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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников (далее _—

Положение) Государственного автономного учреждения Свердловской области «Центр

спортивной подготовки спортивных сборных команд Свердловской области» (далее —

ГАУ СО «ЦСП») разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ

№ 197-ФЗ от 30.12.2001 г., Федеральньщ законом РФ "Об информации, информационных

технологиях и о защите информации" № 149-ФЗ от 27.07.2006 г., Федеральным законом
РФ "О персональных данных" № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.

1.2. Обработка персональных данных работников ГАУ СО «ЦСП» осуществляется
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых
актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении
по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества
выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

1.3. Цель Положения— определение порядка обработки персональных данных
работников ГАУ СО «ЦСП»; обеспечение защиты прав и свобод работников ГАУ СО

«ЦСП» при обработке их персональных данных, а также установление ответственности

лиц, имеющих доступ к персональным данным работников ГАУ СО «ЦСП», за

невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных
данных.

1.4. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.4.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором

ГАУ СО «ЦСП» и действует бессроьшо, До замены его новым Положением.
1.4.2. Все изменения в Положение вносятся приказом директора ГАУ СО «ЦСП» на

основании утверждённых законодательных и подзаконных актов.
1.5. Все работники ГАУ СО «ЦСП» должны быть ознакомлены с настоящим

Положением под роспись.
1.6. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании
заключения комиссии по защите персональных данных ГАУ СО «ЦСП», если иное не

определено законом.

11. Основные понятия и состав персональных данных работников

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:
— персональные данные работника— любая информация, относящаяся к

определённому или определяемому на основании такой информации работнику, в том
числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное,
социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая
информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями) (п. 1 ст. 3

Федерального закона от 27.07.2006И 152-ФЗ);
— обработка персональных данных— сбор, систематизация, накопление, хранение,

утоъшение (обновление, изменение), использование, распространение (в том тшсле

передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников
ГАУ СО «ЦСП» (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006М 152-ФЗ);

— конфиденциальность персональных данных— обязательное для соблюдения
назначенного ответственного? лица, получившего доступ к персональным данньш
работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или
иного законного основания;

— распространение персональных данных — действия, направленные на передачу
персональных данных работников определённому кругу лиц (передача персональных
данных) иш/т на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в
том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой
информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или

Страница 2 из 23



предоставление доступа к персональным данньлл работников каким—либо иным способом
(п. 5 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006Ы 152—ФЗ);

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных работников определённому лицу или определённому кругу лиц (п.
6 ст. 3 Федерального закона от27.07.2006 И 152-ФЗ);

— использование персональных данных —— действия (операции) с персональными
данньпии, совершаемые должностньпи лицом ГАУ СО «ЦСП» в целях принятия решений
или совершения иных действий, порождающих юрИДические последствия в отношении
работников либо иньпи образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы
других лиц;

— блокирование персональных данных— временное прекращение сбора,
систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных
работников, в том числе их передачи, (за исключением случаев, если обработка
необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от
27.07.2006 И 152—ФЗ);

— уничтожение персональных данных — действия, в результате которых
невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе
персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные
носители персональных данных работников (п. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006
Ы 152-ФЗ);

— обезличиванне персональных данных— действия, в результате которых
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику
(п. 9 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006И 152—ФЗ);

— общедоступные персональные данные —— персональные данные, доступ
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые
в соответствии с федеральньпии законами не распространяется требование соблюдения
конфиденциальности.

— информация— сведения (сообшения, данные) независимо от формы их
представления.

— документированная информация —— зафиксированная на материальном носителе
путём документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую
информацию или её материальный носитель.

2.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ, другими федеральньши
законами, при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет
работодателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, или

работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая книжка у
работника отсутствует в связи с её утратой, повреждением или по другим причинам;

страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
документы воинского учёта - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на

военную службу;
документ об образовании И (или) квалификации или налиъши специальных знаний -

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной
подготовки;

справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и
(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по
реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в
соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не Допускаются
лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся
уголовному преследованию) (п. п. 14, 15 Административного регламента, утверждённого
Приказом МВД России от 07.11.2011И 1121);

дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных Трудовьпи
кодексом РФ, иньпии федеральными законами, указами Президента РФ и
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постановлениями Правительства РФ.2.З. Комплекс документов, сопровождающий процесс

оформления трудовых отношений работника в ГАУ СО «ЦСП» при его приёме, переводе
И увольнении.

2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в ГАУ

СО «ЦСП», должна иметь документальную форму.
2.3.2. При оформлении работника в ГАУ СО «ЦСП» специалистом отдела кадров

заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой

отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
— общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство,
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);
— сведения о воинском учёте;
— данные о приёме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
— сведения о переводах на другую работу;
— сведения об аттестации;
— сведения о повьппении квалификации;
— сведения о профессиональной переподготовке;
— сведения о наградах (поощрениях), почётных званиях;
— сведения об отпусках;
— сведения о социальных гарантиях;
— сведения о месте жительства и контактных телефонах.

2.3.3. Специалистом по кадрам создаются и хранятся следующие группы

документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы

документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приёме на

работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию;
проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по

личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие
основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации
работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по

персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и

справочных материалов, передаваемых руководству ГАУ СО «ЦСП», руководителям
структурных подразделений; копии отчётов, направляемых в государственные органы
статистики, налоговые инспекции, вьппестоящие органы управления и другие
учреждения).

2.3.3.2. Документация по организации работы структурных подразделений (положения
о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы,
распоряжения, указания руководства ГАУ СО «ЦСП»); документы по планированию,
учёту, анализу и отчётности в части работы с персоналом ГАУ СО «ЦСП».

111. Сбор, обработка и защита персональных данных

3.1. Порядок получения персональных данных.
3.1.1. Все персональные данные работника ГАУ СО «ЦСП» следует получать у него

самого (п. 3 ст. 86 ТК РФ). Если персональные данные работника возможно получить
только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлён об этом заранее и от него
должно быть получено письменное согласие (п. 1 ч. 1 ст. 6 Федерального закона от
27.07.2006 И 152—ФЗ). Уполномоченное ШЩО работодателя должно сообщить работнику
ГАУ СО «ЦСП» о целях, предполагаемых источниках и способах получения
персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных
и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

Согласие на получение персональных данных требуется:
- от претендента на замещение вакантной должности на период принятия

работодателем решения о приёме либо отказе в приёме на работу (абз. 11, 12 - 17 п. 5
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Разъяснений Роскомнадзора): при поступлении резюме по каналам электронной почты,
факсимильной связи; при сборе персональных данных посредством типовой формы
анкеты соискателя, утверждённой работодателем;

- для включения соискателя в кадровый резерв работодателя (абз. 22 - 25 п. 5

Разъяснений Роскомнадзора).
Решение работника (соискателя) о предоставлении своих персональных данных

должно быть добровольным, какое-либо Давление на него недопустимо (п. 1 ст. 9 Закона о
персональных данных).

Принимая решение о предоставлении своих данных, работник даёт согласие на их
обработку (п. 1 ст. 9 Закона о персональных данных). Согласие должно быть конкретньпи,
информированньпии сознательньпи (п. 1 ст. 9 Закона о персональных данных, абз. 3 п. 5

Разъяснений Роскомнадзора).
Не требуется согласие на обработку персональных данных работника (соискателя),

получаемых, в частности (и. 2 ч. 1 ст. 6, п. 2.3 ч. 2 ст. 10 Закона о персональных данных,
абз. 1 Разъяснений Роскомнадзора):

1) из документов (сведений), предъявляемых при заключении трудового договора в
соответствии со ст. 65, ч. 4 ст. 275 ТК РФ;

2) по результатам обязательного предварительного медицинского осмотра о
состоянии здоровья (ст. 69 ТК РФ, п. 3 Разъяснений Роскомнадзора);

3) в объёме, предусмотренном унифицированной формой М Т-2 (утв.
Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 М 1), в том шопе персональных
данных близких родственников, и в иных случаях, установленных законодательством РФ
(получение алиментов, оформление Допуска к государственной тайне, оформление
социальных вьшлат) (п. 2 Разъяснений Роскомнадзора);

4) от кадрового агентства, действующего от имени соискателя (абз. 12 п. 5

Разъяснений Роскомнадзора);
5) из резюме соискателя, размещённого в сети Интернет и доступного

неограниченному кругу лиц (п. 10 ч. 1 ст. 6 Федерального закона от 27.07.2006 Ы 152-ФЗ,
абз. 12 п. 5 Разъяснений Роскомнадзора).

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные
работника ГАУ СО «ЦСП» о его расовой, национальной принадлежности, политических
взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной
жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в
соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать
и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна
только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

— персональные данные являются общедоступньпии;
— персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо
жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия
работника невозможно;

— по требованию полномочных государственных органов в случаях,
предусмотренньш федеральньпи законом.

3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с
их письменного согласия.

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных
должно включать в себя:

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

— наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие
субъекта персональных данных;

— цель обработки персональных данных;
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— перечень персональных данных, на обработку которых даётся согласие субъекта

персональных данных;
— перечень действий с персональными данными, на совершение которых даётся

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных
данных;

— срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.
3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
1) обработка персональных данньтх осуществляется на основании Трудового кодекса

РФ или иного федерального закона, устанавливающего её цель, условия получения
персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат
обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового
договора;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных
Научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

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

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.
3.2.1. Работник ГАУ СО «ЦСП» предоставляет специадшсту отдела кадров ГАУ СО

«ЦСП» достоверные сведения о себе. Специалист отдела кадров ГАУ СО «ЦСП»
проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с

имеющимися у работника документами.
3.2.2. В соответствии с гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и

гражданина директор ГАУ СО «ЦСП» и его представители при обработке персональных
данных работника должны соблюдать следующие общие требования:

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной
безопасности работников, контроля количества и качества вьщолняемой работы и
обеспечения сохранности имущества.

3.2.2.2. При определении объёма и содержания, обрабатываемых персональных
данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации,
Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3.2.2.3. 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.

3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их
использования итп/1 утраты обеспечивается Работодателем за счёт его средств в порядке,
установленном федеральным законом.

3.2.2.5. Работники и их представители Должны быть ознакомлены под расписку с
документами ГАУ СО «ЦСП», устанавливающими порядок обработки персональных
данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны
недействителен.

3.3. Согласно ст. 5 Закона о персональных данных при обработке персональных
данных должны соблюдаться следующие принципы:

1) обработка должна осуществляться на законной и справедливой основе;
2) обработка должна ограничиваться достижением конкретных, заранее

определённых и законных целей. Не допускается обработка, несовместимая с целями
сбора персональных Данных;

3) не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные,
обработка которьтх осуществляется в целях, несовместимых между собой;

4) обработке подлежат только те персональные данные, которые отвечают целям
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обработки;
5) содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны

соответствовать заявленным целям обработки. Не допускается обработка избыточных

данных по отношению к заявленным целям обработки;
6) при обработке должны быть обеспечены точность и достаточность персональных

данных, а в необходимых случаях - актуальность по отношению к целям обработки.
Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по

удалению или уточнению неподптых или неточных данных;
7) форма хранения персональных данных должна позволять определять субъекта

этих данных. Хранение не должно длиться дольше, чем этого требуют цели обработки,
если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом,
договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому
является субъект персональных данных. Обрабатываемые данные подлежат уничтожению
либо обезлиъшванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости
в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

П’.Передача и хранениеперсональных данных

4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать
следующие требования:

4.1.1. 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 случаях, установленных
федеральным законом.

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его
письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения
товаров, работ, услуг на рынке путём осуществления прямых контактов с потенциальным
потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного
согласия.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших 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, полуьшвшие
персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности
(конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональньши
данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах ГАУ СО

«ЦСП» в соответствии с настоящим Положением.
4.1.5. Разрешать доступ к персональньш данньпи работников только специально

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только
те персональные данные работника, которые необходимы для вьшолнения конкретной
функции.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности вьшолнения работником
трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в

порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для
вьшолнения указанными представителями их функции.

4.1.8. Не требуется согласие работника на передачу персональных данных:
— третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (абз. 2

ст. 88 ТК РФ, абз. 1 п. 4 Разъяснений Роскомнадзора);
- в ФСС России, ПФР в объёме, предусмотренном законом (абз. 15 ч. 2 ст. 22 ТК РФ,

и. 2 ст. 12 Федерального закона от 16.07.1999Ы 165-ФЗ, п. п. 1, 2 ст. 9, п. п. 1, 2, 2.1, 3 ст.
11, абз. 2 ч. 2 ст. 15 Федерального закона от 01.04.1996Ы 27-ФЗ, п. 2 ст. 14 Федерального
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закона от 15.12.2001 И 167-ФЗ, абз. 3 п. 4 Разъяснений Роскомнадзора);
- в налоговые органы (пп. 1, 2, 4 п. 3 ст. 24 НК РФ, абз. 5 п. 4 Разъяснений

Роскомнадзора);
- в военные комиссариаты (абз. 4 п. 1 ст. 4 Федерального закона от 28.03.1998 М 53-

ФЗ, пп. "г" п. 30, нп. "а" - "в", "д", "е" п. 32 Положения о воинском учёте, утверждённого
Постановлением Правительства РФ от 27.11.2006 И 719, абз. 5 п. 4 Разъяснений
Роскомнадзора);

- по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового
законодательства работодателем (абз. 5 ч. 6 ст. 370 ТК РФ, п. 1 ст. 17, п. 1 ст. 19

Федерального закона от 12.01.1996И 10-ФЗ, абз. 5 п. 4 Разъяснений Роскомнадзора);
— по мотивированному запросу органов прокуратуры (п. 1 ст. 22 Федерального закона

от 17.01.1992М 2202-1, абз. 7 п. 4 Разъяснений Роскомнадзора);
- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов

безопасности (ст. 6 Федерального закона от 29.07.2004 Ы 98—ФЗ, п. 4 ч. 1 ст. 13

Федерального закона от 07.02.2011 Ы 3-ФЗ, п. ”м" ч. 1 ст. 13 Федерального закона от
03.04.1995Ы 40-ФЗ, абз. 7 п. 4 Разъяснений Роскомнадзора);

— по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими
надзорно-контрольной деятельности (абз. 3 ч. 1 ст. 357 ТК РФ, абз. 7 п. 4 Разъяснений
Роскомнадзора);

- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжёлом несчастном
случае, в том щасле со смертельным исходом (абз. 5 ст. 228 ТК РФ). Перечень
оповещаемых органов и сроки направления извещений о несчастном случае установлены
ст. 228.1 ТК РФ;

— в случаях, связанных с исполнением работником должностных обязанностей, в том
числе при направлении в командировку (ч. 5 ст. 11 Федерального закона от 09.02.2007 М

16-ФЗ, п. 8 Правил предоставления гостиничных услуг в Российской Федерации (утв.
Постановлением Правительства РФ от 25.04.1997М 490), абз. 4 п. 4 Разъяснений);

— для предоставления сведений в банк, обслуживающий банковские карты
работников при условии, что в договоре о вьшуске карт (коллективном договоре,
локальном нормативном акте организации) содержится пункт о праве работодателя
передавать персональные данные работников, либо он действует на основании
Доверенностина представление интересов работников (абз. 10 п. 4 Разъяснений).

4.2. Хранение и использование персональных данных работников:
4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров,

бухгалтерии.
4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в
электронном виде— локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С:
Зарплата и кадры», «Парус».

4.3. При получении персональных Данных не от работника (за исключением случаев,
если персональные данные были предоставлены работодателю на основании
федерального закона или если персональные данные являются общедоступными)
работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить
работнику следующую информацию:

— наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;
— цель обработки персональных данных и её правовое основание;
— предполагаемые пользователи персональных данных;

— установленные настоящим Федеральньпи законом права субъекта персональных
данных.

У. Доступ к персональным данным работников

5.1. Право доступа к персональным данньпи работников имеют:
— директор ГАУ СО «ЦСП»;
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— специалист отдела кадров
- начальник отдела кадров;
— сотрудники бухгалтерии;
— заместитель директора по организационно—правовой работе и материально-

техническому обеспечению (доступ к персональным Данным работников в ходе плановых
проверок);

— руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к

персональным данным только работников своего подразделения) — по согласованию с

ответственным за защиту персональных данных, назначенным соответствующим
приказом директора ГАУ СО «ЦСП».

5.2. Работник ГАУ СО «ЦСП» имеет право:
5.2.1. Получать доступ к своим персональньпи данньпи И ознакомление с ними,

включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей
персональные данные работника.

5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных,
неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих
необходимьпиидля Работодателя персональных данных.

5.2.3. Получать от Работодателя:
— сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данньпи или которым

может быть предоставлен такой доступ;
— перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
— сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
— сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных

может повлечь за собой обработка его персональных данных.
5.2.3. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которьпи ранее были сообщены

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведённых в них
исключениях, исправлениях или дополнениях.
обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных
или в судебном порядке неправомерные действия иша бездействия Работодателя при
обработке и защите его персональных данных.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается
исключительно в служебных целях с письменного разрешения заместителя директора
организационно—правового и материально—технического обеспечения.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии
работников.

У1. Защита персональных данных

6.1. Защита персональных данных представляет собой регламентированный
технологический процесс, предупреждающий нарушение установленного порядка
доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и
обеспечивающий безопасность информации в процессе управленческой и
производственной деятельности ГАУ СО «ЦСП».

Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников ГАУ СО
«ЦСП», приняты следующие меры:

- установлен пропускной режим и особьпй порядок приёма, учёта И контроля
деятельности посетителей;

- используются технические средства охраны;
- используется программно-технический комплекс защиты информации на

электронных носителях;
- установлен запрет на нахождение в кабинетах посторонних лиц при обработке

персональных данных.
Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников ГАУ СО

«ЦСП», предпринято следующее:
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- ограничение и регламентированный состав работников, функциональные
обязанности которых требуют доступа к персональньпи данньпи Других работников ГАУ
СО «ЦСП»;

- избирательность и обоснованность распределения документов и информации,
содержащей персональные данные, между лицами, уполномоченньпиина работу с такими
данными;

- рациональность размещения рабочего места для исключения бесконтрольного
использования защищаемой информации;

- регулярно проверять знание работниками, имеющими отношение к работе с

персональными данными, требований нормативно-методических документов по защите
таких данных;

- созданы необходимые условия для работы с документами и базами данных,
содержащими персональные данные работников;

— определение состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещения, в
которых хранятся персональные данные;

— организован порядок уничтожения информации;
- своевременность выявления и устранения нарушения установленных требований по

защите персональных данных работников;
- проведение профилактической работы с должностными лицами, имеющими доступ

к персональным данным работников, по предупреждению разглашения таких сведений.

УП. Изменение и дополнение персональных данных

7.1. При изменении данных руководителя ГАУ СО «ЦСП» уведомляется налоговый
орган в течение трёх дней (п. 5 ст. 5 Федерального закона от 08.08.2001 М 129-ФЗ "О
государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей").

7.2. Исходя из того, что персональные данные работника могут содержаться во
многих документах работодателя, изменения вносятся следующим образом:

- в личную карточку работника (форма Ы Т-2). В соответствии с п. 1 Указаний,
утверждённых Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 И 1, при изменении
сведений о работнике в его лиштую карточку вносятся новые данные, которые заверяются
подписью работника кадровой службы. Следовательно, прежние сведения необходимо
зачеркнуть одной чертой и сверху или рядом с соответствующей графой поместить новые
данные и заверить подписью работника кадровой службы;

- в трудовую книжку. В соответствии с п. 2.3 Инструкции по заполнению трудовых
книжек (утв. Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 М 69) изменения записей в
трудовых книжках о фамилии, имени, отчестве и дате рождения производятся на
основании паспорта, свидетельств о рождении, о браке, о расторжении брака, об
изменении фамилии, имени, отчества и других документов и со ссылкой на их реквизиты. .

Указанные изменения вносятся на первую страницу (титульный лист) трудовой книжки.
Одной чертой зачёркиваются прежние фамилия, имя, отчество или дата рождения и
записываются новые данные. Ссылки на соответствующие документы проставляются на
внутренней стороне обложки трудовой книжки и заверяются подписью работодателя или
специально уполномоченного им лица и печатью организации (или кадровой службы).
Следует также учитывать, что согласно п. 26 Постановления Правительства РФ от
16.04.2003 М 225 "О трудовых книжках" изменение записей о фамилии, имени, отчестве и
дате рождения, а также об образовании, профессии и специальности работника
производится работодателем по последнему месту работы на основании паспорта,
свидетельств о рождении, о браке, о расторжении брака, об изменении фамилии, имени,
отчества и других документов.

7.3. Для внесения изменений в Другие документы, содержащие персональные данные
работника (например, книгу учёта движения трудовых книжек и т.д.), необходимо в
произвольной форме составить приказ об изменении персональных данных конкретного
работника. На основании этого приказа вносятся изменения во все остальные
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соответствующие документы. Внесенные изменения необходимо заверить подписью
ответственного работника и печатью ГАУ СО «ЦСП».

7.4. Согласно п. п. 26, 27 Инструкции о порядке ведения индивидуального
(персонифицированного) учёта сведений о застрахованных лицах (утв. Приказом
Минздравсоцразвития России от 14.12.2009М 987н), если работник сменил фамилию, имя
или отчество, работодатель подаёт в территориальный орган ПФР заявление об обмене
страхового свидетельства в связи с изменением персональных данных, подписанное
работником, и опись документов (формы 1\1 АДВ-2 и М АДВ-6, утверждённые
Постановлением Правления ПФР от 31.07.2006 Ы 192п). После получения работодателем
нового свидетельства его следует выдать в течение недели работнику, которьпй должен
расписаться в подтверждение выдачи в сопроводительной ведомости (п. 14 указанной
Инструкции).

7.4.1. В соответствии с п. 17 указанной Инструкции страхователь в месячньп`и’1 срок
после получения в территориальном органе ПФР страховых свидетельств, запросов 06

уточнении сведений и решений об отказе в регистрации возвращает в территориальный
орган следующие документы:

- сопроводительную ведомость;
- листки исправлений;
— заполненные запросы об уточнении сведений и заявления о выдаче дубликата

страхового свидетельства;
- страховые свидетельства, которые не были выданы застрахованньпя лицам по

причине невостребованности И.ТШ наличия в них ошибок.
Ставить в известность остальные фонды (социального страхования, обязательного

медицинского страхования) о смене работником фамилии, имени, отчества не нужно.
7.5. Внесение изменений в трудовой договор при изменении персональных данных

(смена фамилии и т.д.)
— изменение персональных данных работника вносятся в трудовой договор путём

составления и заключения дополнительного соглашения.

УТП. Ответственность за нарушениенорм, регулирующихобработкуи защиту
персональных данных

8.1. Работники ГАУ СО «ЦСП», виновные в нарушении норм, регулирующих
получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную
административную, гражданско—правовую или уголовную ответственность в соответствии
с федеральными законами.

8.2. Виды и формы ответственности:
8.2.1. Административная ответственность работника, имеющего доступ к

персональным данным других работников:
На основании ст. ст. 2, 3, 5, 6 Закона о персональных данных персональные данные

относятся к информации, доступ к которой ограничен. В соответствии со ст. 13.14 КоАП
РФ разглашение подобной информации (за исключением случаев, если такое разглашение
влечёт уголовную ответственность) лицом, получившим доступ к ней в связи с
исполнением служебных или профессиональных обязанностей, влечёт привлечение к
административнои ответственности.

8.2.2. Дисципшанарная ответственность работника, имеющего доступ к
персональным данньш других работников:

Персональные данные относятся к сведениям, которые охраняются федеральньпи
законом. Неправомерное разглашение персональных данных лицом, в чьи обязанности
входит соблюдение правил хранения, обработки и использования такой информации,
также является основанием для привлечения этого лица к дисциплинарной
ответственности (ст. 90 ТК РФ). Согласно пп. "в" п. 6 ч. 1 ст. 81 ТК РФ трудовой договор с
работником может быть расторгнут по причине разглашения охраняемой законом тайны,
ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том
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числе по причине разглашения персональных Данных другого работника. Поскольку такое
увольнение относится к увольнениям за нарушение трудовой дисциплины, то работник,
разгласивший персональные данные, будет уволен с соблюдением процедуры,
предусмотренной ст. 193 ТК РФ.

8.2.3. Уголовная ответственность работника, имеющего доступ к персональным
данным других работников:

В соответствии со ст. 137 УК РФ незаконное собирание или распространение
сведений о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, без его
согласия либо распространение этих сведений в публиъшом выступлении, публично
демонстрирующемся произведении или средствах массовой информации наказываются
штрафом в сумме до 200 тыс. руб. или в размере заработной платы либо иного дохода
осуждённого за период до 18 месяцев, либо обязательньпии работами на срок от 120 до
180 часов, либо исправительными работами на срок до одного года, либо арестом на срок
до четырёх месяцев.

Часть 2 указанной статьи предусматривает, что те же деяния, совершенные лицом с

использованием своего служебного положения, наказываются штрафом в сумме от 100
тыс. до 300 тыс. руб. или в размере заработной платы либо иного дохода, осуждённого за
период от одного года до двух лет, либо лишением права занимать определённые
должности или заниматься определённой деятельностью на срок от двух до пяти лет, либо
арестом на срок от четырёх до шести месяцев.
8.2.4. Материальная ответственность работника, имеющего доступ к персональным
данньпи других работников:

Статьёй 90 ТК РФ предусмотрена материальная ответственность за виновное
нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работников.
Так, в результате незаконного распространения информации о персональных данных
работника последнему может быть причинён моральный вред, подлежащий возмещению
работодателем. В соответствии со ст. 238 ТК РФ работник обязан возместить
работодателю причинённый последнему прямой действительный ущерб. Согласно ч. 2
указанной статьи под прямым действительным ущербом также понимается
необходимость возмещения ущерба третьим лицам. Следовательно, если вред работнику
был допущен по вине лица, которое было ответственно за неразглашение персональных
данных, то работодатель может привлечь последнее к материальной ответственности за
ущерб, который был нанесён работнику такими действиями. В соответствии с п. 7 ч. 1 ст.
243 ТК РФ материальная ответственность в полном размере причинённого ущерба
возлагается на работника в случае разглашения сведений, составляющих охраняемую
законом тайну.

8.2.5. Гражданско-правовая ответственность работника, имеющего Доступ к
персональным данным других работников:

В соответствии со ст. 151 ГК РФ, если гражданину приьшнён моральный вред
(физические или/1 нравственные страдания) действиями, нарушающими его личные
неимущественные права либо посягающими на принадлежащие гражданину другие
нематериальные блага, а также в иных случаях, предусмотренных законом, суд может
возложить на нарушителя обязанность денежной компенсации указанного вреда.
Согласно ч. 2 ст. 1099 ГК РФ моральный вред, причинённый действиями (бездействием),
нарушающими имущественные права гражданина, подлежит компенсации в случаях,
предусмотренных законом. На основании ст. 152 ГК РФ гражданин вправе требовать по
суду опровержения порочащих его честь, достоинство или деловую репутацию сведений,
если распространивший такие сведения не докажет, что они соответствуют
действительности. Следовательно, если в результате нарушения норм, регулирующих
хранение, обработку и использование персональных данных работника, допущенного
лицом, ответственньш за осуществление вьплеперечисленных действий с персональными
данньлии, работнику приглянён имущественный ущерб или моральньпй вред, то он
подлежит возмещению в денежной форме в соответствии со статьями Гражданского
кодекса РФ.
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