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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано на основании Федера.llьного закона Российской
Федерации от 27,07,2006 г. Ns l52-ФЗ <О персональных данньD(), главы 14 Трулового кодекса
Российской Федерации, а также иньrх действующих нормативньIх актов в области пол}пrения, r{ета,
обработки, накопления и хранения документов, содержащих персонаJlьные данные работников
Государственного бюджетного учреждения города Москвы кМой семейный центр кОберег>
.Щепартамента труда и социальной защиты населения города Москвы (даrrее - Учреждение,
работодатель).

l .2. I-\елью применения настоящего Положения является реаJIизация требований законодательства
Российской Федерации в области обработки и защиты персонаJIьньж данных и определяет способы и
принципы обработки персональных данньш работников Учреждения, права и обязанности
работодателя при обработке персонllльньIх данных работников, субъектов персональньж дaшньгх, а
также определение перечня мер, применяемых работодателем в целях обеспечения безопасности
персонatльных данных работников при их обработке.

1.3. В Положении используются термины и определения в соответствии с их значениями,
определенными в Законе о персонЕlльных давных.

l .4. Положение вступает в силу с момента его утверждения директором и действует до его отмены
приказом директора или до введения нового Положения.

1,5. Внесение изменений в Положение производится прикaвом дирекгора. Изменения вступают в
силу с момента подписания соответствующего приказа.

2,1. К субъектам, персональные данные которьж обрабатываются в Обществе в соответствии с
Положением, относятся:

- кандидаты для приема на рабоry в Учреждение;
- работникиУчреждения;
- бывшие работники Учреждения; -члены семей работников Учреждения в случtulх, когда

согласно законодательству сведения о яих предоставляются работником;
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З. Щели обработки персональных данных, категорши (перечни) обрабатываемых
персональных данных

- иные лица, персональные данные которых Учреждение обязано обрабатывать в соответствии с
трудовым законодательством и иньIми актами, содержащими нормы трудового права.

3.1. Согласно Положения персонаJlьные данные обрабатываются с целью применения и исполнения
трудового законодательства в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений, в том
числе'

- при содействии в трулоустройстве;
- ведении кадрового и бцга.птерского учета;
- содействии работникам в полlнении обрчвования и продвижении по службе;
- оформлении награцпений и поощрений; - предоставлении со стороны Учрехсдения установленных

законодательством условий трула, гарантий и компенсаций;
- заполнении и передаче в уполномоченные органы требуемых форм отчетности;
- обеспечении личной безопасности работников и сохранности имущества;
- осуществлении контроля за количеством и качеством выполняемой рабmы.
3.2. В соответстsии с целью, указанной в п. 3.1 Положения, в обществе обрабатываются следующие

\_ персонмьные данные:
- фамилия, имя, отчество (при нмичии), а таюке прежние фамилия, имя, отчество
(при на:lичии), дата и место их изменения (в случае изменения); _ пол;

- дата (число, месяц, год) и место рождения;
- фотографическое изображение;

- сведения о грiDкданстве;

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата
выдачи;

- страховой номер индивиду:rльного лицевого счсга (СНИЛС);
- ИДеНтификационныЙ номер налогоIUIательщика (ИНН); - адрес и дата регистации по месту жительства

(месry пребывания), адрес фактического проживания;

- номер контактного телефона, адрес электронной почты и (или) свеления о других способах связи;
- Реквизиты свидетельств о государственной регистрации акmв грахданского состояния и содержащиеся

в них сведения;

- СВедения О семеЙном положении, составе семьи (степень родства, фамилии, имена, отчества (при
наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения); - сведения об образовании и (или) квалификации или

\, НаЛИЧИИ СПеЦИаЛьных знаниЙ (в том чисJrе наименование образовательной и (или) иной организации, год
окончания, уровень образования, квалификация, реквизиты документа об обрiвовании, обучении);

- информация о владении иностранными языками;

- СВедения об отношении к воинскоЙ обязанности, о воинском учете и реквизиты документов воинского
учета (серия, номер, дата выдачи докумеЕта, наименование органа, выдавшего его);

- сведения о труловой леятельности, а также информаuия о предыдущих местах работы, периодах и cTaDKe

РабоТы; - сведения, содержащиеся в документах, дающих право на пребывание и трудовую деятельность на
территории РФ (для иностранных граждан, пребывающих в РФ);

- сведения, содержащиеся в разрешении на временное проживаниеt ршрешении на временное проживание

s ц€лях получения образования (лля иностранных граждан, временно проживающих в РФ), виде на жительство
(д.гIя иностранных гр:llкдан, постоянно проживающих в РФ);

- сведения о доходах, обязательствах по исполнительным документам;
- номера расчетного счета, банковской карты;

- сведения о состоянии здоровья (для отдельных категорий работников); - сведения о наличии (отсрствии)
судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по
Реабилитируrощим основаниям (для отдельных категорий работников); - сведения о награл<дениях (серия,
номер, дата выдачи документов, подтверждаюцих их пол;zчение);



- СВеДеНИЯ О МеРаХ СОЦИlUIЬНОЙ ПОДДержки и основания для их предоставления (номер и дата выдачи
документа, подтверждающего право на их получение);

- сведения о наличии инвмидности (реквизиты подтверждающего документ (справки);
- свед€ния о результатах медицинских осмотров;
- Иные Персональные данные, содержащиеся в документах, представление которых предусмотрено

ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ, еСли обработка этих данных соответствует цели обработки, предусмотренной п. З.l
Положения;

- ИНЫе ПеРСОНальные данные, которые работник пожелм сообщить о себе и обработка которых
соответствует цели обработки, предусмотренной п. З. l Положения.

3.З. УЧРеЖдение не осуществляет обработку специlл,,lьных категорий персональных данных,
касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских
убе}qДений, интимной жизни, за искJIючением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

З.4. ,ЩОКУМеНТЫ, пОСтупившие от работника, сведения о работнике, поступившис от третьих лиц, с
письменногО согласиЯ работника, иная информацИя, котораЯ касается трудовоЙ деятельности работника,
хранrтся в сейфе на бумажных носителях (трудовая книжка, личное дело) и на электронных носителях с
ограниченным досryпом. Личные карточки уsоленных работников хранятся в архиве Учреждения.

4. Порялок и условия обработки персональных данных

4.|. ПравовыМ основанием обработки персонilльных данных являются Труловой кодекс РФ,
иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового прztва, Федеральный закон от
27.07.2006 152-ФЗ "О персональньrх данных", Закон РФ от 19.04.199l 1032-1 "О занятости населения
В РОССИЙскоЙ Федерации", Федеральный закон от 06.12.20ll N 402-ФЗ "О бухгалтерском учете",
ПОСтанОвление Правительства РФ от 27.1l,2006 7|9 "06 утверя(дении Положения о воинском учете" .

4.2. Обработка персонаJIьныХ данньD( осуществляется с соблюдением принципов и условий,
предусмотренньн законодательством в области персональньrх данньн и настоящим Положением.

4.З. ОбРабОТКа ПеРСОнальньн данных в Учреждении выполняется следующими способаI\,lи:
- неавтоматизированнtц обработка персональньrх данных;
- аВТОМаТИЗИРОВаННМ ОбРаботка персонirльных данных с передачей полученной информации по

информационно-телекоммуникациоЕным сетям или без таковой; - смешаннful обработка
персонtl,льньrх данных.

4,4. ОбРабОТКа ПеРсонalльных данньж в Учреждении осуществляется с согласия субъекта
персональных данньIх на обработку его персонatльных данньrх, если иное пе предусмотрено
законодательством в области персонаJIьных данных.

4,4.1. ОбрабоТка персоЕальНьD( данньD(, рЕврешенных субъектом персональньD( данньж д'lя
распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных ст. 10.1
Закона о персояaшьньD( данных.

Согласие на обработкУ таких персонаJIьньD( данньгх оформляется отдельно от других согласий на
обработку персон3Iльных данньж. Согласие предоставляется субъектом персонаJIьньж данньш лично
ЛИбО В фОРМе ЭЛеКТРОнного докуrlента, подписанного электронной подписью, с использованием
информационноЙ системы Роскомнадзора.

4.5. Учреждение не осуществляет трансграничную передачу персональньж данньгх.
4.6. Обработка персональных данньн осуществлJIется путем сбора, записи, систематизации,

накопления, хранения, уточнения (обновлепия, изменения), извлечения, использования,
ОбеЗЛИЧИВаНИЯ, бЛОкирования, удаления, уничтожения персондIьных данньtх, в том числе с помощью
средств вычислительЕой техники.

4.6.1, СбОР, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение)
персональных данных в Обществе осуществляются посредством:

- получения оригинмов документов либо их копий;
- копирования оригиналовдокументов;
- внесения сведений в учетные формы на бумажных и электронных носителях;



- СОЗДаНИя ДОКУментов, содержащих персональные данные, на бумажных и электронньD(
носителях;

- внесения персональньD( данньD( в информационные системы персональных данньD(.
4.6.2. В Учреждении используются следующие информачионные системы:
- корпоративнм электроннм почта;
- система электронного документооборота;
- система поддержки рабочего места пользователя;
- система нормативно-справочной информации;
- система управления персонaшом;

- система контроля удаленным доступом;
- информационньйпортал.
4.8. Передача (распространение, предоставление, доступ) персоЕiIльньIх данньгх субъекгов

персонаJIьньIх данньIх осуществляется в сл)п{zurх и в порядке, предусмотренных законодательством в
области персонzrльньж данных и Положением.

5. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1 . Обработка персонzulьных данных в Учреждении прекращается в следующих случаях:
- при выявлении факта неправомерной обработки персональных данных. Срок прекращения обработки - в

течение трех рабочих дней с даты выявления такого факта;
- при достижении целей их обработки (за некоторыми исключениями);
- пО истечении срока действия или при отзыве субъектом персонiulьных данных согласия на обработку его

персонмьных данных (за некоторыми исключениями), если в соответствии с Законом о персональных данных
их обработка допускается только с согласия;

- при обращении субъекга персонzlльных данных к Учреждению с требованием о прекращении обрабmки
персональных данных (за иск.лючением сл)лаев, предусмотренных ч. 5.1 ст.21 Закона о персональных данных).
Срок прекращения обработки не более десяти рабочих дней с даты получения требования (с возможностью
продления не более чем на пять рабочих дней, если направлено уведомлевие о причинах пролления).

5.2. Персонмьные данные предоставляются самим работником п)пем заполнения анксты по форме,
)тверя(денноЙ работодателем. Работодатель обязан при их получении проверить заявленные данные
предъявленным подтвер)цающим документам.

5,2,1. днкета заполняется работником лично. Все поля анкеты должны быть залолнены, а при отс}тствии
ИНфОрмации в соответствующем поле должен ставиться прочерк. Сокращения при использовании анкеты не
допускаются, так же как и исправления, и зачеркивания. В этом случае рабmник обязан заполнить анкеry
заново.

5.2.2 днкета работника хранится в личном деле работника вместе с представленными документами.
5.2,З, Личное дело работника формируется специалистом, ответственным за кадровую работу в Учрежлении,
после вступления трудового договора в силу.
5.2.4 Специа:Iистом, ответствеtll{ым за кадровую работу в Учрежлении, осуществляется хранение личных
дел работников, обеспечивающее сохранность персональных данных и исключающие
несанкционированный к ним доступ.
5.3. Персональные данные хранятся в форме, позволяющей определить субъекта персонzrльных данных, не
дольше, чем этого требуют цели их обработки. Иск.пючение _ сл)4lаи, когда срок хран€ния персональных
данных установлен федеральным законом, договором, стороной которого (выгодоприобрегателем или
поручителем, по KoTopotly) является субъекг персонztльных данных.
5.4, Персональные данные на бумажных носителях хранятся в Учрехцении в течение сроков хранениJI
документов, для которых эти сроки предусмотрены законодательством об архивном деле в РФ
(Федеральный закон от 22.10.2004 N l25ФЗ "06 архивном деле в Российской Федерации", Перечень типовых
управленческих архивных документов, образlтощихся в процессе деятельности государственных органов,
органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения (1пв. Приказом Росархива
от 20.12,20l9 2З6)).
5.5. Срок хранения персонzrльных данных, обрабатываемых в информационных системах персонаJrьных
данных, соответствует сроку хранения персонtlльных данных на бумажных носителях.



б. Щоступ к персональным данным работника

6.1. Право лосryпа к персон:lльным данным работника имеют:
- руководитель Учрея<ления, а также его заместители;
- специалист, ответственный за кадров}ю работу в Учреждении;
- руководители струlсгурных подразделений Учрех<дения в отношении работников
структурного подразделения;

- старшarя медицинская сестра;
- делопроизводитель;
- юрисконсульт;

- председательпрофсоюза.

данного

7. Порядок блокирования и уничтожения персональных данных

7.1. Учреждение блокирует персонаtльные данные В порядке и на условиях, Предусмотренньtх
законодательством в области персонмьных данных.
7.2, При достижении целей обработки персонaшьньй данных или в случае утраты необходимости в
достижении этих целей персон:uьные данные уничтожаются либо обезличиваются. Искrrючение
может предусмативать федеральный закон.
7.3. Незаконно полученные персонаJIьные данные или те, которые не являются необходимыми для
uели обработки, уничтожаются в течение семи рабочих дней со дня представления субъектом
персонмьньtх данных (его представителем) подтверяцающих сведений.
7.4. Персональные данные! обработка которых прекращена из-за ее неправомерности и
правомерность обработки Koтopbrx невозможно обеспечить, уничтожаются в течение l0 рабочих
дней с даты вьивления неправомерной обработки.
7.5. ПерсональНые данные уничтожаютсЯ в течение З0 дней с даты достижения цели обработки,
если иное не предусмотрено договором, стороной которого (выгодоприобретателем или
поручителем по которому) является субъект персональных данньж, иным соглашением между ним
и Учреждением либо если Учреждение не вправе обрабатывать персональные данные без согласия
субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законаJ\4и.
7.5.1. ПрИ достижениИ максимЕlльных сроков хранения документов, содержащих персоЕiIльные

данные, персонzrльные Данные уничтоЖаются в течение 30 дней.
7.6. Персона.льНые данные уничтожаютсЯ (если иХ сохранение не требуется для целей обработки
персональньIх данньrх) в течение 30 дней с даты поступления отзыва субъектtrм персон,tльных
данных согласия на их обработку. Иное может предусматривать договор, стороной которого
(выгодоприобретателем или поручителем по которому) является субъект персональных данньж.
иное соглашение между ним и Учреждением. Кроме того, псрсонzrльные данные уничтожаются в
указанный срок, если Учреждение lte вправе обрабатывать их без согласия субъекта персональньж
данных на основаниях, предусмотренньrх федеральньтми законами.
7.7. ОтбоР материальных носителей (документы, жесткие диски, флешнакопители и т.п.) и (или)
сведений в информационных системах, содержащих персональные данные, которые подлежат
уЕичтожению, осуществляют подразделения Учреждения, обрабатывающие персонаrльные данные.
7.8, Уничтожение персонalльньIх данных осуществляет комиссия! созданнм приказом директора.
7,8.1 . Комиссия составляет список с указанием документов. иных материrшьных носителей и (или)

сведений в информационных системах, содержащих персонаJIьные данные, которые подлежат
уничтожению. Персонапьные данные на бумажных носителях уничтожatются с использованием
шредера. Персонмьные данные на электронных носителях уничтожаются п)пем механического
нарушения целостности носителя, не позволяющего считать или восстановить персонtlльные данные,
а также путем удаJIения данных с электронньlх носителей методами и средствами гарантированного
удаJIения остаточной информации.

7.8.3, Комиссия подтверждает уничтожение персонаJlьных данных, ук }анньгх в п,п. '7,4, '1.5, 7,6
Положения, согласнО ТребованияМ к подтверждеНию уничтожеНия персонаJlьных данных,
утверхценным Приказом Роскомнадзора от 28.10.2022 l79, а именно:



- актом об уничтожении персонaшьньD( данных - если данные обрабатываются без использования
средств автоматизации;

- аКТОМ Об УНичТОжении персональньD( данных и выгрузкой из журнаJIа регистрации событий в
информациопной системе персонalльных данных - если данные обрабатываются с использованием
СРеДСТВ аВТОМаТИЗаЦИИ ЛИбО Одновременно с использованием и без использования таких средств.

Акт может составляться на бумажном носителе или в электронной форме, подписанной
электронными подписями.

Форltы акта и выгрузки из журнма с учетом сведений, которые должны содержаться в указанных
документах, }"тверждаются приказом диреюора.

7.8.4. После составления акта об уничтожении персональньIх данных и выгрузки из журнttла
регистрации событий в информационной системе персонatльных данных комиссия передает их в
отдел кадров для последующего хранения, Акты и выгрузки из }курнаJIа хранятся в течение трех
лет с момента уничтожения персонаJIьных данных.
7.8.5. Уничтожение персонiulьных данньrх, не указанных в п. 6.8.3 Положения, подтверщдается
актом, который оформляется непосредственно после уничтожения таких данньж. Форма акта
утверr(дается приказом директора.

8. Защита персональных данных. Прочелуры, направленные
на предотвращение и выявление нарушений

законодательства, устра нение последстви й таких нарушени й

8.1. Без письменного согласия субъекта персонаJIьных данных Учреждение не раскрывает третьим
лицам и не распрострulняет персонatльные данные, если иное не предусмотрено федермьньпt
зzlконом.
8,1.1. Запрещено раскрытие и распространение персонtцьных данных субъектов персонмьньж
данных по телефону.
8.2. fiоступ к персональной ипформации, содержащейся в информационньtх системах Учреждения,
осуществляется по индивидуarльным паролям.
8.3. В Учреждении проводятся вЕутренние расследования в след}.ющих ситуациях:
- при неправОмерной илИ случайной передаче (предоставлении, распространении, доступе)

персонаJIьньtх данных, повлекшей нарушение прав субъектов персонаJIьных данных;
- в иных слуlaUIх, предусмоlренньж законодательством в области персональньrх данньш.
8.4. Работник, ответственный за организациЮ обработкИ персональных данньD(, осуществляет
внутренний контроль:
- за соблюдением работниками, уполномоченными на обработку персональньlх данных,! требований законодательства в области персональньш дalнных, локatльных нормативных актов;
- соответствием указанных актов, требованиям законодательства в области персонilльных

данных,
Внутренний контроль проходит в виде внутренних llpoBepoK,
8.5, Внутреннее расследование проводится, если вьUIвлен факт неправомерной или случайной
передачи (предоставленияl распространения, доступа) персональньIх данных, повлекшей
нарушение прав субъектов персонЕrльньD( данных (да:Iее -инцидент).
8.6. В случае инцидента Учреждение в течение 24 часов уведомляет
- Роскомнадзор:
- об инциденте;
- его предполагаемых причинalх и вреде, причиненном правам субъекта
- (нескольким субъектам) персональных дtlнных;
- принятых мерах по устранению последствий инцидента;
- представителе Учреждения, который уполномочен взаимодействовать с Роскомнадзором по

ВОпроСalI\,l, СвязаННым С иНЦИДентоМ.
При направлеНии уведомления нужнО руководствоваться Порядком и условиями взаимодействия
Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых



ЛИЦа, ВИНОВНЫе В НаРушении положений законодательства РФ в области персонаrльных данньIх
при обработке персонfu,Iьньж данных, привлекаются к дисциплинарной и материальпой
ответственносТи в порядке, установленном Труловым кодексом РФ и иными федера.тьньпли
законами. Кроме того, они привлекаются к административной, гражданско-правовой или
уголовной ответственности в порядке, установленном фелеральными законами.

МОРМЬНЫй ВРеД, ПРИчиненный субъекту персонаJIьных данных вследствие нарушения его прав,
нарушения правил обработки персональньIх данных, а также несоблюдения требований к их
ЗаЩИТе, УСТаНОВЛеННЫХ ЗаКОнОМ О персональных данньц, подлежит возмещению в соответствии с
законодательством РФ. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения
имущественного вреда и понесенньгх субъектом персонаJIьных данньгх убытков.

КОММУНИКаЦИЙ С ОПеРаторами в р ,rках ведения реестра учета инцидентов в области персонапьньrх
данных, }твержденными Приказом Роскомнадзора от 14.1 l2022 N 187.
8.6.1, В течение 72 часов Учреждение обязано сделать сJ]едующее.
- уведомить Роскомнадзор о результатах вн}треннего расследования;
- пр9доставить сведения о лицах, действия которых стали причиной инцидента (при на,тичии).

ПРИ НаПРаВлении уведомления также необходимо руководствоваться Порядком и условиями
взаимодействия Федера:lьной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и
МаССОВЫХ КОММУникациЙ с оператор€lми в рамках ведения реестра учета инцидентов в области
персональньтх данных, утвержденЕыми Приказом Роскомнадзора от 14.1 12022 N 187.

9. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку
персональных данных


