника.
8.4. Родственники и члены семей.
Персональные данные работника моryт,быть предоставлены родственникам или членам его семьи

только с письменного разрешения самого работника.
9. Защита персонаJIьных данных работников

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников
организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации

должны ,выполняться только работниками отдела кадров, осуществляющими данную рабоry в

соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.
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 не разглашать излишний объем персонarльных сведений о работниках Учреждения.

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

9.4. Личные дела и документы, содержапIие персонrtльные данные работников, хранятся в

запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.
9.5. Персонltльные компьютеры, в которых содержатся персонаJIьные данные, доJDкны быть

защищены паролями доступа.
10. Ответственность за разглашение информацпи, связанной с персонаJIьнымп

дапными работника

10.1. Лица, виновные в нарушении',норм, реryлирующих получение, обрабожу и защиту
персонiшьных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско- правовую иJIи

уголов}Iую ответственность в соответствии с федеральными законами.




