
Приложение №__ _
к приказу ГБУ «КЦСОН»

о защ ите, хранении, обработке и передаче  
персональны х данны х работников  

государственного бю дж етного учреж дения  
«К омплексны й центр социального обслуж ивания населения» К увш иновского района

1. О БЩ И Е П О Л О Ж ЕН И Я
1.1. П оложение о защ ите, хранении, обработке и передаче персональны х данных работников 
государственного бю дж етного учреж дения «К омплексны й центр социального 
обслуж ивания населения» Кувш иновского района (далее -  О ператор, Работодатель, ГБУ  
«К Ц С О Н » К увш иновского района, У чреж дение) принято в целях обеспечения прав и 
Увобод граж данина при обработке персональны х данны х работников, сохранения 
конф иденциальности данных и их защиты.
1.2. Н астоящ ее П олож ение о защ ите, хранении, обработке и передаче персональных данных 
работников (далее -  П олож ение) устанавливает, в частности, порядок обработки 
Работодателем -  О ператором персональны х данных своих работников (далее -  Работники), 
вклю чая порядок их хранения и использования, определяет объем и содержание 
обрабаты ваемы х персональны х данных, цели, предполагаемы е источники и способы 
получения персональны х данных, устанавливает процедуры, направленные на 
предотвращ ение и вы явление наруш ений законодательства Российской Ф едерации и 
устранение последствий наруш ений, связанных с обработкой персональны х данных, а также 
устанавливает права и обязанности Работодателя и Работников в этой области.
Все вопросы, связанны е с обработкой персональны х данны х, не урегулированные 
настоящ им П олож ением , разреш аю тся в соответствии с действую щ им  законодательством  
Российской Ф едерации в области персональны х данных.
1.3. О сновой для разработки настоящ его П оложения послужили Конституция Российской 
Ф едерации, Конвенция Совета Европы о защ ите физических лиц при автоматизированной 
обработке персональны х данных (в соответствии с Ф едеральным законом от 19.12.2005 
№  160-ФЗ), Трудовой кодекс Российской Ф едерации, Ф едеральны й закон от 27.07.2006 
№  152-ФЗ «О персональны х данных», Ф едеральный закон от 27.07.2006 №  149-ФЗ 
«Об инф ормации, инф ормационны х технологиях и о защ ите информации» и иные 
нормативные правовые акты Российской Ф едерации, а такж е меж дународные акты, 
ратиф ицированны е Российской Ф едерацией.
1.4. П олож ение является локальны м  нормативным актом Работодателя, обязательным для 
соблю дения и исполнения Работниками, а также иными лицами, участвую щ ими в обработке 
персональных данных Работников в соответствии с настоящ им П оложением.
1.5. Основные понятия, используемы е в П оложении:

- персональны е данны е -  лю бая информация, относящ аяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемом у физическому лицу (субъекту персональны х данных);

- персональны е данные, разреш енны е субъектом  персональны х данных для 
распространения, -  персональны е данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 
предоставлен субъектом  персональных данных путем дачи согласия на обработку 
персональных данных, разреш енны х субъектом персональны х данных для распространения 
в порядке, предусм отренном  Ф едеральным законом;



- оператор персональны х данных (оператор) -  государственны й орган, 
м \ннципальны й орган, ю ридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с 
другими лицами организую щ ие и (или) осущ ествляю щ ие обработку персональных данных, 
а также определяю щ ие цели обработки персональны х данны х, состав персональных данных, 
подлежащ их обработке, действия (операции), соверш аемые с персональны ми данными;

- обработка персональны х данных -  лю бое действие (операция) или совокупность 
действий (операций) с персональны ми данными, соверш аемы х с использованием средств 
автоматизации или без их использования. О бработка персональны х данных вклю чает в себя, 
в том числе: сбор, запись, систематизацию , накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), 
распространение, обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение;

- автоматизированная обработка персональных данных -  обработка персональных 
данных с пом ощ ью  средств вычислительной техники;

- распространение персональны х данных -  действия, направленны е на раскрытие 
персональных данны х неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональны х данных -  действия, направленные на раскрытие 
персональных данны х определенном у лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных данных -  временное прекращ ение обработки 
персональных данны х (за исклю чением случаев, если обработка необходим а для уточнения 
персональных данных);
9 - уничтож ение персональны х данных -  действия, в результате которых становится

невозможным восстановить содержание персональны х данны х в информационной системе 
персональных данны х и (или) в результате которых уничтож аю тся материальны е носители 
персональных данных;

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

- инф ормационная система персональны х данных -  совокупность содержащ ихся в 
базах данных персональны х данных и обеспечиваю щ их их обработку информационных 
технологий и технических средств;

- трансграничная передача персональны х данных -  передача персональны х данных на 
территорию  иностранного государства органу власти иностранного государства, 
иностранному ф изическому лицу или иностранному ю ридическому лицу.

2. П О Н Я Т И Е , О БЪ ЕМ  И С О ДЕРЖ А Н И Е П Е РС О Н А Л Ь Н Ы Х  Д А Н Н Ы Х
2.1. Под персональны ми данны ми Работников понимается информация, необходимая 
Работодателю  в связи с трудовы м и отнош ениями и относящ аяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемом у Работнику (субъекту персональны х данных).
2.2. Содерж ание персональны х данных Работника определяется необходимостью  
Работодателя реализовать свои права и обязанности, а такж е права и обязанности 
соответствую щ его Работника и вклю чает в себя, в том числе, следующие»категории:
•  фамилия, имя, отчество (а та*же все предыдущ ие ф амилии);
•  дата и место рождения;
•  граж данство (с какого времени действует);
•  паспортные данны е или данны е иного документа, удостоверяю щ его личность (серия, 
номер, дата вы дачи, наименование органа, выдавш его докум ент и др.);
•  данные свидетельства о рож дении (номер, дата выдачи, наименование органа,
выдавш его документ, и др.);
•  данные рабочей визы и разреш ения на работу;
•  пол;
•  сведения о семейном  положении и составе семьи с указанием фамилий, имен и
отчеств членов семьи, близких родственников (в т.ч. предыдущ ие), степень родства даты 
рождения, м еста работы  и/или учебы;



•  сведения о регистрации по месту ж ительства (вклю чая адрес, дату регистрации), в т.ч. 
членов семьи и близких родственников;
•  сведения о месте ф актического проживания, в т.ч. членов семьи и близких
родственников;
•  номер и серия документа, подтверж даю щ его регистрацию  в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, свидетельства 
государственного пенсионного страхования;
•  сведения об образовании, повыш ении квалификации и профессиональной
переподготовке, ученой степени, ученом звании (реквизиты  документов);
•  сведения о заработной плате;
•  реквизиты  банковского счета;
•  идентиф икационны й номер налогоплательщ ика;
•  сведения о трудовой деятельности (вклю чая стаж  и опыт работы, данные о занятости 
с указанием долж ности, подразделения, сведений о работодателе и др.);
•  специальность, профессия, квалификация;
•  сведения об аттестации;
•  сведения о воинском  учете;
•  сведения медицинского характера (в случаях, предусмотренны х законодательством);
•  реквизиты  полиса обязательного медицинского страхования;
•  биометрические персональны е данные (вклю чая фотографии, изображения с камер 
ЧИдеонаблюдения);
•  сведения о социальны х льготах и выплатах;
•  рабочие контактны е данные (вклю чая адрес корпоративной электронной почты, 
номера стационарного и мобильного рабочих телефонов);
•  прочие контактны е данны е (вклю чая номера домаш него и/или мобильного телефона, 
электронной почты  и др.);
•  государственны е ном ера и иные регистрационные данны е личны х и корпоративных 
автотранспортных средств;
•  сведения о награж дениях и поощ рениях;
•  анкета, автобиограф ия;
•  инф ормация о наличии (отсутствии) судимости (в случаях, предусмотренных 
законодательством);
•  рекомендации предыдущ их работодателей, характеристики.
•  иные данны е (в том числе, относящ иеся к специальны м категориям персональных 
данных, обрабаты ваемы е с предварительного письменного согласия).
2.3. Объем персональны х данных каждой категории определяется необходимостью  
достижения конкретных целей их обработки.

3. П Р И Н Ц И П Ы  И О С Н О В А Н И Я  О Б Р А Б О Т К И
3.1. О бработка персональны х данных работников основы вается на следую щ их принципах:
•  О бработка персональны х данных долж на осущ ествляться » на законной и 
справедливой основе.
•  О бработка персональны х данных долж на ограничиваться достиж ением  конкретных, 
заранее определенны х и законных целей. Не допускается обработка персональны х данных, 
несовместимая с целями сбора персональных данных.
•  Не допускается объединение баз данны х, содерж ащ их персональны е данные, 
обработка которых осущ ествляется в целях, несовместимы х меж ду собой.
•  О бработке подлеж ат только персональные данные, которые отвечаю т целям их 
обработки.
•  Содерж ание и объем обрабаты ваемы х персональны х данных долж ны соответствовать 
заявленным целям обработки. О брабатываемые персональны е данны е не должны быть 
избыточными по отнош ению  к заявленным целям их обработки.



•  При обработке персональных данных долж ны  бы ть обеспечены точность 
персональных данны х, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 
отношению к целям обработки персональных данных. О ператор должен принимать 
необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению  или уточнению  неполных 
или неточных данных.
•  Хранение персональны х данных должно осущ ествляться в форме, позволяю щ ей 
определить субъекта персональны х данных, не дольш е, чем этого требую т цели обработки 
персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом или договором. 
Обрабатываемые персональны е данные подлеж ат уничтож ению  либо обезличиванию  по 
достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достиж ении этих целей, 
если иное не предусмотрено федеральным законов.
3.2. Правовым основанием  обработки персональны х данных является совокупность 
правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми оператор осущ ествляет 
обработку персональны х данны х, в том числе: ф едеральные законы и принятые на их основе 
нормативные правовы е акты, регулирую щ ие отнош ения, связанные с деятельностью  
оператора; уставны е документы  оператора; договоры , заклю чаем ы е между оператором и 
субъектом персональны х данных; согласие на обработку персональны х данных (в случаях, 
прямо не предусмотренны х законодательством  Российской Ф едерации, но соответствую щ их 
полномочиям оператора).
3.3. Заклю чаемый с субъектом персональных данных договор не может содержать 

9 положения, ограничиваю щ ие права и свободы субъекта персональных данных,
устанавливать случаи обработки персональных данных несоверш еннолетних, если иное не 
предусмотрено законодательством  Российской Ф едерации, а такж е положения, 
допускаю щ ие в качестве условия заклю чения договора бездействие субъекта персональных 
данных.

4. ЦЕЛИ О БРАБО ТКИ
4.1. Целью обработки персональны х данных Работников является обеспечение соблю дения 
законов и иных нормативны х правовых актов, содействие Работникам в трудоустройстве, 
получении образования и продвиж ении по службе, обеспечение личной безопасности 
Работников, контроль количества и качества вы полняемой работы  и обеспечение 
сохранности имущ ества, вклю чая:
•  осущ ествление и вы полнение возложенны х законодательством  РФ и 
меж дународными договорами РФ на Работодателя ф ункций, полномочий и обязанностей;
•  регулирование трудовых отнош ений и иных непосредственно связанных с ними 
отнош ений, обеспечение трудовых прав работников;
•  заклю чение и исполнение трудовых договоров и иных договоров, заклю ченных 
меж ду Работниками и Работодателем;
•  подбор и управление персоналом , формирование кадрового резерва;
•  отраж ение инф ормации в кадровых документах;
•  защ ита жизни, здоровья или иных ж изненно важных интересов,Работников;
•  проведение дисциплинарны х процедур, аттестации и оценки деятельности Работника;
•  расчет и вы плата заработной платы, пособий и иных выплат Работнику;
•  предоставление налоговых вычетов, обеспечение социального страхования и 
социального обеспечения работников, предоставление работникам  гарантий и компенсаций 
в соответствии с законодательством;
•  организация м едицинского и иного страхования Работника и имущ ества 
Работодателя;
•  организация командировок и иных поездок Работников (включая компенсацию  
расходов); осущ ествление технической и организационной поддержки Работника в 
служебных целях;
•  ф ормирование кадрового резерва;



•  осущ ествление прав и законных интересов Работодателя или третьих лиц при 
условии, что при этом не наруш аются права и законные интересы Работников;
•  выпуск доверенностей и иных уполномочиваю щ их документов;
•  обучение, продвиж ение по работе;
•  представление работодателем установленных законодательством  сведений и
отчетности в уполномоченны е государственные органы в отнош ении физических лиц, в том 
числе в Пенсионный фонд РФ, Ф едеральную  налоговую  служ бу РФ, Ф онд социального 
страхования РФ. Органы воинского учета РФ, Органы статистики РФ, Органы занятости РФ 
и иные уполномоченные органы в соответствии с законодательством  РФ:
•  обеспечение безопасности работников в процессе трудовой деятельности;
•  оф ормления удостоверений работников ГБУ «КЦ СО Н» К увш иновского района;
•  повы ш ение качества обслуж ивания и исполнения требований законодательства в 
процессе исполнения работниками трудовых обязанностей;
•  обеспечение соблю дения трудовых договоров, законов и иных нормативных 
правовых актов РФ в сфере трудовых и непосредственно связанных с ними правоотнош ений.

5. П О РЯ ДО К  И УСЛО ВИ Я О БРАБО ТК И
5.1. Сбор персональны х данны х
5.1.1. По общ ему правилу, персональны е данны е Работника Работодатель получает 
непосредственно от Работника.

9 5.1.2. П редполагаемые источники получения персональны х данных:
•  паспорт или иной документ, удостоверяю щ ий личность;
•  трудовая книж ка и (или) сведения о трудовой деятельности работника;
•  документ, подтверж даю щ ий регистрацию  в системе индивидуального 
(персониф ицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, страховое 
свидетельство обязательного пенсионного страхования;
•  документы  воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлеж ащ их призыву на 
военную службу);
•  свидетельство о постановке на учет в налоговый орган и присвоении ИНН;
•  документы  об образовании, о квалификации или наличии специальны х знаний или 
специальной подготовки;
•  автобиограф ия, резю ме, характеристики, реком ендательны е письма и иные подобные 
документы;
•  медицинские заклю чения о состоянии здоровья и листки нетрудоспособности;
•  разреш ения на работу и иные документы, необходим ы е для оформления трудовых 
отнош ений, в том числе с иностранными Работниками.
5.1.3. При поступлении на работу ф изическое лицо до заклю чения трудового договора 
предъявляет документы  и сведения, предусмотренны е трудовым законодательством.
5.1.4. В целях обеспечения прав Работника, а такж е предоставления гарантий и льгот, 
предусмотренны х применимым российским законодательством , от Работника может 
потребоваться предоставление дополнительны х документов, подтверж даю щ их право 
Работника на соответствую щ ий гарантии или льготы (например, документы об 
инвалидности, о статусе матери-одиночки и т.п.).
5.1.5. Работодатель не имеет права собирать и обрабаты вать персональные данные 
Работников, касаю щ иеся расовой, национальной принадлеж ности, политических взглядов, 
религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, если иное 
прямо не предусмотрено законом.
5.1.6. С пециалист, ответственны й за прием новых Работников, получает от принимаемого 
на работу Работника необходимы е документы и сведения, проверяет полноту документов, а 
также соответствие предоставленны х сведений документам.
5.1.7. Новый Работник одновременно с передачей Работодателю  необходимых документов 
должен оф ормить письменное согласие на обработку его персональных данных 
Работодателем. Д ополнительное письменное согласие на обработку персональных данных



также запрашивается у Работника во всех случаях, когда это необходимо для 
соответствующей обработки, но не покрывается ранее оф ормленны м и согласиями.
5.1.8. Специалист, ответственны й за прием новых Работников, вносит данные в электронную  
базу данных с оригиналов предоставляемых документов и возвращ ает Работнику оригиналы 
(за исключением трудовой книжки и иных документов в случаях, предусмотренных 
законодательством).
5.1.9. Если иное не установлено законом, Работодатель вправе получать персональные 
данные Работника от третьих лиц только при уведомлении об этом Работника, либо при 
наличии письменного согласия Работника на получение его персональны х данных от третьих 
лиц.
5.1.10. У ведомление Работника о получении его персональны х данных от третьих лиц 
должно содержать:
•  наименование Работодателя и адрес его м естонахож дения,
•  цель обработки персональны х данных и ее правовое основание,
•  предполагаемы е пользователи персональны х данных.
•  установленны е законом права Работника как субъекта персональны х данных,
•  источник получения персональны х данных;
•  инф ормацию  о перечне обрабаты ваемы х персональны х данных.
5.1.11. Сбор персональны х данных Работника, осущ ествляется путем:
•  копирования/получения копий оригиналов документов;
•  внесения сведений в учетные формы (на бумажны х и электронных носителях);
•  получения/создания оригиналов необходимых документов (вклю чая трудовую
книжку (если необходим о) и др.).
5.1.12. На основе персональны х данных Работников формирую тся и ведутся, в том числе на 
электронных носителях, внутренние списки, структура и ш татная численность Работников.
5.1.13. Работодатель может собирать и обрабаты вать видеоизображения Работников, 
полученных с помощ ью  камер системы видеонаблю дения, располож енны х на территории и 
в помещ ениях Работодателя.
5.1.14. П ерсональны е данны е соискателей на вакантные долж ности могут попадать в 
У чреждение через специализированны е веб-сайты (электронны е биржи труда) или могут 
направляться соискателями непосредственно на электронную  почту У чреждения. В случае 
приглаш ения соискателя на собеседование, данны е в резю ме могут подтверждаться 
документально. При предоставлении резюме лично или по электронной почте работник 
предоставляет согласие на обработку персональных данных. Копии подтверждаю щ их 
документов могут храниться в У чреж дении, но не дольш е чем до достижения цели их 
обработки, то есть до замещ ения вакантной должности.
5.2. Х ранение и уничтож ение персональны х данны х
5.2.1. Работодатель собирает и хранит следую щ ие группы документов, содержащ ие данны е 
о Работниках в единичном или сводном виде:
•  Д окументы , содерж ащ ие персональны е данны е Работников -  комплексы документов, 
сопровож даю щ ие процесс оформления трудовых отнош ений при, приеме на работу, 
переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию , тестированию ; проведению  
собеседований с кандидатом  на долж ность; подлинники и копии приказов по личному 
составу; личны е дела и трудовые книжки Работников; дела, содерж ащ ие основания к приказу 
по личному составу; дела, содерж ащ ие материалы аттестации Работников; служебных 
расследований; справочно-инф ормационны й банк данны х по персоналу (картотеки, 
журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 
передаваемых руководству Работодателя, руководителям структурных подразделений; 
копии отчетов, направляемы х в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 
выш естоящ ие органы управления и другие учреждения.
•  Д окументация, регламентирую щ ая работу у Работодателя -  долж ностны е инструкции 
Работников, приказы , распоряж ения, указания руководства; документы  по планированию , 
учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Работодателя;



•  Справочники, адресные книги, списки Работодателя;
•  Записи с камер видеонаблю дения;
•  Доверенности, протоколы ,, а такж е иные локальны е акты и организационно- 
распорядительные документы  Работодателя;
•  Иные документы , содерж ащ ие персональны е данные, наличие и ведение которых 
необходимо для ведения хозяйственной деятельности Работодателя.
5.2.2. Доступ к документам , содержащ им персональны е данны е Работников, разрешен 
только лицам, непосредственно использую щ им персональны е данны е Работников в 
служебных целях. П еречень таких лиц утверждается приказом Работодателя.
5.2.3. Л ичны е дела и иные документы, вклю чаю щ ие в себя персональны е данные 
Работников, содерж ащ иеся на бумажных носителях, находятся в специально отведенных для 
этого местах с ограниченны м  доступом в условиях, которые обеспечиваю т их защ иту от 
несанкционированного доступа. П еречень мест хранения документов определяется приказом 
Работодателя.
5.2.4. П ерсональны е данны е Работников, хранящ иеся в электронном виде, защ ищ аю тся от 
несанкционированного доступа с помощ ью  специальны х технических и программных 
средств защ иты , паролей. Хранение персональных данных Работников в электронном виде 
вне применяемых Работодателем  информационных систем и специально обозначенных 
Работодателем баз данны х (внесистемное хранение персональны х данных) не допускается.
5.2.5. О беспечивается раздельное хранение бумажных носителей персональных данных 
Работников и бумаж ны х носителей персональны х данных иных лиц (то есть хранение 
способом, при котором Работник, получаю щ ий доступ к персональным данным Работников, 
не вынужден одноврем енно получать доступ к персональным данным иных лиц).
5.2.6. П ерсональные данны е Работников могут вклю чаться Работодателем в 
общ едоступные источники персональны х данных, но при условии получения письменного 
согласия Работников. П ерсональные данны е Работника могут быть в лю бое время 
исклю чены из общ едоступны х источников персональны х данных по требованию  Работника 
и в иных предусмотренны х законом случаях.
5.2.7. Сроки хранения персональны х данных Работника определяю тся в соответствии со 
сроком действия трудового договора с Работником, Приказом Росархива от 20.12.2019 
№  236 «Об утверж дении Перечня типовых управленческих архивных документов, 
образую щ ихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного 
самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», а также иными 
требованиями законодательства и нормативных документов.
5.2.8. Если иное не предусмотрено законодательством , обрабаты ваемы е персональные 
данные подлеж ат уничтож ению  либо обезличиванию  по достиж ении целей обработки или в 
случае утраты необходим ости в достиж ении этих целей. У чреждение обязано прекратить 
обработку персональны х данных и уничтожить их после достиж ения цели обработки или в 
случае отзы ва субъектом  персональны х данных согласия на обработку, за исключением 
случаев, когда уничтож ение противоречит федеральному законодательству, а такж е 
уведомить о своих действиях субъекта персональных данных и (или) уполномоченный орган.
5.2.9. У ничтож ение или обезличивание персональных данных долж но производиться 
способом, исклю чаю щ им дальнейш ую  обработку этих персональны х данных. При этом в 
случае необходимости следует сохранять возмож ность обработки иных данных, 
зафиксированны х на соответствую щ ем материальном носителе (удаление, вымарывание). В 
целях оперативной организации уничтожения персональны х данных на бумажных носителях 
приказом Работодателя назначается комиссия по уничтож ению  персональных данных, а 
также утверж дена ф орма акта уничтожения персональны х данных.
5.2.10. При необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных 
уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием 
сведений, не подлеж ащ их уничтож ению  или блокированию , способом, исключающим 
одновременное копирование персональных данны х, подлеж ащ их уничтожению  или 
блокированию .



5.2.11. Персональные данны е, обрабатываемые в инф ормационной системе персональных 
данных, удаляются путем стирания записи в базах данных администратором 
информационной безопасности У чреждения по запросу субъекта или при достижении целей 
обработки персональны х данных.
5.2.12. В срок, не превы ш аю щ ий семи рабочих дней со дня представления субъектом 
персональных данны х или его представителем сведений, подтверж даю щ их, что такие 
персональные данны е являю тся незаконно полученными или не являю тся необходимыми 
для заявленной цели обработки, работодатель обязан уничтож ить такие персональные 
данные.
5.3. И спользование, обработка персональны х данны х
5.3.1. П ерсональны е данны е Работника обрабаты ваю тся с его согласия и используются для 
целей, связанных с вы полнением Работником трудовых функций и указанных в настоящем 
Положении. О бработка персональных данных Работников осущ ествляется путем смеш анной 
(как автоматизированной, так и неавтоматизированной) обработки, в том числе, с 
использованием внутренней сети и сети Интернет.
5.3.2. Работники, осущ ествляю щ ие обработку персональны х данных других Работников без 
использования средств автоматизации, информирую тся (в том числе, путем ознакомления с 
настоящ им П олож ением) о факте обработки ими персональны х данны х, категориях 
обрабаты ваемы х персональны х данных, а такж е об особенностях и правилах осущ ествления 
такой обработки, установленны х законодательством и настоящ им П оложением.

*5.3.3. При необходимости использования или распространения определенных персональных 
данных отдельно от находящ ихся на том же материальном носителе других персональных 
данных осущ ествляется копирование персональных данны х, подлеж ащ их распространению  
или использованию , способом, исклю чаю щ им одноврем енное копирование персональных 
данных, не подлеж ащ их распространению  и использованию , и используется 
(распространяется) копия персональны х данных.
5.3.4. У точнение и актуализация персональны х данных Работников при их обработке без 
использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения 
данных на м атериальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями 
материального носителя, - путем фиксации на том же м атериальном носителе сведений о 
вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с 
уточненными персональны ми данными. В срок, не превы ш аю щ ий семи рабочих дней со дня 
предоставления субъектом  персональных данных или его представителем сведений, 
подтверж даю щ их, что персональны е данные являю тся неполными, неточными или 
неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения.
5.3.5. Согласие на обработку персональны х данных, разреш енны х Работником (субъектом 
персональных данны х) для распространения, оформляется отдельно от иных согласий 
Работника на обработку его персональны х данных. Работодатель обязан обеспечить 
Работнику возм ож ность определить перечень персональны х данных по каждой категории 
персональных данны х, указанной в согласии на обработку персональных данных, 
разреш енных Работником для распространения. »
5.3.6. В случае, если из предоставленного Работником согласия на обработку персональных 
данных, разреш енны х им для распространения, не следует, что Работник согласился с 
распространением  персональны х данных, такие персональны е данны е обрабатываю тся 
Работодателем без права распространения.
5.3.7. В случае, если из предоставленного Работником согласия на обработку персональных 
данных, разреш енны х им для распространения, не следует, что Работник не установил 
запреты и условия на обработку персональны х данны х, предусмотренны е пунктом 5.3.9 
настоящ его П олож ения, или если в предоставленном согласии не указаны категории и 
перечень персональны х данны х, для обработки которых Работник устанавливает условия и 
запреты, такие персональны е данные обрабаты ваю тся Работодателем без передачи 
(распространения, предоставления, доступа) и возможности осущ ествления иных действий с 
персональны ми данны ми неограниченному кругу лиц.



5.3.8. М олчание или бездействие Работника как субъекта персональны х данных ни при каких 
обстоятельствах не мож ет считаться согласием на обработку персональных данных, 
разреш енны х им для распространения.
5.3.9. В согласии на обработку персональны х данны х, разреш енны х Работником для 
распространения, Работник вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления 
доступа) этих персональны х данных 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 
запретов и условий не допускается.
5.3.10. Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 
соответствую щ его согласия Работника опубликовать инф ормацию  об условиях обработки и 
о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных 
данных, разреш енны х Работником для распространения.
5.3.11. У становленны е Работником запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а 
также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных 
данных, разреш енны х им для распространения, не распространяю тся на случаи обработки 
персональных данных в государственных, общ ественных и иных публичных интересах, 
определенных законодательством  Российской Ф едерации.
5.3.12. П ередача (распространение, предоставление, доступ) персональны х данных, 

^разреш енны х Работником для распространения, долж на быть прекращ ена в лю бое время по
требованию  Работника. Д анное требование должно вклю чать в себя фамилию , имя. отчество 
(при наличии), контактную  инф ормацию  (номер телефона, адрес электронной почты или 
почтовый адрес) Работника, а такж е перечень персональных данны х, обработка которых 
подлежит прекращ ению . У казанны е в данном требовании персональны е данные могут 
обрабаты ваться только Работодателем, которому оно направлено.
5.3.13. Д ействие согласия Работника на обработку персональны х данных, разреш енных им 
для распространения, прекращ ается с момента поступления Работодателю  требования, 
указанного в п. 5.3.12 настоящ его Положения.
5.3.14. Требования к содерж анию  согласия на обработку персональных данных, 
разреш енных Работником (субъектом персональны х данных) для распространения,
устанавливаю тся Роскомнадзором.
5.4. П ередача персональны х данны х
5.4.1. Не допускается сообщ ение персональны х данных Работников третьим лицам без их 
письменного согласия, за исклю чением случаев, когда это необходимо в целях
предупреж дения угрозы  жизни и здоровью  Работника, а такж е в других случаях,
предусмотренны х законом.
5.4.2. Не допускается сообщ ение персональных данных Работников в коммерческих целях 
без их письменного согласия.
5.4.3. Л ица, получаю щ ие персональны е данные Работников, долж ны  предупреж даться о том. 
что эти данны е могут быть использованы лиш ь в целях, для которых они сообщ ены, и с 
соблю дением реж им а конф иденциальности. Работодатель вправе тр'ебовать от этих лиц 
подтверж дение того, что это правило соблю дено.
5.4.4. В случаях, когда государственные органы имею т право запросить информацию  о 
Работнике, или такая инф ормация долж на быть предоставлена в силу закона, а такж е в 
соответствии с запросом суда информация, относящ аяся к персональным данным
Работников, мож ет быть им предоставлена в порядке, предусмотренном действую щ им 
законодательством РФ.
5.4.5. Все поступаю щ ие запросы долж ны  передаваться лицу, ответственном у за организацию  
обработки персональны х данных у Работодателя, для предварительного рассмотрения и 
согласования.
5.4.6. Работодатель мож ет передавать персональны е данны е Работников третьим лицам 
(включая трансграничную  передачу в соответствии с законодательством ) на основе 
договоров (соглаш ений), заклю ченных с этими лицами и отвечаю щ их установленным



требованиям закона, для достиж ения целей обработки персональны х данных Работников, 
при условии соблю дений требований законодательства РФ, в том числе:
•  страховы м компаниям -  для предоставления Работникам и членам их семей услуг по 
добровольному медицинском у страхованию , страхованию  выезжаю щ их за рубеж, 
страхованию  жизни и страхованию  имущ ества Работодателя;
•  компаниям, предоставляю щ им услуги по организации деловых и образовательных 
поездок, а такж е службам такси -  для организации служ ебны х поездок и командировок 
Работников;
•  компаниям, оказываю щ им услуги по получению  разреш ений на работу для 
иностранных граждан и содействию  в выполнении иных требований миграционного 
законодательства -  для миграционной поддержки иностранных Работников;
•  банкам -  для оф ормления банковских карт, произведения выплаты заработной платы 
и иных выплат Работникам;
•  аудиторским, консультационны м организациям и иным организациям, оказываю щ им 
услуги Работодателю  и вы полняю щ ие работы для Работодателя -  для оказания услуг и 
выполнения работ, необходимых для осущ ествления хозяйственной и административной 
деятельности Работодателя;
•  сотовым операторам  -  для обеспечения Работников услугами мобильной связи;
•  иным организациям , с которыми взаимодействует Работодатель -  для целей 
выполнения трудовы х функций и осущ ествления прав и интересов Работников.
5.4.7. Работодатель мож ет передавать персональны е данны е Работников другим 
юридическим лицам  подведомственным М инистерству социальной защ иты населения 
Тверской области для поддерж ания единой корпоративной структуры и единой кадровой 
политики.
5.4.8. П ередаче подлеж ат только те персональны е данны е Работников, которые необходимы 
для осущ ествления вы ш еуказанны х целей, а такж е иных целей, отвечаю щ их требованиям 
законодательства.
5.4.9. П ередача персональны х данных Работников в пределах юридического лица 
Работодателя осущ ествляется в соответствии с правилами обработки персональных данных, 
предусмотренны х настоящ им Положением.
5.4.10. Третье лицо, осущ ествляю щ ее обработку персональны х данных по поручению  
Работодателя, обязано соблю дать принципы и правила обработки персональных данных, 
предусмотренны е законом, соблю дать конф иденциальность персональных данных, 
принимать необходимые меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, 
предусмотренны х Законом о персональны х данных.
5.4.11. В поручении третьему лицу, осущ ествляю щ ему обработку персональны х данных по 
поручению  Работодателя, долж ны  быть определены перечень персональных данных, 
перечень действий (операций) с персональными данными, цели их обработки, долж на быть 
установлена обязанность такого лица соблю дать конф иденциальность персональных 
данных, обязанность использовать базы данных на территории РФ. принять все меры для 
обеспечения вы полнения закона о персональных данны х, обязанность по запросу оператора 
в течение срока действия поручения и до обработки предоставлять документы и иную 
информацию , подтверж даю щ ие принятие мер и соблю дение требований закона о 
персональных данны х, обязанность обеспечивать безопасность персональных данных при их 
обработке, а такж е долж ны  быть указаны требования к защ ите обрабатываемых 
персональных данных в соответствии с Законом о персональны х данны х, в том числе 
требование об уведомлении оператора о случаях неправомерной обработки персональных 
данных.
5.4.12. В случае, если Работодатель поручает обработку персональны х данных иностранному 
физическому лицу или иностранному ю ридическому лицу, ответственность перед субъектом 
персональны х данны х за действия указанных лиц несет оператор и лицо, осущ ествляю щ ее 
обработку персональны х данных по поручению  оператора.



5.4.13. В целях инф ормационного обеспечения деятельности Работодателя могут быть 
созданы общ едоступны е источники персональны х данных (в том числе справочники, 
адресные и телеф онны е книги и т.д.). Такие источники могут содерж ать следую щ ие сведения 
о Работнике: фамилия, имя, отчество, корпоративные инициалы; рабочие контактные 
данные; данны е о трудовой деятельности у Работодателя; иные сведения по усмотрению 
самого Работника.
5.5. Защ ита персональны х данны х
5.5.1. Под защ итой персональны х данных понимается ряд правовых, организационных и 
технических мер, направленны х на:
•  обеспечение защ иты информации от неправомерного доступа, уничтожения, 
модифицирования, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также 
от иных неправомерны х действий в отнош ении такой информации;
•  соблю дение конфиденциальности информации ограниченного доступа:
•  реализацию  права на доступ к информации.
5.5.2. Для защ иты персональны х данных Работников Работодатель принимает необходимые 
предусмотренны е законом меры, вклю чая, но не ограничиваясь:
•  приказом назначает ответственного за обработку персональны х данных;
•  ограничивает и регламентирует состав Работников, ф ункциональные обязанности 
которых требую т доступа к информации, содержащ ей персональны е данны е (в том числе, 
путем использования паролей доступа к электронным инф ормационным ресурсам);
•  обеспечивает условия для хранения личных дел и документов, содержащ их 
персональные данны е Работников, в ограниченном доступе;
•  организует порядок уничтожения информации, содерж ащ ей персональны е данные
Работников, если законодательством  не установлены  требования по хранению  
соответствую щ их данных;
•  контролирует соблю дение требований по обеспечению  безопасности персональных 
данных, в том числе, установленных настоящ им П оложением (путем проведения внутренних 
проверок, установления специальны х средств мони торинга и др.);
•  проводит расследование случаев несанкционированного доступа или разглаш ения 
персональных данны х с привлечением виновных Работников к ответственности, принятием 
иных мер;
•  внедряет программ ны е и технические средства защ иты информации в электронном 
виде;
•  обеспечивает возможность восстановления персональны х данных 
модифицированны х или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
•  и др.
5.5.3. К опировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 
исклю чительно с разреш ения лица, ответственного за обработку персональных данных.
5.5.4. П ередача инф ормации, содержащ ей сведения о персональны х данных работников, по 
телефону, в связи с невозм ож ностью  идентификации лица, запраш иваю щ его информацию , 
запрещ ается. ,
5.5.5. Защ ита персональны х данных при их обработке в инф ормационной системе 
персональных данны х (далее - ИСПДн) реглам ентирована Инструкцией пользователя 
ИСПДн и другими внутренними документами У чреждения но защ ите информации.
5.6. П роцедуры , направленны е на вы явление и предотвращ ение наруш ений  
законодательства в сфере персональны х данны х.
5.6.1. Для вы явления и предотвращ ения наруш ений, предусмотренны х законодательством в 
сфере персональны х данны х, Работодатель использует следую щ ие процедуры:
1) осущ ествление внутреннего контроля (аудита) соответствия обработки персональных 
данных требованиям  к защ ите персональных данных;
2) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных;



3) ознакомление работников, непосредственно осущ ествляю щ их обработку персональных 
данных, с законодательством  о персональны х данных, в том числе с требованиями к защ ите 
персональных данны х и настоящим П оложением;
4) ограничение обработки персональных данных достиж ением  конкретных, заранее 
определенных и законных целей;
5) осущ ествление обработки персональных данных в соответствии с принципами и 
условиями обработки персональны х данны х, установленными законодательством  в области 
персональных данны х;
6) обеспечение недопустимости осущ ествления обработки персональных данных, 
несовместимых с целями сбора персональных данных;
7) обеспечение недопустимости осущ ествления объединения баз данных, содержащ их 
персональны е данны е, обработка которых осущ ествляется в целях, несовместимых между 
собой;
8) обеспечение соответствия содержания и объема обрабаты ваемы х персональных данных 
заявленным целям обработки, обрабаты ваемы е персональны е данны е не должны быть 
избыточными по отнош ению  к заявленным целям их обработки;
9) обеспечение при обработке персональны х данных точности персональных данных, их 
достаточности и актуальности по отнош ению  к целям обработки персональны х данных.
5.6.2. Порядок оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных 
данных.
5.6.2.1. Результаты  оценки вреда, который может быть причинен субъектам персональных 
данных в случае наруш ения требований законодательства в области персональных данных, 
оформляю тся протоколом по результатам проведения внутреннего контроля (аудита) 
соответствия обработки персональных данных требованиям  к защ ите персональных данных, 
в котором для каж дой категории субъектов (работники, их родственники, соискатели, 
клиенты, посетители, руководящ ий состав и т.п.) и способа обработки персональных данных 
указывается присвоенная категория риска.
5.6.2.2. Критерии отнесения к категориям риска долж ны  учитывать тяж есть потенциальных 
негативных последствий возможного несоблю дения требований законодательства в сфере 
персональных данны х и принимаемыми в соответствии с ними иными нормативными 
правовыми актами, законами и иными нормативными правовыми актами субъектов 
Российской Ф едерации, и вероятность несоблю дения обязательных требований.
5.6.2.3. О ценка тяж ести потенциальных негативных последствий возможного несоблю дения 
обязательных требований проводится с учетом возможной степени тяжести потенциальных 
случаев причинения вреда и (или) возможной частоты возникновения и масш таба 
распространения потенциальных негативных последствий в рамках подобных случаев 
причинения вреда и (или) с учетом трудности преодоления возникш их в их результате 
негативных последствий возможного несоблю дения обязательных требований.
5.6.2.4. При оценке вероятности несоблю дения ю ридическими лицами обязательных 
требований анализируется имею щ аяся информация о результатах ранее проведенных 
проверок и приняты х мерах для соблю дения обязательных требований.
5.6.2.5. К атегории тяж ести определяю тся в соответствии со следую щ ей таблицей:

Вероятность
П оследствия

Н езначительные У меренно значимые Серьезные

М аловероятно
1

М алозначимая
2

М алая
3

Умеренная

Вероятно
2

М алая
3

У меренная
4

Значительная

В ы сокая вероятность
3

У меренная
4

Значительная
5

Н едопустимая



В таблице принято три уровня серьезности последствий и три уровня вероятности 
возникновения вреда. Сначала определяется серьезность последствий, причиненных 
несоблю дением, с пом ощ ью  трёх разных позиций в верхней строке таблицы, после этого 
оценивается вероятность причиненного вреда с помощ ью  первого столбца. На пересечении 
трёх выбранных направлений указана величина найденной категории риска. Величины риска 
различаю тся от минимальной - значение «1» (малозначимый риск), до максимальной, 
значение «5» (недопустим ы й риск). За итоговую  категорию  тяжести принимается 
максимальная категория из выявленных при проведении внутреннего контроля (аудита) 
соответствия обработки персональных данных требованиям к защ ите персональных данных.
5.6.2.6. Д ействия по сниж ению  вреда, который мож ет быть причинен субъектам 
персональных данны х определяется в зависимости от категории тяж ести в соответствии с 
настоящ им П олож ением . ____________________________

Категория
тяжести

Действия по сниж ению  вреда

М алозначимая Не требую тся дополнительны е действия. Н еобходимо поддержание 
соблю дения обязательных требований в рабочем состоянии, проведение 
м ониторинга.

Малая Не требую тся дополнительны е действия. Работодателю  необходимо 
провести мероприятия, которые позволяю т убедиться, что соблю дения 
обязательны х требований поддерж иваю тся в рабочем состоянии. 
Н еобходимо дальнейш ее поддерж ание соблю дения обязательных 
требований в рабочем состоянии, проведение мониторинга.

Умеренная Работодателю  необходимо запланировать мероприятия по снижению  риска 
несоблю дения обязательных требований и определить сроки выполнения 
данны х мероприятий. М ероприятия долж ны  быть выполнены в 
установленны е сроки. Возможно, долж ны  бы ть выделены ресурсы на 
дополнительны е меры.

Значительная Н еобходимы  значительные улучш ения в средствах соблю дения 
обязательны х требований, чтобы риск был снижен до умеренного уровня. 
Работа долж на быть остановлена до тех пор, пока не будут приведены в 
действие средства соблю дения обязательных требований, снижаю щ ие 
величину риска до умеренного и ниже. Если соблю дение обязательных 
требований невозможно, работа долж на быть запрещ ена.

Недопустимая Категорически запрещ ается работа в данны х условиях до тех пор. пока 
уровень соблю дения обязательных требований не станет умеренным и 
ниже.

6. П РАВА И О Б Я ЗА Н Н О С Т И  РА БО ТН И К О В КАК С У БЪ Е К ТО В П ЕРС О Н А Л ЬН Ы Х
Д А Н Н Ы Х

6.1. Работники им ею т право:
•  П олучать полную  информацию  об их персональных данных и и'х обработке:
•  получать свободный бесплатны й доступ к своим персональным данным, включая
право на получение копий лю бой записи, содержащ ей персональны е данны е работника, за 
исключением случаев, предусмотренны х федеральным законом и иными законодательными 
актами;
•  определять своих представителей для защ иты своих персональны х данных;
•  получать доступ к медицинской документации, отраж аю щ ей состояние их здоровья
(с помощ ью  м едицинского работника по их выбору);
•  требовать исклю чения или исправления неверных или неполных персональных 
данных, а такж е данны х, обработанных с наруш ением требований закона;
•  заявлять Работодателю  в письменной форме о своем несогласии с отказом 
Работодателя исклю чить или исправить персональны е данны е с соответствую щ им 
обоснованием такого несогласия;



•  дополнять персональны е данны е оценочного характера заявлением, выражающ им его 
собственную  точку зрения;
•  требовать об извещ ении Работодателем всех лиц. которым ранее были сообщ ены 
неверные или неполные персональны е данные работника, обо всех произведенных в них 
исклю чениях, исправлениях или дополнениях;
•  участвовать в вы работке мер защ иты персональны х данных работников:
•  обж аловать в суд лю бы е неправомерны е действия или бездействие Работодателя при 
обработке и защ ите его персональны х данных.
6.2. Право Работника на доступ к его персональным данным может быть ограничено в 
соответствии с ф едеральными законами.
6.3. Все обращ ения Работников или их представителей в связи с обработкой их персональных 
данных регистрирую тся в соответствую щ ем журнале.
6.4. По всем вопросам обработки персональных данных Работники вправе обратиться к 
Работодателю .
6.5. Работники обязаны:
•  соблю дать требования настоящ его П оложения и законодательства РФ в области 
персональных данных;
•  предоставлять Работодателю  документы и информацию , содерж ащ ие персональные 
данные, в объеме, предусмотренном законом или необходимом для осущ ествления взаимных 
прав и обязанностей Работника и Работодателя;
•  предоставлять Работодателю  актуальные, достоверны е и точные сведения о себе 

•  (сведения считаю тся неточными, если они неверны или вводят в заблуж дение относительно
каких-то фактов действительности);
•  по запросу Работодателя в случаях, предусмотренны х настоящим Положением, 
представлять разъяснения и уточнения в отнош ении своих персональных данных в 
письменной форме с приложением подтверж даю щ их документов (если применимо);
•  в срок, не превы ш аю щ ий 5 (пяти) рабочих дней, сообщ ать Работодателю  в 
письменном виде с приложением подтверж даю щ их документов (если применимо) об 
изменении своих персональны х данных, указанных в пункте 2.2 П оложения (включая 
фамилию, имя, отчество, адрес ф актического места ж ительства, паспортные данные, 
сведения о состоянии здоровья (вследствие вы явленных в соответствии с медицинским 
заклю чением противопоказаний для выполнения Работником его должностных 
обязанностей) и др.), если инициатором таких изменений не является сам Работодатель.
6.6. Н еисполнение или ненадлежащ ее исполнение Работником указанных обязанностей, в 
том числе путем непредоставления запрош енных документов, персонапьных данных или 
разъяснений мож ет затруднить или сделать невозможным осущ ествление взаимных прав и 
обязанностей Работника и Работодателя по трудовому договору. В этом случае Работодатель 
не будет отвечать за неблагоприятные последствия, наступивш ие вследствие 
недобросовестны х действий со стороны Работника.

7. П РАВА И О БЯ ЗА Н Н О С Т И  РА БО ТО Д А ТЕЛ Я
7.1. Работодатель вправе:
•  проверять достоверность сведений, предоставленных Работниками, сверяя их с 
имею щ имися подлинны м и документами;
•  предлож ить Работнику представить разъяснения и уточнения в отнош ении его 
персональных данных в случае, если на основании имею щ ихся персональных данных 
Работника невозм ож но достоверно установить какие-либо обстоятельства, учет которых 
необходим при принятии реш ений, затрагиваю щ их права Работника в рамках трудовых 
отнош ений.
7.2. Работодатель обязан:
•  при определении объема и содержания обрабаты ваемы х персональных данных 
Работников, руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными 
федеральными законами;



•  работодатель до начала обработки персональных данных обязан уведомить 
уполномоченный орган по защ ите прав субъектов персональны х данных о своем намерении 
осущ ествлять обработку персональны х данных, за исклю чением случаев, предусмотренных 
законодательством  в сфере персональны х данных;
•  в случае изменения сведений, указанных в уведомлении уполномоченного органа по 
защ ите прав субъектов персональных данных о своем намерении осущ ествлять обработку 
персональных данны х, Работодатель в установленные законодательством  сроки обязан 
уведомить уполномоченны й орган по защ ите прав субъектов персональны х данных обо всех 
произош едш их за указанны й период изменениях;
•  в случае прекращ ения обработки персональны х данны х Работодатель обязан 
уведомить об этом уполномоченны й орган по защ ите прав субъектов персональных данных 
в установленные законодательством  сроки;
•  обеспечивать обработку персональных данных исклю чительно в целях, для которых 
они были собраны;
•  не получать и не обрабаты вать сведения о Работниках, относящ иеся к специальной 
категории персональны х данных, за исклю чением случаев, предусмотренны х Трудовым 
кодексом РФ и другими ф едеральными законами;
•  не получать и не обрабаты вать персональны е данные Работников об их членстве в 
общ ественных объединениях или об их профсою зной деятельности, за исклю чением случаев,

^предусм отренны х Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами:
•  при принятии реш ений, затрагиваю щ их интересы Работников, не основываться на 
персональных данны х, полученных исклю чительно в результате их автоматизированной 
обработки и с пом ощ ью  электронных средств;
•  защ ищ ать персональны е данные от их неправомерного использования или утраты;
•  обеспечить ознаком ление Работников под роспись с локальными нормативными 
актами Работодателя по вопросам обработки персональны х данных;
•  сообщ ить субъекту персональны х данных или его представителю  информацию  об 
осущ ествляемой им обработке персональны х данных такого субъекта по запросу последнего;
•  предоставить безвозм ездно субъекту персональны х данных или его представителю  
возможность ознаком ления с персональны ми данными, относящ имися к этому субъекту 
персональных данны х;
•  в случае обращ ения субъекта персональны х данных с требованием  о прекращении 
обработки персональны х данных в срок, не превыш аю щ ий 10 (десяти) рабочих дней с даты 
получения соответствую щ его требования, прекратить их обработку или обеспечить 
прекращ ение такой обработки (если такая обработка осущ ествляется лицом, 
осущ ествляю щ им обработку персональны х данных), за исключением случаев, 
предусмотренны х законодательством , указанный срок мож ет быть продлен, но не более чем 
на 5 (пять) рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных 
данных м отивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления 
запраш иваемой информации;
•  если в соответствии с федеральным законом предоставление персонапьных данных и 
(или) получение О ператором согласия на обработку персональных данных являются 
обязательными, оператор обязан разъяснить субъекту персон аж н ы х  данны х ю ридические 
последствия отказа предоставить его персональны е данны е и (или) дать согласие на их 
обработку.
7.3. Работодатель обязан в порядке, определенном федеральным органом исполнительной 
власти, уполномоченны м  в области обеспечения безопасности, обеспечивать 
взаимодействие с государственной системой обнаружения, предупреж дения и ликвидации 
последствий компью терных атак на информационные ресурсы Российской Ф едерации, 
включая инф ормирование его о компью терных инцидентах, повлекш их неправомерную  
передачу (предоставление, распространение, доступ) персонапьных данных.
7.4. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 
распространения, доступа) персональны х данных, повлекш ей наруш ение прав субъектов



персональных данны х, Работодатель обязан с момента вы явления такого инцидента 
Работодателем, уполномоченны м  органом по защ ите прав субъектов персональных данных 
или иным заинтересованны м  лицом уведомить уполномоченный орган по защ ите прав 
субъектов персональны х данных:

• в установленны е законодательством  сроки о произош едш ем инциденте, о 
предполагаемы х причинах, повлекш их наруш ение прав субъектов персональных 
данны х, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных 
данны х, о принятых мерах по устранению  последствий соответствую щ его инцидента, 
а такж е предоставить сведения о лице, уполномоченном оператором на 
взаимодействие с уполномоченным органом по защ ите прав субъектов персональных 
данны х, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;

• в установленны е законодательством  сроки о результатах внутреннего расследования 
вы явленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых 
стати причиной выявленного инцидента (при напичии).

7.5. Работники, допущ енны е к работе с персонаж ны м и  данными других Работников, 
обязаны:
•  соблю дать и исполнять требования настоящ его П оложения и законодательства РФ в 
области персональны х данны х, в том числе, относящ иеся к обязанностям Работодателя, 
действуя от его имени;
•  сохранять конф иденциальность персональных данны х, полученных в связи с 
исполнением своих трудовых обязанностей;
•  не отвечать на вопросы, связанные с передачей персональны х данных других 
Работников третьим лицам, по телефону или электронной почте, если это не связано с 
исполнением трудовы х обязанностей;
•  незамедлительно сообщ ать своему непосредственному руководителю  или лицу, 
ответственному за организацию  обработки персональны х данных у Работодателя, обо всех 
фактах наруш ения конф иденциальности персональны х данны х или об обстоятельствах, 
создаю щ их угрозу их разглаш ения, в том числе, об утрате (хищ ении) материальных 
носителей персональны х данных (бумажных документов, дисков, ф лэш -накопи гелей и др.);
•  по всем вопросам, связанным с настоящ им П оложением обращ аться к своему 
непосредственному руководителю  или лицу, ответственному за организацию  обработки 
персональных данны х у Работодателя.
7.6. Каждый Работник, допущ енны й к работе с персональны ми данными других Работников, 
несет персональную  ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность 
данных.
7.7. Д олж ностны м  лицом У чреждения, ответственным за организацию  обработки 
персональных данных является лицо, назначенное приказом директора Работодателя.
7.8. Д олж ностное лицо У чреж дения, ответственное за организацию  обработки персонаж ны х 
данных обязано:
•  осущ ествлять внутренний контроль за соблю дением оператором и его Работниками 
законодательства Российской Ф едерации о персональны х данны х, в том числе требований к 
защ ите персональны х данных;
•  доводить до сведения Работников оператора полож ения законодательства Российской 
Ф едерации о персональны х данны х, локальных актов по вопросам обработки персональных 
данных, требований к защ ите персональных данных;
•  организовы вать прием и обработку обращ ений и запросов субъектов персональных 
данных или их представителей и (или) осущ ествлять контроль за приемом и обработкой 
таких обращ ений и запросов.
Запросы/обращ ения субъектов персональны х данных и их представителей, уполномоченных 
органов по поводу неточности персональных данных, неправомерности их обработки, отзыва 
согласия и доступа субъекта персональны х данных к своим данным регистрирую тся 
Работодателем в день подачи. Ответы на вопросы предоставляю тся в письменном виде в



течение 10 (десяти) рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных 
или его представителя.

8. О Т В Е ТС ТВЕ Н Н О С ТЬ
8.1. Работники и иные лица, виновные в наруш ении настоящ его П оложения, а также 
законодательства РФ в области персональных данны х, могут быть привлечены к 
дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым 
кодексом РФ, а такж е могут быть привлечены к граж данско-правовой, административной и 
уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
8.2. Разглаш ение Работником персональных данных другого Работника, ставш их 
известными первому в связи с исполнением им трудовых обязанностей, может повлечь 
привлечение Работника, разгласивш его такие данные, к дисциплинарной ответственности, 
вплоть до увольнения.
8.3. В случаях, установленны х Трудовым кодексом РФ, не предоставление физическим 
лицом при заклю чении трудового договора соответствую щ их персональны х данных и/или 
подтверж даю щ их документов, а такж е предоставление неверных данных может являться 
основанием для отказа в заклю чении или основанием для расторжения трудового договора.
8.4. Руководитель, разреш аю щ ий доступ Работника к персональным данным другого 
Работника, несет персональную  ответственность за данное разреш ение.
8.5. Каждый Работник, получаю щ ий для работы документы , содерж ащ ие персональные 

* данные других Работников, несет персональную  ответственность за сохранность носителя и
конф иденциальности данных.
8.6. При осущ ествлении хранения персональны х данных оператор персональных данных 
обязан использовать базы данны х, находящ иеся на территории Российской Ф едерации, в 
соответствии с ч. 5 ст. 18 Ф едерального закона от 27.07.2006 №  152-ФЗ «О персональных 
данных».

9. ЗА К Л Ю Ч ЕН И Е
9.1. Н астоящ ее П олож ение разработано в соответствии с законодательством РФ. 
Н едействительность одного или нескольких пунктов данного П оложения, ставшая 
результатом изменений в законодательстве или в силу каких-либо других причин, не влечет 
за собой недействительность остальных пунктов.
9.2. Во всем остальном , что не предусмотрено настоящ им П оложением. У чреждение и его 
работники будут руководствоваться действую щ им законодательством  Российской 
Ф едерации.
9.3. Н астоящ ее П олож ение вступает в силу с момента его утверждения и действует 
бессрочно. Работники долж ны  быть ознакомлены с настоящ им П оложением под подпись.

Ответственный за организацию  
обработки персональных дан ны х i


