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I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персонЕ}пьньD( данньD(

работников краевого государственного бюджетного учреждения социального
обслуживания <Комплексный центр социttльного обслуживания населения кСаянский>
(далее 

- 
Положение, учреждение - соответственно, работодатель) устанавливает порядок

получения, учета, обработки, накопления и хранения док}ментов, содержащих сведения,
отнесенные к персональным данным работников краевого государственного бюджетного

учреждения социЕlJIьного обслуживания <Комплексный центр социЕtльного обслуживчlния
населения кСаянский>. Под работниками подразумеваются лица, закJIючившие трудовой
договор с работодателем.

|.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с положениями
Конституции Российской Федерации, Трулового кодекса РФ, Федерального закона от 27
июля 2006 г. Ns 152-ФЗ <О персональных данньIх>, других действующих нормативньIх
правовых актов Российской Федерации, и определяет систему обработки и защиты
персональньгх данньж работников, полученных в процессе хозяйственной деятельности и
необходимых в связи с трудовыми отношениями.

1.3. Обработка персонЕtльньIх данных работников осуществляется исключительно в

целях обеспечения соблюдения законов и иньIх нормативньIх правовьrх актов, содействия

работникам в трудоустройстве, lrолучении образования и продвижении по службе,
обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

1.4. I_{ель разработки Положения определение порядка сбора, хранения,
обработки и защиты персональных данных работников г{реждения; обеспечение защиты
прав и свобод работников при обработке их персонi}льных данньIх, а также установление
ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников
учреждения, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту
персональньIх данньIх.

1.5. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором
Учреждения. Положение вступает в силу с момента его утверждения и введения в

действие приказом директора учреждения и действует бессрочно, до замены его новым
положением.

Все работники должны быть ознакомлены под подпись с данным Положением и
изменениями к нему.

1.6. В настоящем Положении использ}.ются следующие основные понятия:
- персональные данные - любая информациJI, относящаяся к прямо или косвенно

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту работнику);
_ персональные данные, разрешенные субъектом персональньш данных для

распространения - персон€}льные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым
предоставлен субъектом персональньж данных путем дачи согласия на обработку
персональных данньD(, разрешенньш субъектом персональных данньD( дJuI

распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федера-пьным законом;
_ оператор - гос}дарственный орган, муниципЕuIьный орган, юридическое или

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лица]\{и организ}тощие и (или)

осуществляющие обработку персонаllьных данньIх, а также опредеJuIющие цели
обработки персональных данных, состав персонirльных данньIх, подлежащих обработке,

действия (операции), совершаемые с персональными данными;
- обработка персональцьш данных - любое действие (операпия) или

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизацииили без использования таких средств с персональными данными, включtul
сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ),
обезличивание) блокирование, удfu,Iение, уничтожение персональньIх данных;



_ автоматизированная обработка персональных данньш - обработка
персональньIх данньD( с помощью средств вычислительной техники;

_ распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональньгх данньIх неопределенному кругу лиц;

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

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки
персональньж данньж (за исключением слr{аев, если обработка необходима для

уточнения персональных данньrх) ;

_уничтожение персональных данных - действия, в результате которых
становится невозможIlым восстановить содержание персональньtх данньж в

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых

уничтожаются материЕLпьные носители персональньIх данньD(;
- обезличивание персональных данных - действияо в результате которых

становится невозможным без использования дополнительной информации определить
принадлежность персончrльньIх данных конкретному субъекту персонi}льньD( данных;

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

- конфиденциальность персональных данных - обязательное дJuI соблюдения
лицом, получившим доступ к персональным данным, требования не раскрывать третЬиМ

лицам и не распространять персонЕrльные данные без согласия субъекта персональньж

данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
1.7. Во всех вопросах, не урегулированных настоящим Положением, работники

Учреждения руководствуются действующим законодательством Российской Фелерации.

2. Состав персональных данных работника

2.1. Состав персонаJIьньIх данньIх работника:
- фамилия, имя, отчество;
- пол, возраст;
- сведения об образовании, квалификации, профессиональной tIоДГоТоВке,

повышении квалификации;
- место жительства;
- семейное положение, наличие детеЙ, состав семьи, родственные СвЯЗи;

- изображение работника (фотография)- биометрические персональные данные;
- рост, рЕвмер одежды и обуви работника (для работников, которые в силУ

законодательства обеспечиваются специальной одеждой и обувью работодателем) -
биометрические персональные данные;

_ факты биографии и предьцущая трудовtul деятельность (в том числе местО

работы, судимость, служба в армии, работа на выборньж должностях, на государственной
службе и др.);

- финансовое положение, сведения о заработной плате;

- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о социальных льготах;
- специarльность;
- занимаемая должность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- номера телефонов;
- содержание трудового договора;



- подлинники и копии прикiвов по личному составу;

- личные дела, трудовые книжки и сведения о трудовой деятельности;

- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направJUIемых в органы статистики;
- сведения о результатах медицинского обследования на предмет годности к

осуществлению трудовых обязанностей;
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персонаJIьным данным работника;

- принадлежность лица к конкретной нации, этнической группе, расе;

- религиозные и политичеgкие убеждения (приналлежность к религиозной

конфессий, членствО в политиЧеской партии, участие в общестВенньIх объединениях, в

том числе в профсоюзе, и др.);
-ДелоВыеииныеличныекачесТВа'которыеносяТоценоЧныихарактер;
- прочие сведения, которые могут идентифицировать работника,
из указанного списка Работодатель вправе получать и использовать только те

сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора,

2.2. Сведения, указанные в п. 2.| настоящего Положения, и документы, их

содержаIцие, являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персонаJIьньIх

данных снимается в сJryчаях обезличиванияили по истечении'75 лет срока хранения, если

иное не определено законом.
2.3. .Щокументztми, содержащими персональные данные работников, явJUIются:

- комплексы документов, сопровождающих процесс оформления трудовых

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;
- комIIлекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению

собеседований с кандидатом на должность;
- подпинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;

- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников

(СТД-Р);
- дела, содержащие материалы аттестаций работников;
- дела, содержащие материалы внутренних расследований;
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

- IIодлинники и копии отчетных, аналитических и справочIIых материалов;

-коПииотВеТоВ,IIаIраВJUIеМЬIхВгосУДарсТВенныеорганы
статистикИ, нЕUIоговые инспекциИ, вышесТоящие органы управления и другие

учреждения.
2.4. В соответствии с Труловым кодексом Российской ФедеРации (лалее - ТК РФ)

лицо, поступающее на работу в учреждение, предъявляет работодателю следующие

документы, содержащие его персональные данные:
-паспорТилиинойДокУМент'УДосТоВеряющийЛичносТЬ;
- трудовую книжку и (Йли) сведения о трудовой деятельности (статья 66,1 тк рФ),

за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивиду,rльного

(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного док}мента;

- документы воинского учета - для военнообязанньIх и лиц, подлежащих призыву

на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квмификации или наJIичии специальньIх

знаний - при поступленr" 
"u работу, требующую сIIециальных знаний или специtlльной

подготовки;
- справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного

преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим
основаниЯм, выданНую В порядке и по форМе, которЫе устанавЛиваются федеральным



органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации
государственной политики и нормативно-правовому регулировtlнию в сфере внутренних
д€л, - при поступлении на работу, связанную с деятельностью, к осуществлению которой
в соответствии с ТК РФ, иЕым фелеральным законом не допускЕ}ются лица, имеющие или
имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследовtlнию;

_ дополнительные документы - в отдельных случаJIх, предусмотренньж Труловып,r

кодексом РФ, иньIми федера-гlьньпr,tи законами, укЕвами Президента РФ и
постановлениями Правительства РФ.

2.4.2. При оформлении работника на работу в учреждении специчlлистом отдела
кадров заполняется унифицированнаJI форма Т-2 кЛичнаrI карточка работника>, в которой
отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

_ общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения,
гражданство, знание иностранного языка, образование, профессия, стаж работы,
состояние в браке, состав семьи, паспортные данные, адрес проживания (фактически и

проживания), о дате регистрации по месту жительства и телефон);

- сведения о воинском учете;
- дЕtнные о приеме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;
- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетньIх званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о полисе ОМС;
- сведения о месте жительства и контактньrх телефонах.
2.4.З.В отделе кадров учреждения создаются и хранятся следующие группы

документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.4.З.1.,Щокументы, содержащие персональные данные работников (совокупностЬ

документов, сопровождающих процесс оформления трудовых отношений при приеме на

работу, переводе, увольнении; комплекс материt}лов по анкетированию, тестированию,

tIроведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии прик€вов

фаспоряжений) по личному составу; личные делаи трудовые книжки работников; дела,

содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы

аттестации работников, служебньгх расследований; справочно-информационный банк

данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетньIх,

анzIлитических и справочных материалов, передаваемых руководству учреждения,

руководителям структурных подрtвделений; копии отчетов, направляемых в

государственные органы статистики, н€lлоговые инспекции, вышестоящие органы

управления и другие учреждения).
2,4.3.2..Щокументация структурньтх подразделений, приказы, распоряжения,

указания руководства учреждения IIо планированию, учету, анаJIизу и отчетности в части

работы с персоналом учреждения.

3. Принципы обработки персональных данньш

3.1. Обработка персональньж данньD( должна осуществляться на законноЙ И

справедливой основе.
З.2. Обработка персонаJIьньж данньж должна ограничиваться достижgнием

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обрабОТКа

персональных данных, несовместимzuI с целями сбора персональных данных.



3.3. Не допускается объединение баз данньrх, содержащих персонаJIьные данные,
обработка KoTopbD( осуществляется в цеJuIх, несовместимых между собоЙ.

3.4. Обработке подлежат только персонilльные данные, которые отвечают цеJIям их
обработки.

3.5. Содержание и объем обрабатываемых персональньrх данньIх должны
соответствовать зiulвленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не

должны быть избыточными по отношению к змвленным целям их обработки.
3.6, При обработке персональных данньIх должны быть обеспечены точность

персональньIх данньIх, их достаточность, а в необходимьD( слrIffIх и актуЕIльность по
отношению к цеJuIм обработки персонt}льных данньIх. Оператор должен принимать
необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению
неполных или неточных данных.

3.7. Хранение персонаJIьньIх данньIх должно осуществляться в форме, позволяющеЙ
определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки
персональньж данных, если срок хранения персональньD( данных не установлен
федеральньrм закоЕом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или
поручителем по которому является субъект персонЕrльньIх данньIх. Обрабатываемые
персонЕIльные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей
обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целеЙ, если иное не

предусмотрено федеральным законом.

{. Сбор, обработка п защита персональных данных

4.1. Обработка персональных данных работника - любое действие (операция) или
совокупность действий (операчий), совершаемых с использованиsм средств

автоматизации или без использования таких средств с персонЕuIьными данными, включаJI

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

извлечение, исrrользование, передачу (распространение, предостаВление, ДОстУп),

обезличив ание, блокирование, удаление, уничтожение персон€rльньD( данньIх работника.
4.2. Все персональные данные работника передаются им лично. Если персональные

данные работника, возможно полr{ить только у третьей стороны, то работник должен
бьlть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и

способах полr{ения персональных данных, а также о характере подлежащих получению

персональньIх данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их

получение, а также иную информачию, предусмотренную ч.3 ст.18 Федеральным законом

от 27 июля 2006 г. Jt 152-ФЗ <О персональных данньD() (далее- Федеральный закон),

если Федерaльным законом не установлено иное.
4.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике,

относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области

персонаJIьньж данньIх к специальным категориям персонаJIьных данных, касающихся

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозньD( или

философских убежлений, состояния здоровья' интимной жизни, не допускается, за

исключением случаеВ, предусмотренных тк рФ и другими федеральныМи законаN,Iи.

В случiшх, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в

соответствии со статьей 24 Конституции рФ работодатель вправе получать и

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

4.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных тк рФ или иными

федеральными законами ;

4.5. Обработка персонilльньD( данньIх работника работодателем возможна только с



его согласия (Приложение J\ъ1). Исключения составJIяют случаи, предусмотренные
законодательством РФ (в частности, согласие не требуется при наличии оснований,

перечисленных в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. 1.2 - 10 ч. 2. ч.2.1. ст. 10, ч. 2 ст. 11

Федерального закона от 27.0'7.2006 Jt152-ФЗ <О персонtlльньIх данных>).
4.6. Работник принимает решение о предоставлении своих персонаJIьньIх данньD( и

дает согласие на их обработку своеЙ волеЙ и в своем интересе. Согласие на обработку

персональньж данньж должно быть конкретным, предметным, информированным,
сознательным и однозначным.

4.6.|. Письменное согласие работника на обработку своих персональньD( данньIх

должно включать в себя:
1) фамилию, имя, отчество, адрес работника, реквизиты документа,

удостоверяющего его личность, включzш дату выдачи и сведения о выдавшем его органе;

2) при полrIении согласия от представитеJUI работника - его фаrrlилию, имя,

отчество, адрес, реквизиты доку]!{ента, удостоверяющего его личность, включая дату
вьцачи и сведения о вьцавшем его органе, реквизиты доверенности или иного докуIиента,

подтверждающего полномочия представителя;
З) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес работодателя;
4) uель обработки персонЕ}льньD( данных;
5) перечень персонЕrльньIх данньIх, которые подлежат обработке;

6) фамилию, имя, отчество и адрес лица или наименование организации,

осуществJUIющих обработку персонЕrльных данньIх по поручению работодатеJUI, если она

поручена такому лицу или организации;
7) перечень действий с персонаJIьными данными, на совершение которьж

работником дано согласие, общее описание способов их обработки;

s) срок, в течение которого действует согласие работника на обработку его

персональньгх данньIх, и способ отзыва согласия;
9) подпись работника.

в случае смерти работника согласие на обработку его персональньIх данньIх дает в

письменной форме один из его наследников, если такое согласие не было дано

работником при его жизни.- 
4,6.2. Письменные докtвательства IIолучения работодателем согласия работника на

обработку его персон.tльньD( данньtх хранятся в личном деле работника.
4.1. Работник может в любое время отозвать согласие на обработкУ своиХ

персональньIх данньtх, направив работодателю отзыв (Приложение Jl{b2). В такой ситуации

учреждение вправе продолжить обработку персональных данньIх без согласия сотрудника

с учетом ограничений, указанньIх в пункте 4.5. настоящего Положения.
4.8. В соответствии со ст. 86 тк рФ в цеJUtх обеспечения прав и свобод человека и

гражданина работолатель и его представители при обработке персональных данньIх

работника обязаны соблюдать следующие общие требования:
- при определении объема и содержания, обрабатываемых персональньD( данньIх

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,

Трудовым кодексом РФ и иными федера;lьными закончlми;

- при принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не

имеет права основываться на персональньж данньIх работника, полrIенных
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного

получения;
- защита персональных данньIх работника от неправомерного их использования

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

установленноМ Труловым кодексом РФ и иньши федеральными законtllvlи.

4.9. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с

Еастоящим Положением.



4.10. Работодатель, работники и их представители должны совместно
вырабатыв ать меры защиты персо нальньIх данньlх работников.

4.1 1. Порядок обработки и передачи персональных данньIх работником:
4.11.1. Работник предоставJIяет специi}листу по кадрЕlм уIреждения достоверные

сведения о себе. Специалист по кадр;lм проверяет достоверность сведениЙ, сверяя данные,
предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

4.L|.2.Работник обязан в течении 7 рабочих дней сообщить работолателю об

изменении своих персональньIх данных.
4.||.2.1.В случае невыполнения работником п. 4.1|.2, ответственность за передачу

неверных сведений в государственные органы (Фелеральная ЕалоговЕUI слУжба (ФНQ,
Пенсионный фонд России (ПФР), Фонд социального страхования (ФСС), Фонд
обязательного медицинского страхования (ФОМС)), Краевое государственное казенное

учреждение <Щентрализованная бухгалтерии по ведению 1пrёта в сфере социальной

поддержки и социального обслуживания граждан) и вышестоящие организации

возлагается на саN{ого работника.
4.12. Размещение персонt}льные данных на сайте, стендах и (или) на официа-пьном

сайте Учреждения производится с согласия работников (Приложение }lЪ 3 ).

4.13. Обработка персональньж данных кандидатов (соискателеЙ) на должность
возможна только с их письмеЕного согласия (Приложение Nч4).

5. Передача персональных данных работника

5.1. При передаче персональных данньш работника работодатель должен
соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях
предупреЖдения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаjIх,

предусмотренных тк рФ или иными фелеральными законами;
- 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 которьш они сообщены, и требовать

оТ этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, полгIающие
персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности

(конфиденциаJIьности). .щанное положение не распространяется на обмен персональными

данными работников в порядке, установленном Труловым код9ксом рФ и инымИ

фелеральными законами;
- осущесТвлятЬ передачУ персоналЬных данньгХ работника в пределах одной

учреждения в соответствии с настоящим Положением, с которым работник должен быть

ознакомлен под роспись;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только

те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения koнrсpeTнbD(

функчий;
- не запрашивать информачию о состоянии здоровья работника, за исключением

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником
труловой функции;

- передавать персонt}льные данные работника представителям работников в

порядке, установленноМ ТруловыМ кодексоМ РФ И иными федеральными законЕl]\{и, и

ограничивать эту информацию только теми lrерсональными данными работника, которые

необходимы для выполнения ука:lанными представителями их функций.



5.2. персональные данные работников могут быть получены, ПРОХОДИТЬ

дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бl,лlажных носителях, так и в

электронНом виде (посредстВом локалЬной комПьютерноЙ сети) и в информационной

системе <lC: Зарплата и кадры).
5.3. При получении персональных данных не от работника, лицо, ответственное за

обработку персонЕrльных данных в Учреждении (за искJIючением случаев,

предусмотренных ч.4 ст.18 Федерального закона от 27 .0'7 .2006 N 152-ФЗ "О персонаJIьных

дiнных") до начала обработки таких персональных данньIх обязано предоставить

работнику следующую информацию:
1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его

представителя;
2) цель обработки персональньж данных и ее правовое основание;

2. 1 ) перечень персональньIх данньж;
3) прелполагаемые пользователи персональных данных;
4) установленные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персонаJIьных

данных" права субъекта персональньIх данньIх;
5) источник получения персональньIх данньIх.

6. Хранение персональных данных работников

6.1. .щокументы, содержащие персональные данные работников Учреждения

хранятся на бумажньIх и электронных HocиTeJUIx в специально предназначенньD( дJUI этого

помещениях: у специалиста по кадрам и в архиве. Срок хранения док)ментов

определяется в соответствии с утвержденной номенкJIатурой лел. По истечении сроков

хранения документы по решению Экспертной комиссии подлежат уничтожению в

установленном порядке,
6.2, Трудовые книжки действующих сотрудников хранятся в сейфе. Хранение

трудовых книжек осуществляется в соответствиИ с ПорядкоМ ведениЯ и хранениЯ

трудовых книжек, утвержденным Приказом Минтруда России от 19.05.2021 N 320н "об

уr"aр*лa"ии формы, порядка ведения и хранения трудовых книжек".

6.2.|, Труловые книжки и Дубликаты трудовых книжек, не полученные

работниками при увольнении либо в случае смерти работника его ближайшими

родственниками, хранятся до востребования в Учреждении в соответствии с главой IV

Федерального ,u*b"u от 22.|о.2оо4 N 125-ФЗ "об архивном деле в РоссийскоЙ

Федерации".
6.з. Иные документы внутреннего обращения, содержащие персонЕLльные данные

работникОв, создаюТся и уничТожаются по исполнении целей обработки,

7. Щосryп к персональным данным работников

7.1. Право доступа к персональным данным работников, внугри учреждения,

разрешен только специ.lльно уполномоченным лицам (Приложение J\ъ5), при этом

указанные лица должны иметь право полrIать только те персональные данные, которые

необходимы, для выполнения конкретной функчии,
,7.|,2. От работников, ответственных за хранение персональных данньD(, а также

работников, владеющих персональными данными в силу своих должЕостньD(

Ьб".u"rо.тей, берутся обязательства о неразглашении персоншIьньIх данньIх работников
(Приложение Nч6).

7.2. Внешний доступ:
7 .2,|. РабОтодателЬ вправе осуществлять передачу персональных данных работника

третьим лицам, в том числе в коммерческих цеJUIх, только с его предварительного

письменногО согласия, за исклЮчениеМ случаев, когда этО необходимо в цеJUгх



предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а тскже в других сл}п{аjIх,
предусмотренньIх действующим законодательством Российской Федерации.

7.2.2. Перед передачей персоналЬньD( данных работодателЬ должен преДупредить
третье лицо о том, что они могут быть использованы только в тех целях, для которьж
бЫЛИ СООбЩены. При этом у третьего лица необходимо получить подтв9рждение того, что
такое требование булет им соблюдено.

Не требУется согласие работника на передачу персонЕшьньD( данньD(:
- третЬим лицЕIм в цеJuIх предупреждения угрозы жизни и здоровью работника;- в ФонД социального страхования Российской Федерации, Пенсионный фонд

Российской Федерации в объемео предусмотренном действующим законодательством
Российской Федерации;

- в наJIоговые органы;
- в военные комиссариаты;
- ПО ЗаПРОСУ профессионаJIьньIх союзов в цеJuIх KoHTpoJuI за соблюдением

трудового законодательства работодателем;
- по мотивированному запросу органов прокуратуры;
- ПО МОтиВироВанному требованию правоохранительньIх органов и органов

безопасности;
- по Запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими

надзорно-контрольной деятельности ;

- по запросу суда;
- В органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом

несчастном слrIае, в том числе со смертельным исходом;
- в случаях, связанньD( с исполнением работником должностньр< обязанностей;
- В кредитную организацию, обслуживающую платежные карты работников.
7 .2.3. Щругие организации:
Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предостЕtвлены другой

Организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии
зЕuIвления работника.

'7.2.4. Родственники и tшены семей:
Персона-гlьные данные работника могут быть предоставлены родственникtlм или

tmeHElI\,I его семьи только с письменного рiврешения самого работника.
7.3. В целях обеспечения защиты персонЕrльньж данньD(, хранящихся у

работодателя, работники имеют право на:
- полную информачию об их персональньIх дtlнньrх и обработке этих данньж;
- свободныЙ бесплатньЙ доступ к своим персональным данным, включЕuI право на

получение копий любой записи, содержащей персонЕuIьные данные работника, за
исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N l52-ФЗ
"О персональных данных";

- определение своих представителей для заrrlиты своих персонirльньD( данньж;
- ДосТУп к медицинскоЙ докр{ентации, отражающеЙ состояние их здоровья, с

помощью медицинского работника по их выбору;
- требование об исключении или исправлении HeBepHbIx или неполньD(

персональных данньIх, а также данньIх, обработанньrх с нарушением требований
ТрУлового кодекса РФ или иного федерального з.tкона. При oTкtхle работодателя
ИСКЛЮЧить или исправить персонЕUIьные данные работника он имеет право зtUIвить в
письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием
такого несогласия. Персонttльные данные оценочного характера работник имеет право
дополнить заJIвлением, выражающим его собственную точку зрения;

- ТРебование об извещении работолателем всех лиц, которым ранее были сообщены
НеВеРНые или неполные персонаJIьные данные работника, обо всех произведенных в них
искJIючениях, исправлениях или дополнениях;



- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия

работолателя при обработке и защите его персон€lльньгх данных;

требовать прекратить в любое время передачу (распространение, предоставление,

доступ) персональных данных, разрешенных для распространения. Требование

оформляется в письменном виде. Оно должно включать в себя фамилию, имя, отчество

1rrри наличии), контактн}.ю информацию (номер телефона, адрес электронной почты или

почrов"rt адрес) работника, а также перечень персонzrльньIх данньD(, обработка KoTopbD(

подлежит прекращению.
8. Безопасность и защита персональных данньш

8.1. в целях обеспечения сохранности и конфиденци€tльности персональньж

данных работников все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению

данной информачии должны выполняться только специалистом по кадрам,

осуществляющим данную работу в соответствии со своими должностными

обязанностями, зафиксированными в должностной инструкции,

8,2. ответы на письменные запросы других организаций и уlрежлений в пределi}х

их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке

работодателя и u ioon объеме, который позволяет не разглашать излишний объем

персональньж сведений о работниках,
8.3. Передача информации, содержащей сведения о персонzrльньж данньIх

работников, по телефоrу, фu*"у, электронной почте без письменного согласия работника

запрещается.
8.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников,

хранятся в запирающихся шкафах (сейфах)' обеспечивающих защиту от

несанкционированного доступа.
8.5. ПерсОнЕ}льные компьютеры, в которьж содержатся персональные данные,

должны быть защищены паролями достугIа.
8.6. РаботникЕIм, допущенным к обработке персональных данньD(, запрещается:

- передавать третьим лицам и работникам, не допущенным к обработке

персонаЛЬнЬIхДаннЬIх'сВеДения'сТаВшиеиМизВестнымиприисполненииДолжНостнЬD(
обязанностей;

- оставлять документы, содержащие персональные данные, в открытом доступе;

- ocTaBJUITb кабинеты без присмотра и не запертыми при отсутствии в нем других

работников;
- оставлять посторонних лиц в кабинете без присмотра и в отсутствии других

работников гIреждения.
8.7. .ЩлЯ защитЫ персоналЬньIх даннЫх работниКов работоДатель обязан соблюдать

следующие правила:

-ограниЧиватЬ И регламенТироватЬ состаВ сотрудников, функциональные

обязанности которьж требуют доступа к информачии, содержащей персонЕшьные данные

работников;
избирательно и обоснованно распредеJUIть документы и иЕформацию между

сотрудника},Iи;
_рационtlльным образом размещать рабочие места соТРУДНИКОВ, ПРИ КОТОРОМ

искJIючалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации, а также

визуальный доступ к МОНИТОРЕl]vl автоматизированньж рабочих мест, на которых

обрабатываются персональные данные;

- обеспечить наJIичие необходимых условий в помещеЕии (пожарных и

санитарнЫх норм) дJuI работЫ с персонаЛьными данными работников и база.пли данньж;

- определИть и регЛаI\4ентироВать состаВ сотрудников, имеющих право доступа
(входа) 

" 
rrоr"ще"r", 

" 
noropoM обрабатываются персональные данные работников;



- своевременно вьuIвлять нарушения и обнаруживать факты несанкционированного
доступа к персон{rльным данным;

- обеспечить защиту средств вычислительной техники, на которьж обрабатываются
персонЕrльные данные, путем:

-организации парольной политики, на компьютерах, в которьж содержатся
персонt}льные данные;

_ антивирусного контроля програN,Iмного обеспечения на автоматизированньtх

рабочих местах;
_вести рiвъяснительную работу с сотрудниками по предупреждению утраты

сведений при работе с персонаJIьными данньIми работников;
- в соответствие со ст. 90 ТК РФ ознакомить всех сотрудников, работающих с

персональными данными, о мерах ответственности за нарушение законодательства по
защите персонаJIьньD( данньж;

- соблюдать иные правила, установленные требованиями действующего
законодательства Российской Федерации, для обеспечения защиты персональных данньIх

работников.
9. Ответственность за нарушение норм,

реryлирующих обработку и защиту персональпых данных

9.1. Лица, виновные в нарушении положений законодательства РоссиЙскоЙ
Федерации в области персонЕrльных данных при обработке персональных данньD(

работника, привлекаются к дисциплинарной и материальноЙ ответственности в порядке,

установленном настоящим Кодексом и иными федеральными законаN4и, а также

привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовноЙ ответственности в

lторядке, установленном федеральными законallчlи.



Щиректору КГБУ СО кКЩСОН кСаянский>

от
(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированного по адресу:

(указывасгся адрес регистрации с почювым

индексом)

паспорт серия_ N9

выдан

дата выдачи и наименование органа,

выдавшего документ)

соглАсиЕ
на обработку персональных данных

я,
(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответСтвии со ст.9 Федерального закона от27.07.200бN 152-ФЗ "О персональных

данныхl|, в целях:

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

- закJIючения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных

с ними отношений;
- отражения информации в кадровых документах;
- начисления заработной платы;
- исчислеНия и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и

взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование;
- представления работодателем установленной законодательством отчетности в

отношении физических Лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в

Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;
- предоставления сведениЙ в кредитную организацию для оформления банковскоЙ карты

и перечислениrI на нее заработной платы;
- предоставления налоговых вычетов;
- обеспечения моей безопасности;
- контроля количества и качества выполняемой мной работы;
- обеспечения сохранности имущества работодателя
даю согласие
краевом]у гос}rдарственному бюджетному учреждения социального обслуживания

<Комплексный центр социального обсл}rживания населения <<Саянский>> (КГБУ Со <<КЦСоН

кСаянский>). ОГРН 1052440002295. ИНН 243300354l. расположенному по адресу: бб3580.

Красноярский край. Саянский район. с.Агинское. ул.Советская. 130А. на автоматизированнУЮ,
а также без использования средств автоматизации обработку моих персональнЫХ ДаНнЫХ, а

Приложение Jtl к Положению об
обработке и защите персональных данных
работников КГБУ СО (КЦСОН
<Саянский> (в реп. прикша от 31.08.2022г.
Ns 282-ОД)



именно на сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), извлечение, использование, передачу (прелоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
- фамилия, имя, отчество;
- пол, возраст;
- дата и место рождения;
- изображение (фотография) - биометрические персональные данные;
- рост, размер одежды и обуви - биометрические персональные данные (для работников,

которые в силу законодательства обеспечиваются специальной одеждой и обувью
работодателем - в случмх, не оmносяlцttхся к рабоmнuку 0анньtй пункm зачеркнуmь);

- паспортные данные;
- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;
- номер телефона (домашний, мобильный);
- данные документов об образовании, квалификации, профессионаJIьной подготовке,

сведения о повышении квалификации;
- семейное положение, сведения о составе семьи, которые моryт понадобиться

работодателю для предоставлениrI мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым
законодательством;

- отношение к воинской обязанности;
- сведения о наличии/отсутствии судимости;
- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест

работы;
- СНИЛС;
- ИНН;
- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей

труловой деятельности в КГБУ СО <КЦСОН кСаянский>;
- сведения о доходах в КГБУ СО (КЦСОН кСаянский>.

Кроме этого, даю согласие КГБУ СО (КЦСОН кСаянский> запрашивать в письменной

форме у третьих лиц сведения о предыдущих местах и периодах моей работы.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

/

(полпись) (расшифровка подписи) (лата)



Приложение JФ2 к Положеншо об
обработке и защите персонitльных данных
работников КГБУ СО (КЦСОН
кСаянский> (в рел. приказа от 31.08.2022г.
]ф 282-од)

Щиректору КГБУ СО KKI_{COH кСаянский>

от
(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированного по адресу:

(указывается адрес регистрации с почтовым

индексом)

паспорт серия_ Jф

выдан

дата выдачи и наименовalние органа,

выдавшего локумент)

ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных

я,
(фамилия, имя, 0тчество полностью)

в соответствии с ч. 2 ст, 9 Федерального закона от 27.07 ,2006 N 1 52-ФЗ "О персональных

данныхll, отзываю у краевого государственного бюджетного }"rреждения социального

1

согласие на обработку моих персональных данных.
ПрошУ прекратитЬ обработкУ моих персональных данных в течение 5 (пяти) рабочих

дней с момента поступления настоящего отзыва.

(подпись) (расшифровка подписи) (,шата)



Приложение Jtlb3 к Положению об
обработке и защите персонilльных данных
работников КГБУ СО кКЩСОН
<Саянский> (в ред. прикща от 31.08.2022г.
N9 282-ОД

.Щиректору КГБУ СО <КЦСОН <Саянский>

от
(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированного по адресу:

(указываегся адрос регистрации с почтовым

индексом)

паспорт серия_ Jф
выдан

дата выдачи и наименование органа

выдавшего документ)

тел.:
адрес эл.почты (прu налuчuu)

соглАсиЕ
на размещение персональных данных в открытых источниках

я,
(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии с ч. 1,9 ст. l0.1 Федерального закона от 27.07.2006 N l52-ФЗ "О
персональных данныхll, даю согласие краевому государственному бюджетному

учреждению социального обслуживания ((КомплексныЙ центр социального обслуживания
населения <Саянский> (КГБУ Со кКЦСоН кСаянский>). оГРН 1052440002295. ИНН
2433003541. расположенному по адресу: 663580. Красноярский край. Саянский район.
с.дгинское. }zл.Советская. 130д на размещение моих персональных данных в открытых
источниках в

Категория
персонirльных

данных

Перечень персонzlJIьных
данных

Разрешение к
распространению

(даlнет)

Условия и запреты

фамилия

имя

отчество (при наличии)

семеиное положение

образование

квалификация

проф ессия, специ€tльность

Персональные
данные

стаж работы



факты труловой деятельности

Биометрически
е персональные
данные

фотография

видеоматериалы

на официальном сайте КГБУ СО (КЦСОН кСаянский> и официальных страницах в

социальных сетях (вконтакте, одноклассники) - (http://ksonsayany.bdц.su/,

https://vk.com/id508854707, https://ok.ru/profile/577830504368), общедоступных стендах

учреждения, в средствах массовой информачии (газета <<Присаяньеl>, информационно-
аналитический журнал кСоциальное развитие: Регион 24>) с целью информирования
населения о персональном составе, трудовых достижениях работников учреждения на весь
период моей труловой деятельности в учреждении.

Настоящее согласие дано на срок (определенный
период времени или дата окончания срока действия).

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления
соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной по почте
заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку
представителю работодателя.

(полпись) (расшифровка подписи) (лата1



я,

Прппожение Jф4 к Положеншо об
обработке и защите персонЕlльных данных
работников КГБУ СО кКЩСОН
кСаянский> (в рел. приказа от 31.08.2022г
ль 282-од)

соглАсиЕ
Еа обработку персоЕальных данных кандидата (соискателя) на должность

(фамилия, имя, отчество полностью)
проживающий (ая) по адресу:

(Указывается ацпес рсгистрillии с почтовым индексом)

(указать данные о документе, удостоверяющем личность (серия, номер, даты выдачи и кем выдан)

ДаЮ СОГлаСие краеВому государственному бюджетному учреждению социального
обслуживания <<Комплексный центр социального обслуживания населения кСаянский>
(КГБУ СО <<КЦСОН <Саянский>). ОГРН l052440002295. ИНН 2433003541. расположенном},
по адресу: бб3580. Красноярский край. Саянский район. с.Агинское. }zл.Советская. l30Д на
аВтОматиЗированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих
персональных данных, в целях содействия в моем трудоустройстве в указанном учреждении.
Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
- фамилия, имя отчество;
- пол, возраст;
- дата и место моего рождения;
- место жительства:
- номер телефона (домашний, мобильный);
- данные документов об образовании, квалификации, профессиональноЙ подготовке и
переподготовке, сведения о повышении квалификации;
- семейное положение и сведения о составе семьи;
- отношение к воинской обязанности;
- сведения о наличиlа/ отсутствии судимости;
- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы;
- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер.

Настоящее согласие вступает в силу со дня его передачи в учреждение и действует до
момента заключения трудового договора. В случае отказа в приеме на работу, согласие
деЙствует в течение 30 днеЙ с момента вручения данного уведомления, после чего все
документы, содержащие мои персонirльные данные, подлежат уничтожению учреждением, в
порядке, установленном Федеральным законом от 27.07.2006 N l52-ФЗ "О персональных
данных||.

(подпись) (расшифровка подписи) (лата1



Приложение Jф5 к Положению об
обработке и защите персональных данных
работников КГБУ СО кКЩСОН
кСаянский> (в рел. приказа от 31.08.2022г
Jф 282_од)

Список лиц, имеющих доступ к персональным данным работников

1. Щиректор;
2. Заместители директора;
З. Специалист по кадрам;
4. Заведующие отделениями - доступ к персонаJIьным дi}нным только

работников своего отделения;
5. Специалист по охране труда - доступ к следующим персональным данным

работников: Ф.И.О., дата рождения, сведения об образовании, специrtльность (профессия),
адрес регистрации и проживания, занимаемой должности, рост, размер одежды и обуви (в
отношении работников, которые в силу законодательства обеспечиваются специальноЙ
одеждоЙ и обувью работодателем);

7. Юрисконсульт административно-управленческого персончrла - доступ к
персональным данным работников в ходе проверок либо подготовки ответов по запросаN4

уполномоченных и контролир},ющих органов;
8. ,Щелопроизводитель: доступ к следующим персональным данным работников:

контактные номера телефонов, фактически адрес проживания;
9, Инженер электроник доступ к персонаJIьным данных работников,

необходимых дJuI выполнение конкретных футrкчий (оформление кJIюча электронной
подписи на работника, регистрация в прогрЕlммах (на интернет-порталах) работника, с
целью исполнения работником возложенньD( обязанностей, и т.п.).



Приложение Jфб к Положенlдо об
обработке и защите персон€tльных данных
работников КГБУ СО KKI_{COH
<Саянский> (в ред. прикЕва от 31.08.2022г.
Jф 282-од)

обязательство
о неразглашении персональных данных работников

я,
(фамилия, имя, отчоство полностью)

(указать данные о документо, удостоверяющем личность (серrл, номер, даты выдачи и кем выдан)

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников КГБУ СО кКЩСОН
<Саянский) (ОГРН 1052440002295, ИНН 243300354l) и во время исполнениJI своих
обязанностей осуществляю их обработку (в том числе сбор, запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение, использование и передачу).

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести прямой и (или)
косвенный ущерб работникам КГБУ СО (КЦСОН <Саянский>>, а также КГБУ СО (КЦСОН
<Саянский>.

В связи с этим даю обязательство при обработке персональных данных работников
КГБУ СО кКЩСОН <Саянский)) строго соблюдать требования действующего
законодательства, определяющего порядок обработки персональных данных, а также
Положения об обработке и защите персональных данных работников КГБУ СО <КЦСОН
<Саянский>.

Я подтверждаю, что за исключением случаев и (или) при отсутствии условий,
предусмотренных действующим законодательством, не имею права разглашать сведения о

работниках КГБУ СО KKI]COH <Саянский), относящиеся к категории их персональных
данных, в частности сведения (нужное отметить V):

- о (об) анкетных и биографических данных - П;
- росте, размере одежды и обуви - П;

- образовании - П;

- трудовом и общем стаже - П;

- составе семьи- П;

- паспортных данных - П;

- воинском учете- П;
- заработной плате- П;
- социальных льготах - П;
- специальности - П;

- занимаемой должности- П;
- наличии судимостей - П;

- адресе места жительства- П;

- домашнем телефоне - П;
- месте работы или учебы членов семьи и родственников - П;
- содержании трудового договора - П;
- содержании приказов по личному составу- П;
- Содержании личных дел, трудовых книжек, сведений о трудовой деятельности

работников- П;
- СОДержании материалов, связанных с подготовкой (профессиональным образованием и

профессиональным обучением) и дополнительным профессиональным образованием



работников, прохождением ими независимой оценки квалификации, их аттестацией,
служебными расследованиями- П;

- содержании отчетов, направляемых в органы статистики- П.
Я предупрежлен(а) о том, что в случае нарушения мною требований действующего

законодательства и (или) Положению об обработке и защите персональных данных
работников КГБУ СО <КЦСОН <Саянский>>, определяющих режим их обработки, в том числе
в случае их незаконного разглашения или утраты, я несу ответственность в соответствии с
действующим законодательством, в частности ст. 90 ТК РФ.

С Положению об обработке и защите персональных данных работников КГБУ СО
<КЦСОН <Саянский)) и гарантиях их защиты ознакомлен(а).

(лолжность) (подпись) (расшифровка подписи)

(lата1


