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1. Общие поло}кения

1.1.НастояЩиеПравилаобработкиперсонаJIЬньжДаЕньIх(далее-Правила)
Бюджетного уrрйо.r"я орловс;;-;а;;,ти кщентр социального обслуживаrrия

Мценского района> (даrrее -*Бу Ъо 
--цСон 

МценЁкого района>) разработаны в

соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской

Федерации,ГражДанскиМкоДеп.о*.ро..ийской.о.д.рчц"',.Ф.д.р*ьныМзаконом<об
информаlrии, информационньгх технологиях и о защите информаччч:, 27,07,2006 N9

149_Фз, ..о.р_"'##r1;;;;^;;о персоЕаJIь"о,* оь;; ;, 27,07,2006 Ns 152_Фз

иУстанаВлиВаютпоряДокПриеМа'Учета,сбора,поиска'обработки'накопленияихраяения
документов, содержащих сведения, отнесенные к персоныIьным данным субъектов БУ

ОО кЦСОl 
'-'riý:*##|; правил _ определеЕие порядкало_брботки и соДеРЖаНИЯ

обрабатываемых персонаJIь"rо ou*,#o',o,pyoi,"*oB Бу оо кцсон мценского районо и

иных субъектов персонаJIь*uо ou*r""rJi;;;_- СУбЪеКТЫ ПДН)' ЦеРСОIIаJIЬНЫе ДаННЫе

которых noon.*u, обработке; au*,b пдн от несанкционироваIIного доступа,

"ЬпгЪuоl"рного 
их 

ЬЁ":frЁьli"irlЖ#trТ"о"у11 ."впяется 
оператором персонаJIl':Т

данных n"u, у*йпir-r* "'nyn*r. 
z,r-"u.rо"rЦИХ ПРаВИЛ. На ОСНОВаЕИИ ДОГОВОРа БУ ОО

кцсон мценского районuu *о*"'11Ы"'{ обработку персонаJIьных данньIх третьим

лица}it. Существенным условr.* oorouopu оо ока3ании yany. по обработке персональньIх

данных является обязанность обеспечения этими 
-лицOми 

конфиденциаJIьности и

безопасностиперсонаJIЬныхданныхсУбъектов.
1.4. Настоящие Правила вступают в силу с момоЕта их угверждения

директором Бу оо uцсон йценского района> и дейiтвует бессрочно, до замены его

новьlми Правилами fiлr,rяQппл пипектооа Бу оо кцсон

1.5, Ё., 
"r'ц""ения 

В Правила вносятся приказом директо1

Мценского района>,

2.1ПодсУбъектамиперсонаJIьныхданнЬжподразУМеВаютсяслеДУюЩиелица:
-лица(лалее_соТрУдники),имеющ'.'рУдо"ыеотношеЕиясБУоокЦСоН

Мценского оЪ"#;"., 
обратившиеся в Бу оо KI]C.H мценского района> за

получением услуг;
2.2 Обработка персональных данньIх осуществляется :

- 
:ж.J"т"."""н#:i:ffi: ХfiffiЖ;ll#ых систем персоншIьньж данНЬТХ БУ

ОО (ЦСОН Мценского района>,

УТВЕРЖДАЮ:
,Ц,иректор БУ ОО (ЦСОН

айона>

прлвилА

обработки персонаJIьных данных



2.з Состав персональных данных. обрабатываемых в информационной системе

персональных данных (далее - ИСПЛн) Бу оО кЦСОН Мценского района>, определяется

uпaре"ua, персональных данных, обрабатываемых в информационных системах

персональных данных).
2.4. Пол обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с

flерсонzrльными данньIми, включающие :

- сбор, хранение, уточнение (обновление,
- систематизацию, накопление;

изменение);

- испоЛьзование, распростРанение (в том числе передачу);

- обезличивание, блокирование, уничто}кение,
2.5. Обработка персональных данных сотрудников осуществляется для

обеспечеНия соблЮдениЯ законоВ и иных нормативных правовых актов, содействия

сотруднику в трулоустройстве, обучении, продвижении по работе, обеспечения личной

б.зьпu.по.r" работника, контроля качества и количества выполняемой работы и

обеспечения сохранности имущества, оплаты труда, пользования льготами,

предусмотренными законодательством РФ и актами БУ оО кЦСОН Мценского раЙона), а

также для осуществления основной деятеJIьности БУ ОО KIJCOH Мценского района),

Персональные данные сотрудников БУ оО KI]COH Мценского района)
обраба,гываются в следующих подразделениях в соответствии с исполняемыми

функчиями:
- отдел кадров;
- бухга-гrтерия.
2.6. Обработка персональньж данных граждан, обратившихся в Бу оО кЦСОН

Мценского района>, осуществляется с целью:
- раЗработки И реализации комплексных программ социаJIьного

обслуживания населения района;
- организации и ведения лифференцированного учёта численности всех

категорий граждан, имеющих право в соответствии с действующим законодательством на

получение социальной помощи, социального обслуживания, а так же граждан,

обратившихся за помощью и поJIучивших её;

формирования и полllержки персонифицированного банка данных о лицах,

имеющих право на получение социаJIьной помощи, а также социаJIьных выплат;

формирования и ведения личных дел граждан, состоящих на учёте по

вопросам получения социаJIьной помощи, социальной поддержки;

- содействия в прохождении медико-социальной экспертизы лиц, имеющих

признакИ ограничения жизнедеятельности и нуждающихся в социаJIьной помощи;

- оказаниЯ содействИя в разработке индивидуальных программ реабилитации;
- выявления малоимущих одиноко проживающих граждан и малоимущих

семей (с летьми).
Персона-llьные данные граждан обрабатываются в следующих подразделениях БУ

ОО (ЦСОН Мценского района>:
- Отделение социального обслуживания на дому граждан пожилого возраста и

инвалидов;
_ отделение социаJIьной помоши и срочных социаJIьных услуг;
- ОтделеНие социаJIЬной реабилитации и активного долголетия;
- отдел кадров;
- бухгалтерия.

2.7. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых

отношений рабоr,ника в Бу оо kticoFl Мценского района) при его приеме, переводе и

увольнении.



Z.7.|. Информация, прелставJIяемая работником при поступлении на работу в БУ
ОО (ЦСоН Мценского района). лоJtжна иметь /lокументальную форrу. При зак.ltючении

трудового договора в соответствии со с,г.65 'l'рулового кодекса Российской Федерации

лицо, поступаюп{ее на работу, предъявляет работодателю:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается

впервые или работник постуIIает на работу на условиях совместительства, либо трудовая

книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по Другим причинам;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому

учету;
- документ об образовании. о квалификации или наличии специаJIьных знаний 

- 
при

постуlIлеН ии на рабОту, требуrОщую спеllИальных знаниЙ или специальной подготовки;

- свидетельс.гtsо о IIрисвоении ИIlН (гlри его ныIичии у работника).
2.7.2.|1ри оформлении работника в БУ оО KII'COH Мценского района>,

специаJIистом отдела кадров заполняется унифичированная форма Т-2 кличная 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 учете;

- данные о приеме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повыlшении квалификации;

- сведенияопрофессиональнойпереподготовке;

- сведения о наградlах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о соци&цьных гарантиях,

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.
2,7.З.В отделе кадров хранятся следующие группы документов, содержаЩИе

персонаlIьные данные работников в единичном или сводном виде:

2.7.з.|,,Щокументы, содержащие персоналЬные данные работников (комплексы

документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на

работу, переводе, увольнении, комплекс материЕtлов по анкетированию, тестированию;

проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по

личному составу; личные дела и трудовые кIIижки 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, tlередаваемых руководству БУ ОО (ЦСОН Мценского района>;
копии отчетов. направляемых в государственные органы статистики, налоговые

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).
2.7 .З.2. Организационно-распорядительная документация БУ ОО KI*{COH

мценского района> (положения, дол}кностные инструкции работников, приказы



дирек.l.ора); локумеlIты пО IIланированию, учеТу" анаJIизу и отчетности в части работы с

персонаJlом.
2.8. Комгtлекс докумен,Iов. сопровождающиЙ процесс ОКаЗаНИЯ УСЛУГ

гражданам.
2.8.1. Информация, представляемая обратившимися гражданами в БУ оО (IIСОН

мценского района>, должна иметь документальную форму. Граждане предъявляют

следующие документы:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования.

2.9. Комплекс документов, сопровождающий процесс оказания услуг гражданам.

2.9.|. В дальнейшем в ИСПДн Бу оо (ЦСОН Мценского районu обрабатываются

персональные данные согласно <перечню персональных данных, обрабатываемых в

информачионных системах персонilльных данных).

3.1 Порядок получения персональных данных.
3.1.1. Все персонаJIьные данные сотрудников БУ ОО кЦСОН Мценского района> и

прочиХ физическИх лиЦ следуеТ получатЬ у ниХ самих. Если перСонttльные данные

возможно получить только у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом

заранее и от него должно быть получено письменное согласие. ,Щолжностное лицо Бу оо
кцсон Мценского районо должно сообщить о целях, предполагаемьж источниках и

способах получения персональных данньIх, а также о характере подлежащих получению

персональных данньIх и последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их

получение
з.1.2.БУ оО (ЦСОН Мценского района>) вправе обрабатывать персонttльные

данные физических лиц без их письменного согласия в соответствии с 1 пунктом статьи 6

Фелерального закона от 27 июля 2006 года }lb 152-ФЗ кО персональныХ данньtх).
з,2 Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.
З,2.1.Субъект предоставляет должностному лИЦу БУ оО кЦСОН МценскогО

района> достоверные сведения о себе, Щолжностное лицо проверяет достоверность
сведений, сверяЯ данные, предоставЛенные субъектом, с имеющимися у субъекта

документами.
З.2.2,Руководитель и сотрудники БУ ОО (ЦСОН Мценского районо (операторы)

при обработке персонаJIьных данных должны соблюдать следующие общие требования:

з.2,2.1. ОбрабоТка персон&tьных данных можеТ осуществляться исключительно в

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, оказания

услуг гражданам, содействия сотрудникам в трудоустройстве, обучении и продвижении

по службе, обеспечения личной безопасности сотрудников, контроля количества и

качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
3.2.2.2, при определении объема и содержания обрабатываемых

персон€rльных данньtх оператор должен руководствоваться Конституцией Российской

Фелерачии, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом (о
персондцЬных даннЫх) оТ 27 ,07 .2006 N9 l52-ФЗ и иными фелеральными законами.

з,2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта, БУ
оо кцсон Мценского района>, как оператор, не имеет права основываться на

персональньж данных субъекта, полученных исключительно в результате их

автоматизированной обработки или электронного получения.
з.2.2.4, Защита персонаJIьных данных субъекта от неправомеРНОГО ИХ

использования или утраты обеспечивается БУ оО кЦСОН МценскоГо районО каК

оператором за счет своих средств в порядке, установленном федер€tльным законом.



з.2.2,5. Сотрулники и их представители должны быть ознакомлены под
подпись с докуме}лтами БУ ОО (ЦСОН Мценского района)), устанавливающими поряДок

обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.
з.2,2.6. Во всех случаях отказ субъекта от своих прав на сохранение и

защиту персональных данных недействителен.
З.2,З, Все меры конфиденциаJIьности при сборе, обработке и хранении

персонЕrльньtх данных распространяются как на брлажные, так и на ЭлеКТРонные
(автоматизированные) носители информации.

З.2.4. Информаuия о субъектах ПДн, зафиксированная в автоматизированньж
системах и на бумажных носителях должна храниться в условиях, искJIючающих
несанкционированный доступ к ней.

4.Перелача и хранение персональных данных

4.1 При передаче персонаJIьных данных субъекта БУ ОО кЦСОН Мценского

района> должно соблюдать следующие требования:
4.1.1. Не сообщать персонаJIьные данные субъекта третьеЙ стороне без

письменного согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях
предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника, а также в случаlIх, установленных
фелеральным законом.

4.|,2. Предупрелить лиц, получивших персонЕlльные данные субъекта, о том, что

эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они ооОбЩеНЫ, И

требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. ЛиЦа,
получившие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать реЖиМ
конфиденциЕtльности.,Щанное Положение не распространяется на обмен персональными

да"""r*, субъектов в порядке, установленном федеральными законЙи.
4.1.3. Осуществлять передачу персональных данных субъектов в пределах БУ ОО

KI-(COH Мценского района> в соответствии с настоящим Положением.
4.1.4. Разрешать доступ к персональным данным субъектов только специалЬнО

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только
те персона,,Iьные данные сотрудников и граждан, которые необходимы для выполнения
конкретной функции.

4.1.5. Передавать персональные данные представителям в порядке, установленном
законодательством Российской Федерачйи, п ограничивать эту информацию тOлько теми
персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения укiванныМи
представителями их функции.

4.1,6, Не лопускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персона.гtьноЙ

информачии, по телефону или факсу.
4.2 Хранение и использование персональных данных:
4.2.1. Персональные данные субъектов обрабатываются и хранятся на бумажных

носителях в помещениях БУ ОО (ЦСОН Мценского района) и на учтённых машинньIх
носителях в соответствии с Инструкцией по учёту машинных носителей.

4.2.2, Персональные данные субъектов могут быть получены, проходить

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и В
электронном виде 

- 
в локыlьной компьютерной сети, в компьютерных програММах И

электронных базах данных.
4.2.З. П!н субъектЬв должны удаляться из ИнформачионньIх систем персонutльньtх

данных БУ ОО кЩСОН Мценского района> по достижении целей обработки, при этом

допускается хранить документы, содержащие ПДн, срок хранения которых регулирУеТ
Федеральный закон от 22 октября 2004 г. ]ф125-ФЗ кОб архивном деле в РФ>.

4.3 При получении персонrrльных данньtх не от субъекта (за исключением случаев,
если персональные данные были предоставлены БУ ОО (ЦСОН Мценского района) на



основании фелерального закона или если персональные данные являются

общедоступными), БУ оо (ЦСОн Мценского раЙона)) до начала обработки таких

персональньж данных обязано предоставить субъекту следующ).ю информацию:

- наименование (фамилия, имя,

- цель обработки персона-пьных

- предполагаемыепользователи

- установленныеФедеральным

отчество) и адрес оператора или его представителя;

данных и ее правовое основание;

персональных данных;

законом от 2'7 июля 2006 г. N9 152-Фз <О персонаJIьньIх

для субъекта персональньгх данных

данньIх.
лиц, которым ранее были сообщены
обо всех произведенньIх в них

данных) права субъекта персональных данных,

5.1 Ilерсчеllь JIиl{" имеющих право доступа к персонаJIьным данным,

оrlрелеляетсЯ к[ lеречнеМ .]Iиll. /lопуtllенныХ к обработке персонаJIьных данньIх),

утверждённым директором Бу оО KL{COH Мценского района>,

5,2 Субъект персональных данных, чьи персональные данные

обрабатываются в информациьнной системе Бу оо (цсон Мценского района>, имеет

право:
5,2.1. ПолУчать досТуп к своИм персонаJIьныМ данныМ и знакомиться с ними,

включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей

персональные данные этого субъекта.
5,2,2, Требовать от БУ ОО кЦСоН Мценского района) уточнения, исключения или

исправления неполных, неверных, устаревшихl недостоверных, незаконно полученных

или не являющих необходимыми для оператора персональных данных.

5.2.З. Получать от оператора:

.сВеДенияоЛицах,коТорыеиМеЮТДосТУПкПерсоналЬНыМДанныМиликоТорыММожет

быть предоставле[t ,гакой доступ]

- перечень обраба,гыtsаемых llсрсоIlальных да}lных и источник их получения;

- сроки обработки персонаJIьных данных, в том числе сроки их хранения;

- сведения о том, какие юридические последствия

может повлечь за собой обработка его персонаJIьньIх

5,2.4. Требовать извещения Оператором всех

неверные или неполные персональные данные,

исключениях, исправлениях или дополнениях,
данньгх субъекта разрешается5.2.5. Копировать и делать выписки персональных

исключительно в служебных целях.
5.3 передача информачии третьей стороне возможна только при письменном

согласии субъекта персональных данных.

6.1 под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается

единичное или комплексное. реальное или IIотенциальное, активное или пассивное

проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы

aоaдuuuru неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на

защищаемую информацию.
6.2 Риск угрозы любым информачионным ресурсам создают стихийные

бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических

средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и

незаинтересованные в возникновении угрозы лица,



6.з Защита персонаJIьных данньIх представляет собой жестко

регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающиЙ
нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности
персональньIх данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежнУю
безопасность информации в процессе управленческой и производственноЙ деятельности
компании.

6,4 Защита персональных данных от неправомерного их использования или

утраты должна быть обеспечена оператором за счет его средств в порядке, установленном
федеральным законом.

6.5 кВнутренняя защита).
6.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным

данньш является, как правило, персона.п, работающий с документами и базами данньж.
Регламентация доступа персонала к конфиденциаJIьным сведениям, документам и бщам
данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и

предназначена для ра:}граничения полномочий между руководителями и специ€шистами

учреждения.
6,5.2. .Щля обеспечения внутренней защиты персональньгх данньтх необходимо

соблюдать ряд мер:
- ограничение и реглаNdентация состава работников, функциона.пьные

обязанности которьгх требуют конфиденциальных знаний;
_ строгое избирательное и обоснованное распределение документов и

информаuии между работниками ;

_ рациональное размещение рабочих мест работников, при котороМ
исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;

- знание работником требований нормативно-методических документов по
защите информации и сохранении тайны;

- наJIичие необходимых условий в помещении для работы с
конфиденциальными документами и базами данных;

- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа
(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;

- организацияпорядкауничтоженияинформации;
- своевременноевыявлениенарушениятребованийразрешительнойсистемы

доступа работниками подразделения;
- воспитательная и разъяснительншI работа с сотруднйками по

предупреждению утраты ценньIх сведений при работе с конфиденци€}льными
документами.

6.6, <Внешняя защита),
6.6.1. .Щля защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося
совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Щелью и результатом
несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только
овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение,

уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификачия содержания реквизитов
документа и др.

6.6,2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее
непосредственного отношения к деятельности БУ ОО KI_{COH Мценского района>,
посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны
знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления,
ведения и хранения документов, дел и рабочих материаJIов в учреждgнии.

6.6.3. .Цля обеспечения внешней защиты персонаJIьных данных необходимо
соблюдать ряд мер:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;



- технические средства охраны, сигнализации;
- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;
- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.
6.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитоЙ персональных

данных, обязаны подписать обязательство о нерilзглашении персональных данных.
6.8. По возможности персональные данные обезличиваются.
6.9, Кроме мер защиты персонаJIьных данных, установленньгх

законодательством, рабо,голатели, работ}]ики и их представители могут вырабатьшать
совмес,Iные меры защит,ы персональных данных.

Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиту
пе_рсональных данны,х

7.1 Сотрудники БУ ОО (ЦСОН Мценского района>, виновные в нарушении норм,

регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта, несут

1

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и
ответственность в соответствии с федеральными законЕlми.

7.2 Руководитель за нарушение норм, регулир}.ющих lrолrlение, обработку и

защиту персональных данных субъектов, несет административную ответственность
согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской
Федерации, а также возмещает субъекту ущерб, причиненный неправомерным
использованием информации, содержащей персонаJIьные данные этого субъекта.

уголовную


