
Государственное казенное учреждение Тверской области
<<Щентр социальной поддержки населения>>

Олешинского района Тверской области

прикАз

10 октября 20t8 года пос. оленино J\b 30

Об организации работы
с персональными данными
работников ГКУ ТО (ЦСПНD

Оленинского района

Во исполнение требований, установленных
данных> Ns 152 -Ф3 от 27.07,2006,

Федеральным законом кО персональных

ПРИ}(A3ЬlВАЮ:

1.назначить лицом, ответственным за сбор, обработку и хранение персональных

данныХ работниКов ГКУ ТО (ЦСПН> оленИнскогО района - директора Кузенкову С. В.

2. Утвердить перечень лиц, имеюtцих право на работу с персональными данными

работников в ГКУТО (ЦСПН> оленинского района. (Приложение 1)

з. Утвердить Положение об обработке персональных данных работников
.(Приложение 2)

4. Возложить на ответственное лицо обязанности по ознакомлению работников с

положением о защите персональныхданных работников, и получению от них

письменНого обязательства о неразглашении персональных данных работников и

клиентов ГКУ ТО кЩСПН> Оленинского района,

6,6el.teю&a С,В.Кузенкова
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положtЕниЕ
об обработке персональных данных работников

В ГКУ ТО (ЦСПН > Оленинского района

1. общие положения.

1.i.щелью положения об обработке персоншIьных данных работников (даrrее - Положение) является

защита персональНых данныХ работников ГКУ тО кЩСПН> олениЬскОго района (далее -
учреждение) от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты, а

также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персон€rльным данным

работников, заневыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных

данных.
1.2.Положение разработано в соответствии со статьями 85-90 Трудового Кодекса Российской Федерации,

Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным

законоМ <Об инфоРмации, информацИонных технологиях и о защите информации>, Федеральным

законом <о персональных данных>, Правилами внутреннего трудового распорядка учреждения.
1.3.Порядок ввода в действие и изменения ГIоложения.

1.з.1. Положение вступает в силу с момента утверждения его директором учреждения и

действует бессрочно, до замены его новым положением.

|,з.2. Все изменения в Положения вносятся соответствующим приказом.

i.4. Все работники учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под подпись.

1.5.режйм конфиденци€tльности персональных данных снимается в случае их обезличивания и по

истечениИ 75 леТ срока их храненИя, илИ продлеваеТся на основании заключения экспертной

комиссии учреждения, если иное не определено законом.

2. основные понятия.

2.I. Щляцелей настоящего Положения используются следующие основные понятия

персональные данные работника- любая информачия, относящаяся К определенНому илИ

определя9мому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия) имя,

отчество, год, меQяц, дота и место рождения, адрес, семейное, соци€lJIьное, имущественное

положение, образование, профессия, доходы, Другая информация, необходимая работодателю в

связи с трудовыми отношениями;

обработка персональных данных- сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача),

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данньж работников учреждениJI;

конфиденциrtльность персональных данных- обязательное для соблюденИя назначенногО

ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требование не

доtryскать их распространения без согласия работника или иного законного основания;

распространение персональных данных- действия, направленные на передачУ персонаJIьныХ

данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данньж) или на

ознакомление с персональными данными неограниченного круга Лиц, в том числе

обнародование персональныХ данных работников в средствах массовой информации,



р:вмещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к
персонirльным данным работников каким-либо иным способом;

- испольЗование персонаJIьныХ данных- действиЯ (операчии) с персонzrльными данными,
совершаемые доJDкностным лицом }л{реждения в целях принятия решений или совершения иных

дейсiвий, порождаюЩих юридические последствия в отношении работников либо иным образом

затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персонrIJчьных данных - временное прекращение сбора, систематизации,

накоплениrI, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их

передачи;

- уничтожение персонzшьных данных- действия, в результате которых невозможно восстановить

содержание персонаJIьных данных в информационной системе персональных данных работников
или В результате которых уничтожrIются материальные носители персональных данных

работников;

- обезличивание персональных данных- действия, в результате которых невозможно определить

принадлежность персонаJIьных данных конкретному работнику;

общедосryпные персонuulьные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга

лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствиИ С

федеральными законами не распространяется требование соблюдения кqнфиденци€tльности.

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления.

документированная информация - зафиксированная на материаJIьноМ носителе путеМ

документиРованиЯ информачИя с реквизитами, позволяющими определить такую информацию

или ее материаJIьный носитель.

3. Состав персональных данных работников,

место работы или учебы членов семьи и родственников;
содержание трудового договора;
состав декларируемых сведений о наличии материirльных ценностеи;

содержание дек,.lарации, подаваемой в налоговую инспекцию;

подлинники и копии приказов по личному составу;

личные дела и трудовые книжки сотрудников;

основания к приказам по личному составу;

дела, содержащие материаJIы по повышению квалификации и лереподготовке сотрудников, их

аттестации, служебным расследованиям;
копии отчетов, направляемые в органы статистики,

3.2.,Щанные документы являются конфиденциilJIьными, при этом, учитывая их массовость и единое место

обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на нйх не ставится,
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4. Обработка персональных данных.

4.1.В ЦеЛЯХ ОбеСпечения прав и свобод работника учреждения и его представители при обработке
ПеРСОНilльных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
4.1.1, ОбРабОТка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях

ОбеСпечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия
работникам в трудоустроЙстве, обучении и продвюкении по службе, обеспечения личной
безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и
обеспечения сохранности имущества.

4.I.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персонаJIьных данных работника
работодатель доJDкен руководствоваться Констиryцией Российской Федерации, Трудовым
Кодексом и иными федеральными законами.

4.|.3. Получение персональных данных может осуществляться как tIутем представления их самим
работником, так и путем получения их из иных источников.

4.|.4. Персональные данные работника следует получать у него самого. Если персон€uIьные данные
работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен
Об Этом Заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен
сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения
персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персонzLflьных данных и
последствиях откaва работника дать письменное согласие на их получение.

4.1.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персон,lllьные данньiе работника о его
политических, религиозных и иньш убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно
связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной жизни работника
(информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут
быть получены и обработаны работодателем только с его письменного согласия.

4,|.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персонztльные данные работника о его
членстве в общественньж объединениях или его профсоюзной деятельности, за искJIючением
случаев, предусмотренных федеральным законом.

4.2. К обработке, передаче и хранению персонulJIьных данных работника могут иметь досryп сотрудники:
директор
главный бухгалтер
главныЙ специалист
эiфперт

4.3.Использование персонtulьных данных возможно только в соответствии с целями, определившими их
получение,li
4.З.l . ПеРсональные данные не могут быть использованы в целях причинениJ{ имущественного и

морального вреда гр€Dкданам, затруднения реализации прав и свобод грокдан Российской
Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования
информации об их социzL[ьном происхождении, о расовой, национальной, языковой,

религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с
законода-гельством.

4,4. Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника или в случаях,
прямо предусмотренных законодательством.
4.4.|. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие

требования:

не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия

работника, за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы
жизнц и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

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

предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные могут
быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц
подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные
работtrика, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциаlIьности). .Щанное положение
н9 распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном
федеральными законами;

.,l

,1l

||



р.азQ9цать доступ к персонаJIьным данным работников только специatльно уполномоченным
йIflii, определенным приказом по организоции, при этом указанные лица должны иметь
право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для
выполнения конкретных функций;
не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за искJIючением тех сведений,
которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функuии;
передавать персональные данные работника представителям работников в порядке,

установленном Труловым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми
персонаJIьными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными
представителями их функций

4.4.2. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребитеЛЮ
может допускаться в минимzшьных объемах и только в целях выполнения заДаЧ,

соответствующих объективной причине сбора этих данных.
4.4.З. При передаче персонаJIьных данньж работника потребителям (в том числе и в коммерчеСких

челях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороНе
без письменного согласия работника, за искJIючением случаев, когда это необходимо В целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных
федера,чьным законом,

4.5.Все мерЁI коЁфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональнhIх данных сотрудника

распространiiются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители
информации;

4.6.Не допу9каg,тря отвечать на вопросы, связанные с передачей персональноЙ информации по телефОну

или факсу. 
" 
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4.7.Хранение персональных данных должно происходить в порядке, искJIючающем их утраry илИ ИХ

неправомерное использование.

4.8.При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имееТ ПРаВа

основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их
автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель учитывает личные

качества рабЬрника, его добросовестный и эффективный труд.
|.;]i
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5. КомплЬкс документов, сопровождаюrций процесс оформления трудовых отнОШеНИй

l ,i;,, 
i], ,рuботника в учреждении при его приеме, переводе и увольнении,

5.1.информациi,iпредставляемая работнпком при посryплении на работу в учреждение, должна иметь

докумеЁТаЛьЦУю форМу. ПрИ заключениИ трудовогО договора в соответствии со ст. 65 Трудового

кодекса Российской ФедерациИ лицо, постУпающQе на рабоry, предъявляет работодателю:

паспорт гражданина Российской Федерации;

трудовую книжку, за исключением случаев, когда труловой договор заru]ючаетСя впервые илИ

работниК поступаеТ на работУ на условияХ совместительства, либо трудовая книжка у работника
отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования,

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воиНСКОМУ УЧеТУ;

докущент об образовании, о квалификации или наличии специальньlх знаниЙ 
- 

прИ поступлениИ

на ра681.,у.,, Требуюшlую специаль н ых знаний или специальной подготов ки;

свицетельство о присвоении ИНН.
5.2.При оформлонии работника в учреждение директором заполняется унифицированная форма Т-2

<личная карточка работника>, в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные

работника:
обЦие сведения (Ф.и.о. работника, дата рождениlI, место рождения, гражданстВо, образование,

,rрофессия,'стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

сведения,о iвоинском учете;

данные ;оlцриеме на рабоry;
В да-пьнейше}4 в личную карточку вносятся:

\



с вЕд9,д{49,iдфе в од ах на другую р аб оту ;

све/iения об аттестации;
сведения о повышении квалификации;
сведениJI о профессиональной переподготовке ;

сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
сведеция об отпусках;
сведения] о социчшьных гарантиях;

:!
сведеНйя о месте жительства и контактных телефонах.

5.3.в учреlмении. создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о
работниках в единичном или сводном виде:
5.з.l..Щокументы, содержащие персонilJIьные данные работников (комплексы документов,

СОПРОвОждающие процесс оформленIuI трудовых отношений при приеме на рабоry, переводе,
УВОЛЬНеНИИ; КОМПЛеКС МаТеРИа]ТОВ ПО аНКеТИРОВаНИЮ, ТеСТИРОВаНИЮ; ПРОВеДеНИЮ
СОбеОеДОВаНИЙ с кандидатом на должность; подлинники и копии прикiвов по личному
СОСТаВУ; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основаниlI к приказу
ПО личноп,rу составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных
РаССЛеДОВаНИЙ; Справочно-информационныЙ банк данных по персонаJIу (картотеки,
ЖУРНаЛЫ); ПОДлинники и копии отчетных, анzUIитических и справочных материul_гIов,
ПеРедаваемых руководству учреждения, руководителям структурных подразделений; копии
ОТЧеТОВ, направляемых в государственные органы статистики, нrL,Iоговые инспекции,
рышестоящие органы управления и другие учреждения).,

5,з.2. ,ументация по организации работы структурных подразделений (положения о
ПОДраЗДелеНиях, должностные инструкции работников, прик:Lзы, распоряжения,

дства учреждения); документы по планированию, учету, анализу и
тr" uu"r" работir Ё ,,"p"on-o' учреждения,

к информации только в сфере своей

крмпетенции
6,2,З. iУЙ"!;;;й, u *оrорые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств

(ф*ХijЁЬ" компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные
организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным
работника только в случае его письменного разрешения.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть

низацией только с письменного запроса на бланке организации,
представлены другой
с приложением копии

6.2.4.

веренного заявления работника.



6.2.5. Персональные данные сотрудника могут быть представлены родственникам или членам его

сýмьи только с письменного разрешения самого сотрудника,
6.2.6. В Ёлу.lаg rrфвода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в учрежДение с

письменнЫм запросоМ о размере заработной платы сотрудника без его согласия (ук рФ).

7. Защита персонаJIьных данных

7.1. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически

технологический процесс. предупреждающий нарушение досryпности, целостности, достоверности
и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно

надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности

компании.
'7.2. Защита fiерсональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна

быть обеспечена учреждения за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

7.З. Внутренняя защита.
,7.з.1 . Для обесПечениЯ внутренней защиты персон€1,IIьных данных работников необходимо

соблюдать ряд мер:

ограничение и регламентация состава работников, функционzLльные
требуют доступа к персональным данным сотрудников.

строгое избирательное и обоснованное распределение документов

работниками;

обязанности которых

и информации между

по защите информации

:

и регламентация состава работников, имеющих право досryпа (вхола) в помещение,

в котором находится вычислительная техника;

организация порядка уничтожения информации;

своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа работниками
подразделения;
воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению

утратЫ ценны1 сведений при работе с конфиденциЕrльными документами,

не допускается выдача личных дел сотрудникоВ на рабочие места руководителей. ЛичнЫе дела

могут выфflраться на рабочие места только директору, работникам отдела персонала и в

исключите-льл_{ых случаях, по письменному разрешению директора, - руководителю
.rрУ..леур",i.о'подрu.д"ления. (например, при подгоТовке материzUIов для аттестации работника),

1 .з.2. Jhfrtита персональных данных сотрудников на электронных носителях.

Ё.а'tа"пй, содержащие персонiшьные данные сотрудника, должны иметь ограниченный

доступ, (только для сотрудников отдела персонала и директора по информачионным

котором искJIючrlJIось бы

внешней защиты персональных данных аотрудников необходимо соблюдать

технолОТцяп4).

7.4. Внешняя зашй+а.
7 .4.1. ''Щля обеспёчения

ряд-мер:

технические средства охраны (электронный ключ, сигнализации);

порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;

7.5. Все rr"цзr,* .u"rffi!ir"r" с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны не

рдзрл2l rl$Ti персЬЪал ьные дан н ые работн и ков.

?.6, Б;FЙ.р '.Ъй"ru' персональНi,* дu"*rur*, установленных законодательством, работодатели,

работнhiи и й представители могут вырабатывать совместные меры защиты персональных данных

работников.

посетителеи;

,, ',i ,i 
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. 8. Праваи обязанности раоотника,

*.' . r"U#*ffiffii бьrгь ознако"r,""u, под расписку с документами организации,

у***r-" ,rор"оо* обработкИ персональНur* дuп"ur* работников, а также об их правах и

9. ответственность за разглашение конфиденциальной информоции, связанной с

IIерсональными данными,

9.1. Ру ЩийДостУПсоТрУДникакконфиденциаJIЬноМУДокУМенТУ'ЕесеТ
за данное разрешение,

9.z. организаци", попу"uощий для работы конфиденциальный*документ, несет

;Ъ#;;;^;";;;;;;.ru no."r"n" и конфиденциальНОСТЬ ИНф ОРМаЦИИ.

п.r.#;;';;;j;ih;Ъ;"оr'".,,"" норм, регулирующих "y]I]jII_1::::u"lyJ"ilж#ж;#"H;
ffi l#"Т#;iШ#'"ТJri"й.1?","й;т:r*_^:*т*;r.lт#*гр.,кданско-правовуюил'
;;йцЙ р;цф".ЦЬЬп"о.ru в соответствии с фелерzulьными законами.

,i

обязанности работника.
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