
МИНИСТЕРСТВО ТРУДА, ЗАНЯТОСТИ И СОЦИАЛЬНОГО РАЗВИТИЯ АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ

ДИРЕКТОР ГОСУДАРСТВЕННОГО БЮДЖЕТНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ СОЦИАЛЬНОГО 
ОБСЛУЖИВАНИЯ НАСЕЛЕНИЯ АРХАНГЕЛЬСКОЙ ОБЛАСТИ 

«ПЛЕСЕЦКИЙ КОМПЛЕКСНЫЙ ЦЕНТР СОЦИАЛЬНОГО ОБСЛУЖИВАНИЯ»

П Р И К А З  

от 24 февраля 2021 г, № 2 А

пос. Плесецк

О работе с персональными данными работников 
ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

Во исполнение требований главы 14 Трудового кодекса «Защита 
персональных данных работника», Федерального закона от 27.07.2006 № 152 
ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства от 15.09.2008 
№ 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки 
персональных данных, осуществляемой без использования средств 
автоматизации», в целях установления прав и обязанностей сотрудников ГБУ 
СОН АО «Плесецкий КЦСО» в части работы с персональными данными, 
п р и к а з ы в а ю :

1. Считать утратившим силу приказ директора ГБУ СОН АО 
«Плесецкий КЦСО» от 9 февраля 2018 года № 8 А «Об утверждении 
Положения о персональных данных работников ГБУ СОН АО «Плесецкий 
КЦСО»

2. Утвердить и ввести в действие с 1 марта 2021 года Положение о 
работе с персональными данными сотрудников ГБУ СОН АО «Плесецкий 
КЦСО» (приложение № 1).

3. Утвердить Политику защиты и обработки персональных данных 
работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» (приложение № 2).

4. Утвердить Регламент «О допуске работников к обработке 
персональных данных» (приложение № 3).

5. Назначить ответственным по работе с персональными данными 
специалиста по кадрам Литвинову М.Е.

Литвиновой М.Е. осуществлять режим обработки и защиты 
персональных данных работников.

6. Назначить ответственным по технической защите персональных 
данных сотрудников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» техника- 
программиста Гринкееву А. С.



Гринкеевой А.С. обеспечить надлежащую обработку и защиту 
информации, относящейся к персональным данным на всех информационных 
ресурсах и файлах ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО».

7. Утвердить перечень мест хранения персональных данных, 
обрабатываемых в ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» (приложение № 4).

8. Утвердить Памятку работнику на случай изменения персональных 
данных (приложение № 5).

9. Ознакомить под подпись сотрудников учреждения с настоящим 
приказом, ответственные: заведующие структурными подразделениями, 
специалист по кадрам. Листы ознакомления с настоящим приказом передать 
на хранение специалисту по кадрам Литвиновой М.Е.

10. Обеспечить размещение настоящего приказа с приложениями на 
официальном сайте учреждения технику-программисту Гринкеевой А.С.

11. Установить, что в период отсутствия лиц, указанных в п. 5, 6 
настоящего приказа, или принятия новых работников, обязанности исполняет 
лицо, на которое возложено исполнение должностных обязанностей 
отсутствующего работника или вновь принятый работник.

12. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Исполняющий обязанности директора 
ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» О.Н. Ванюкова
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Согласовано:
Председатель

Совета трудового коллектива

А.М. Синицкая

Приложение № 1
к приказу директора от 24.02.2021 № 2 А 

«О работе е персональными данными 
работников ГБУ СОЙ АО «Плесецкий КЦСО»

УТВЕ1
Исполняющий обязанности директора 

"БУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

анюкова

ПОЛОЖЕНИЕ
о работе с персональными данными работников 

ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»



1. Общие положения
1.1. Положение о работе с персональными данными работников ГБУ СОН 

АО «Плесецкий КЦСО» разработано в соответствии с Трудовым кодексом, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ, Федеральным законом от 
30.12.2020 № 519-ФЗ и нормативно-правовыми актами, действующими на 
территории России.

1.2. Настоящее положение определяет порядок работы (сбора, обработки, 
использования, распространения, хранения и т. д.) с персональными данными 
работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, 
предоставленных работником работодателю.

1.3. Настоящее положение вступает в силу с 1 марта 2021 года.
2. Получение и обработка персональных данных работников

2.1. Персональные данные работника работодатель получает
непосредственно от работника. Работодатель вправе получать персональные 
данные работника от третьих лиц только при наличии письменного согласия 
работника или в иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве.

2.2. Работодатель не вправе требовать от работника представления 
информации о политических и религиозных убеждениях и о его частной жизни.

2.3. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе.
Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные,
представленные работником, с имеющимися у работника документами.

2.4. При изменении персональных данных работник письменно
уведомляет работодателя о таких изменениях в разумный срок, не
превышающий 14 дней.

2.5. По мере необходимости работодатель истребует у работника
дополнительные сведения. Работник представляет требуемые сведения и в 
случае необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность 
этих сведений.

2.6. Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, 
работодатель получает от каждого сотрудника согласие на обработку его 
персональных данных. Такое согласие работодатель получает, если закон не 
предоставляет работодателю права обрабатывать персональные данные без 
согласия сотрудников.

2.7. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 
работником. В случае отзыва работником согласия на обработку персональных 
данных работодатель вправе продолжить обработку персональных данных без 
согласия работника при наличии оснований, указанных в пунктах 2- 11  части 1 
статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 федерального закона от 27 июля 
2006 г. № 152-ФЗ.

3. Хранение персональных данных работников
3.1. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках 

в кабинете специалиста по кадрам в специально отведенном шкафу, 
обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.

3.2. Персональные данные работников могут также храниться в 
электронном виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным 
базам данных, содержащим персональные данные работников, обеспечивается



двухступенчатой системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и 
на уровне баз данных. Пароли сообщаются индивидуально работникам, 
имеющим доступ к персональным данным работников.

3.3. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель 
учреждения, его заместители. Специалист по кадрам, специалисты бухгалтерии, 
главный бухгалтер, а также непосредственный руководитель работника -  к тем 
данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

Доступ специалистов других отделов к персональным данным 
осуществляется на основании письменного разрешения руководителя 
учреждения или его заместителей.

3.5. Копировать и делать выписки из персональных данных работника 
разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 
руководителя учреждения, его заместителей и главного бухгалтера.

4. Использование персональных данных работников
4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных 

с выполнением работником трудовых функций.
4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для

решения вопросов продвижения работника по службе, очередности 
предоставления ежегодного отпуска, установления размера зарплаты. На 
основании персональных данных работника решается
вопрос о допуске его к информации, составляющей служебную или 
коммерческую тайну.

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 
работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 
полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 
электронного поступления. Работодатель также не вправе принимать решения, 
затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих 
двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных 
работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель 
предлагает работнику представить письменные разъяснения.

5. Передача и распространение персональных данных работников
5.1. При передаче работодателем персональных данных 

работника сотрудник должен дать на это согласие в письменной форме. Если 
сотрудник оформил согласие на передачу персональных данных в электронной 
форме, то он подписывает согласие усиленной электронной цифровой 
подписью.

• 5.2. Работодатель вправе передать информацию, которая относится к 
персональным данным работника без его согласия, если такие сведения нужно 
передать по запросу государственных органов, в порядке, установленном 
федеральным законом.

5.3. Работодатель не вправе предоставлять 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.

5.4. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 
федеральным законом на получение информации, относящейся к персональным



данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. 
Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче 
информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника.

5.5. Персональные данные работника могут быть переданы 
представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, в 
том объеме, в каком это необходимо для выполнения указанными 
представителями их функций.

5.6. Работодатель не вправе распространять персональные данные 
работников третьим лицам без согласия работника на передачу таких данных.

5.7. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 
работником для распространения, оформляется отдельно от иных согласий 
субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

5.8. Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить 
перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, 
указанной в согласии на распространение персональных данных.

5.9. В случае если из предоставленного работником согласия на 
распространение персональных данных не следует, что работник согласился с 
распространением персональных данных, такие персональные данные 
обрабатываются работодателем без права распространения.

5.10. В случае, если из предоставленного работником согласия на 
передачу персональных данных не следует, что работник не установил запреты 
и условия на обработку персональных данных или не указал категории и 
перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных 
данных устанавливает условия и запреты, работодатель обрабатывает такие 
персональные данные без возможности передачи (распространения, 
предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц.

5.11. Согласие работника на распространение персональных 
данных может быть предоставлено работодателю:

• непосредственно;
• с использованием информационной системы уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных.
5.12. В согласии на распространение персональных данных 

работник вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления 
доступа) этих персональных данных работодателю неограниченному кругу лиц, 
а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения 
доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ 
работодателя в установлении работником данных запретов и условий не 
допускается.

5.13. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных 
данных, разрешенных работником для распространения, должна быть 
прекращена в любое время по его требованию. Данное требование должно 
включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 
информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) 
работника, а также перечень персональных данных, обработка которых 
подлежит прекращению.



5.14. Действие согласия работника на распространение персональных 
данных, прекращается с момента поступления работодателю требования, 
указанного в пункте 5.13 настоящего положения.

5.15. Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу 
(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее 
разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его 
персональные данные, в случае несоблюдения положений Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. 
Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу (распространение, 
предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с 
момента получения требования работника или в срок, указанный во вступившем 
в законную силу решении суда. Если такой срок в решении суда не указан, то 
работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу персональных 
данных работника в течение трех рабочих дней с момента вступления решения 
суда в законную силу.

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников
6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, 

является служебной тайной и охраняется законом.
6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих 

персональных данных, об их обработке, использовании и хранении.
6.3. При изменении законодательства в Положение о работе с 

персональными данными работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» могут 
быть внесены дополнения или изменения.



Приложение 
к Положению о работе с 
персональными данными 
ГБУ СОН АО «Плесецкий 
КЦСО»

Список сотрудников, согласных (несогласных) с размещением персональных данных на 
официальном сайте учреждения, в группе учреждения ВКонтакте, на информационных стендах 
учреждения

Ф. И. О. сотрудника
Согласен Не согласен

Подпись
сотрудника

Подпись
сотрудника

•



Приложение № 2
к приказу директора от 24.02.2021 № 2 А 
«О работе с персональными данными 

работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

ПОЛИТИКА ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» в отношении 
обработки персональных данных (далее - Политика) разработана во исполнение 
требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных данных» (далее -  Закон о персональных данных) в целях 
обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной 
жизни, личную и семейную тайну.

1.2. Политика действует в отношении всех персональных данных 
работников, которые обрабатывает ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО».

1.3. Политика распространяется на отношения в области обработки 
персональных данных, возникшие у ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» (далее -  
Оператор персональных данных) как до, так и после утверждения настоящей 
Политики.

1.4. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных 
данных настоящая Политика публикуется на официальном сайте Оператора.

2. Термины и принятые сокращения

Персональные данные -  любая информация, относящаяся к прямо или 
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 
персональных данных).

Персональные данные, разрешенные субъектом персональных 
данных для распространения -  это персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных 
данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения.

Оператор персональных данных (оператор) -  государственный орган, 
муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или 
совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 
персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных 
данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 
(операции), совершаемые с персональными данными.

Обработка персональных данных -  любое действие (операция) или 
совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с



использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка 
персональных данных включает в себя в том числе:

• сбор;
• запись;
• систематизацию;
• накопление;
• хранение;
• уточнение (обновление, изменение);
• извлечение;
• использование;
• передачу (предоставление, доступ);
• распространение;
• обезличивание;
• блокирование;
• удаление;
• уничтожение.
Автоматизированная обработка персональных данных -  обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
Предоставление персональных данных -  действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 
лиц.

Блокирование персональных данных -  временное прекращение 
обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 
необходима для уточнения персональных данных).

Уничтожение персональных данных -  действия, в результате которых 
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 
информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 
уничтожаются материальные носители персональных данных.

Обезличивание персональных данных -  действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации 
определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 
персональных данных.

Информационная система персональных данных -  совокупность 
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 
обработку, информационных технологий и технических средств.

Трансграничная передача персональных данных -  передача 
персональных данных на территорию иностранного государства органу власти 
иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному 
юридическому лицу.

3. Порядок и условия обработки и хранение персональных данных

3.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в 
соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия 
субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также



без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской 
Федерации.

3.3. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно 
от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его 
персональных данных.

3.4. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 
субъектом персональных данных для распространения, может быть 
предоставлено оператору:

• непосредственно;
• с использованием информационной системы уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных.
3.5. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и

неавтоматизированную обработку персональных данных.
3.6. К обработке персональных данных допускаются работники 

Оператора, в должностные обязанности которых входит обработка 
персональных данных.

3.7. Обработка персональных данных осуществляется путем:
• получения персональных данных в устной и письменной форме

непосредственно с согласия субъекта персональных данных на обработку или 
распространение его персональных данных;

• внесения персональных данных в журналы, реестры и
информационные системы Оператора;

• использования иных способов обработки персональных данных.
3.8. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение 

персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное 
не предусмотрено федеральным законом.

3.9. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в 
Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд, Фонд социального 
страхования и другие уполномоченные органы исполнительной власти и 
организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства 
Российской Федерации.

3.10. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и 
технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или 
случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 
распространения и других несанкционированных действий, в том числе:

• • определяет угрозы безопасности персональных данных при их 
обработке;

• принимает локальные нормативные акты и иные документы,
регулирующие отношения в сфере обработки и защиты персональных данных;

• назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности
персональных данных в структурных подразделениях и информационных 
системах Оператора;

• создает необходимые условия для работы с персональными
данными;

• организует учет документов, содержащих персональные данные;



• организует работу с информационными системами, в которых 
обрабатываются персональные данные;

• хранит персональные данные в условиях, при которых 
обеспечивается их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним;

• организует обучение работников Оператора, осуществляющих 
обработку персональных данных.

3.11. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, 
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого 
требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 
персональных данных не установлен федеральным законом, договором или 
соглашением.

3.12. При сборе персональных данных, в том числе посредством
информационно телекоммуникационной сети интернет, Оператор обеспечивает 
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение персональных данных
граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на 
территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в 
Законе о персональных данных.

3.13. Цели обработки персональных данных:
3.13.1. Обработке подлежат только персональные данные, которые 

отвечают целям их обработки.
3.13.2. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в 

следующих целях:
• обеспечение соблюдения Конституции, федеральных законов и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
• осуществление своей деятельности в соответствии с Уставом;
• ведение кадрового делопроизводства;
• содействие работникам в трудоустройстве, получении образования 

и продвижении по службе, обеспечение личной безопасности работников, 
контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение сохранности 
имущества;

• привлечение и отбор кандидатов на работу у Оператора;
• организация постановки на индивидуальный

(персонифицированный) учет работников в системе обязательного пенсионного 
страхования;

• заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные 
уполномоченные организации требуемых форм отчетности;

• осуществление гражданско-правовых отношений;
• ведение бухгалтерского учета;
3.14.3. Обработка персональных данных (далее -  ПД) работников может 

осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и 
иных нормативных правовых актов.

3.15. Категории субъектов персональных данных.
Обрабатываются ПД следующих субъектов ПД:
• физические лица, состоящие с учреждением в трудовых

отношениях;



• физические лица, уволившиеся из учреждения;
• физические лица, являющиеся кандидатами на работу;
• физические лица, состоящие с учреждением в гражданско- 

правовых отношениях.
3.16. ПД, обрабатываемые Оператором:
• данные, полученные при осуществлении трудовых отношений;
• данные, полученные для осуществления отбора кандидатов на 

работу;
• данные, полученные при осуществлении гражданско-правовых 

отношений.
3.17. Хранение ПД.
3.17.1. ПД субъектов могут:
Быть получены,
проходить дальнейшую обработку,
передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в 

электронном виде.
3.17.2. ПД, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в 

запираемых шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом 
доступа.

3.17.3. ПД субъектов, обрабатываемые с использованием средств 
автоматизации в разных целях, хранятся в разных папках.

3.17.4. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих 
ПД, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) в ИСПД.

3.17.5. Хранение ПД в форме, позволяющей определить субъекта ПД, 
осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они 
подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты 
необходимости в их достижении.

3.17. Уничтожение ПД.
3.17.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих ПД, 

производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического 
разложения, превращения в бесформенную массу или порошок. Для 
уничтожения бумажных документов допускается применение шредера.

3.17.2. ПД на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 
форматирования носителя.

3.17.3. Факт уничтожения ПД подтверждается документально актом об 
уничтожении носителей.

4. Защита персональных данных

4.1. В соответствии с требованиями нормативных документов 
Оператором создана система защиты персональных данных (далее - СЗПД), 
состоящая из подсистем правовой, организационной и технической защиты.

4.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс 
правовых, организационно-распорядительных и нормативных документов, 
обеспечивающих создание, функционирование и совершенствование СЗПД.



4.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию 
структуры управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации 
при работе с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами.

4.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс 
технических, программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих 
защиту ПД.

4.4. Основными мерами защиты ПД, используемыми Оператором, 
являются:

4.5.1. Разработка политики в отношении обработки персональных данных 
и издание локально-нормативного акта по учреждению в отношении обработки 
персональных данных.

4.5.2. Обучение работников Оператора, непосредственно 
осуществляющих обработку персональных данных, положениям 
законодательства РФ о персональных данных, в том числе требованиям к 
защите персональных данных, документам, определяющим политику Оператора 
в отношении обработки персональных данных, локальным актам по вопросам 
обработки персональных данных.

4.5.3. Назначение лица, ответственного за обработку ПД, которое 
осуществляет организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний 
контроль за соблюдением учреждением и его работниками требований к защите 
ПД.

4.5.4. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в 
ИСПД и разработка мер и мероприятий по защите ПД.

4.5.5. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а 
также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в 
ИСПД.

4.5.6. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в 
информационную систему в соответствии с их производственными 
обязанностями.

4.5.7. Применение прошедших в установленном порядке процедуру 
оценки соответствия средств защиты информации.

4.5.8. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с 
регулярно обновляемыми базами.

4.5.9. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность ПД и 
исключающих
несанкционированный к ним доступ.

4.5.10. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к 
персональным данным и принятие мер.

4.5.11. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных 
вследствие несанкционированного доступа к ним.

4.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита.

5. Основные права субъекта ПД и обязанности Оператора

5.1. Основные права субъекта ПД.



Субъект имеет право на доступ к его персональным данным и следующим 
сведениям:

• подтверждение факта обработки ПД Оператором;
• правовые основания и цели обработки ПД;
• цели и применяемые Оператором способы обработки ПД;
• наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПД или которым 
могут быть раскрыты ПД на основании договора с Оператором или на 
основании федерального закона;

• сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их 
хранения;

• порядок осуществления субъектом ПД прав, предусмотренных 
настоящим Федеральным законом;

• наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, 
осуществляющего обработку ПД по поручению Оператора, если обработка 
поручена или будет поручена такому лицу;

• обращение к Оператору и направление ему запросов;
• обжалование действий или бездействия Оператора.
5.2. Обязанности Оператора.
Оператор обязан:
• при сборе ПД предоставить информацию об обработке ПД;
• в случаях если ПД были получены не от субъекта ПД, уведомить 

субъекта;
• при отказе в предоставлении ПД субъекту разъясняются

последствия такого отказа;
• опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный

доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки ПД, 
к сведениям о реализуемых требованиях к защите ПД;

• принимать необходимые правовые, организационные и
технические меры или обеспечивать их принятие для защиты ПД от 
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 
блокирования, копирования, предоставления, распространения ПД, а также от 
иных неправомерных действий в отношении ПД;

• давать ответы на запросы и обращения субъектов ПД, их 
представителей и уполномоченного органа по защите прав субъектов ПД.

* 6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение 
персональных данных, ответы на запросы субъектов 
на доступ к персональным данным

6.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, 
правовые основания и цели обработки персональных данных, а также иные 
сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, 
предоставляются Оператором субъекту персональных данных или его 
представителю при обращении либо при получении запроса субъекта 
персональных данных или его представителя.



В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, 
относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением 
случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных 
данных.

Запрос должен содержать:
• номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе;

• сведения, подтверждающие участие субъекта персональных 
данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения 
договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо 
сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных Оператором;

• подпись субъекта персональных данных или его представителя.
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и

подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены 
в соответствии с требованиями Закона о персональных данных все необходимые 
сведения или субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой 
информации, то ему направляется мотивированный отказ.

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 
данным может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о 
персональных данных, в том числе, если доступ субъекта персональных данных 
к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

6.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении 
субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или 
по запросу Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование персональных 
данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого 
обращения или получения указанного запроса на период проверки, если 
блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы 
субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных 
Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных 
данных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых 
документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня 
представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.

6.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 
при обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя 
либо Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомерно 
обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту 
персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.

6.4. При достижении целей обработки персональных данных, а также в 
случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку 
персональные данные подлежат уничтожению, если:



• иное не предусмотрено договором, стороной которого, 
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 
персональных данных;

• оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта 
персональных данных на основаниях, предусмотренных Законом о 
персональных данных или иными федеральными законами;

• иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и 
субъектом персональных данных.



Согласовано:
Председатель

Совета трудового коллектива 
А.М. Синицкая

Приложение № 3
к приказу директора от 24.02.2021 № 2 А 

«О работе с персональными данными 
работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»
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УТВЕРЖДАЮ

обязанности директора 
АО «Плесецкий КЦСО» 

О.Н. Ванюкова

Э И Н И

РЕГЛАМЕНТ

о допуске работников к обработке персональных данных 
В ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

пос. Плесецк



I. Общие положения

1.1. Регламент допуска работников к обработке персональных данных 
других работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» разработан в соответствии 
с Трудовым кодексом РФ, Законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ и иными 
нормативно-правовыми актами, действующими на территории РФ.

1.2. Настоящий Регламент определяет порядок допуска работников к 
обработке персональных данных других работников и гарантии 
конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником 
работодателю.

1.3. Настоящий Регламент вступает в силу с 1 марта 2021 года.

II. Виды допуска к обработке персональных данных работников

2.1. Допуск работников к обработке персональных данных других 
работников подразделяется на полный и частичный.

2.2. Полный допуск к обработке персональных данных работников имеют 
директор учреждения, его заместители.

2.3. Частичный допуск к обработке персональных данных работников 
имеют:

• руководители структурных подразделений -  к обработке 
персональных данных подчиненных работников;

• работники бухгалтерии, главный бухгалтер, специалист по кадрам -  
к обработке тех данных, которые необходимы для выполнения их 
непосредственных должностных обязанностей.

2.4. Лицам, не указанным в п. 2.3 настоящего Регламента, частичный 
допуск к обработке персональных данных других работников может быть 
предоставлен на основании письменного разрешения руководителя учреждения 
или его заместителей.

III. Порядок допуска работников к обработке персональных данных

3.1. Лица, указанные в п. 2.2, 2.3 настоящего Регламента, допускаются к 
обработке персональных данных других работников с соблюдением общей 
процедуры оформления работы с персональными данными, предусмотренной 
действующим законодательством и локальными актами ГБУ СОН АО 
«Плесецкий КЦСО» без дополнительного оформления.

• 3.2. Лица, указанные в п. 2.4 настоящего Регламента, заинтересованные в 
частичном допуске к обработке персональных данных других работников, 
направляют руководителю учреждения, его заместителю мотивированное 
ходатайство, в котором излагают:

• цель допуска к обработке персональных данных других работников;
• перечень персональных данных, допуск к обработке которых 

необходим;
• обоснование необходимости и целесообразности допуска к 

обработке персональных данных других работников.
3.3. Ходатайство подлежит рассмотрению в течение трех рабочих дней. По 

результатам рассмотрения ходатайства руководитель учреждения или его



заместитель принимает решение о допуске работника к обработке персональных 
данных других работников либо об отказе в допуске.

IV. Порядок прекращения допуска работников 
к обработке персональных данных

4.1. Допуск к обработке персональных данных работников прекращается:
• при увольнении работника, имеющего допуск;
• при переводе работника, имеющего допуск, на должность, 

выполнение работ по которой уже не требует допуска к обработке персональных 
данных.

4.2. Допуск к обработке персональных данных у лиц, указанных в п. 2.4 
настоящего Регламента, может быть дополнительно прекращен по письменному 
решению руководителя учреждения или его заместителя.



Приложение № 4 
к приказу директора от 

24.02.2021 №2 А 
«О работе с персональными 

данными работников 
ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

ПЕРЕЧЕНЬ
мест хранения персональных данных 

работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

Подразделение Место нахождения Наименование документа, 
содержащего персональные данные

Администрация пос. Плесецк, ул. 
Ленина д. 23, кабинет 
специалиста по кадрам, 
шкаф, сейф

Личные карточки сотрудников, 
трудовые книжки, приказы по 
личному составу, трудовые 
договоры

Бухгалтерия пос. Плесецк, ул. 
Ленина д. 23, кабинет 
бухгалтерии, шкафы

Индивидуальные сведения о 
трудовом стаже, заработке 
(вознаграждении), доходе и 
начисленных страховых взносах 
застрахованного лица, расчетные 
(расчетно-платежные) ведомости, 
листки нетрудоспособности



Приложение № 5
к приказу директора от 24.02.2021 № 2 А 
«О работе с персональными данными 

работников ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО»

Памятка работнику ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО» 
на случай изменения персональных данных



Понятие персональных данных

Ваши персональные данные содержатся в трудовом договоре, трудовой 
книжке, личной карточке, во всех приказах, издаваемых в период работы, и 
иных документах.

Специалисты отдела кадров и бухгалтерии вправе запрашивать только те 
персональные данные, которые напрямую относятся к вашей трудовой 
деятельности. К персональным данным, которые необходимы специалистам 
отдела кадров и бухгалтерии в процессе трудовых отношений, относятся ваши 
фамилия, имя, отчество, паспортные данные, адрес местожительства, номера 
телефонов, сведения о вступлении в брак, разводе, рождении детей, фамилии, 
имена и отчества членов семьи, другие индивидуальные сведения (например, 
информация об инвалидности или наличии особых званий). Указанные 
персональные данные специалисты отдела кадров и бухгалтерии могут 
получить только от вас. Порядок получения, обработки и защиты ваших 
персональных данных регулируются статьей 86 Трудового кодекса РФ, 
Законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ, Положением о работе с персональными 
данными ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО».

Персональные данные необходимы для:
• заключения трудового договора и заполнения иных кадровых 

документов;
• оформления (замены) свидетельства пенсионного страхования;
оформления (замены) полисов добровольного медицинского

страхования;
• оформления (замены) банковских карт для выплаты зарплаты;
• получения стандартных налоговых вычетов на детей;
• предоставления дополнительных льгот и компенсаций особым 

категориям работников (например, инвалидам);
• представления унифицированной отчетности в контролирующие 

ведомства (налоговую инспекцию, ФСС России, ПФР) и т. п.
В связи с вышеуказанным и в случае изменения ваших персональных 

данных вам необходимо в обязательном порядке сообщить специалисту по 
кадрам о таком изменении и предоставить новые сведения. Несвоевременное 
уведомление об изменении персональных данных может неблагоприятно 
отразиться, например, на последующем оформлении пенсии, восстановлении 
трудовой книжки, предоставлении своевременной медицинской помощи в 
рамках добровольного медицинского страхования.

При изменении персональных данных

Если вы изменили имя, фамилию, вступили в брак, развелись, стали 
родителем и т. п., то вам необходимо получить документы, подтверждающие 
указанные изменения и события. Такими документами могут быть паспорт, 
свидетельство о смене имени, отчества, заключении брака, разводе, рождении 
ребенка.

В течение пяти рабочих дней после получения документов, 
подтверждающих соответствующие изменения, уведомьте специалиста по 
кадрам об изменении и представьте следующие документы:



• при изменении имени, фамилии- паспорт, свидетельство о смене 
имени, фамилии;

• при смене местожительства (прописки) -  паспорт с отметкой о новом 
местожительстве;

• при вступлении в брак- паспорт с отметкой о вступлении в брак, 
свидетельство о вступлении в брак, паспорт с новой фамилией (в случае смены 
фамилии);

• при разводе -  паспорт с отметкой о расторжении брака, свидетельство 
о расторжении брака, паспорт с новой фамилией (в случае смены фамилии);

• при рождении ребенка- паспорт с отметкой о наличии детей, 
свидетельство о рождении ребенка;

• при получении дополнительного образования, повышении 
квалификации -  подтверждающий документ: удостоверение, свидетельство, 
диплом и т. п.;

• при получении награды, звания -  подтверждающий документ: приказ, 
распоряжение, наградной лист, свидетельство и т. п.

После этого специалист отдела кадров по мере необходимости внесет 
изменения в трудовой договор, личную карточку, трудовую книжку, 
свидетельство о пенсионном страховании и иные документы.

Уважаемые работники! Пожалуйста, будьте внимательны.
Проверяйте корректность оформления документов, удостоверяющих 
личность, и своевременно сообщайте об их изменении. При возникновении 
вопросов обращайтесь к специалистам отдела кадров и бухгалтерии по 
телефонам:

специалист по кадрам - 8(81832) 7-25-10,
бухгалтер - 8(81832) 7-24-07



Исполняющему обязанности директора 
ГБУ СОН АО «Плесецкий КЦСО 

О.Н. Ванюковой 
от

(фамилия, имя, отчество полностью)
Паспорт серии_______ № _________
Выдан______________________года

зарегистрированного (ой) по адресу:

(индекс) (область)

(район)

(населенный пункт)

(улица, дом, квартира)

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Настоящим я,___________________________________________________,
представляю Работодателю (оператору) - государственному бюджетному 
учреждению социального обслуживания населения Архангельской области 
«Плесецкий комплексный центр социального обслуживания» (ГБУ СОН АО 
«Плесецкий КЦСО» ОГРН 1042902407052, ИНН 2920009777),
зарегистрированному по адресу: 164262, Архангельская область, Плесецкий 
район, поселок Плесецк, ул. Ленина дом 23, свои персональные данные в целях 
обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативно­
правовых актов при содействии в трудоустройстве, обучении и продвижении по 
работе, обеспечения личной моей безопасности, текущей трудовой 
деятельности, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества.

Моими персональными данными является любая информация,
относящаяся ко мне как к физическому лицу (субъекту персональных данных), 
указанная в трудовом договоре, личной карточке работника (унифицированная 
форма Т-2), трудовой книжке и (или) сведениях о трудовой деятельности и 
полученная в течение срока действия настоящего трудового договора, в том 
числе: мои фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, 
гражданство, документы, удостоверяющие личность, идентификационный 
номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, 
адреса фактического места проживания и регистрации по местожительству, 
почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об 
образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении 
и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, 
задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской



обязанности; сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые 
должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышении 
квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, 
видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, 
командировании, рабочем времени и пр.), а также о других договорах 
(индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, 
оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора.

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие на осуществление 
Работодателем (оператором) любых действий в отношении моих персональных 
данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных целей, в 
том числе выражаю согласие на обработку без ограничения моих персональных 
данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, предоставление, доступ, 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных при 
автоматизированной и без использования средств автоматизации обработке; 
запись на электронные носители и их хранение; хранение моих персональных 
данных в течение 75 лет, если они закончены делопроизводством до 1 января 
2003 года, если указанные документы закончены делопроизводством после 1 
января 2003 года, то в течение 50 лет, а также при осуществлении любых иных 
действий с моими персональными данными, указанными в трудовом договоре и 
полученными в течение срока действия трудового договора, в соответствии с 
требованиями действующего законодательства РФ и Закона от 27 июля 2006 г. 
№ 152-ФЗ «О персональных данных».

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с 
момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при 
представлении Работодателю (оператору) заявления в простой письменной 
форме в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении местожительства, 
контактных телефонов, паспортных, документных и иных персональных 
данных. Об ответственности за достоверность представленных персональных 
сведений предупрежден(а).
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