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1. Общие положеЕия

1.1. Настояrrtее По-цО/\енlIL. яв-iяе]ся JокальныlI
явJяк][IIиN{ся оIIераТоро}1 персональных даннь]х.

праRовы\l aKTo_lr 14П кВе,цькина Т,А.)-

I.2. Настояrцее положение устанавливает
персонаJIьными данными сотрудников и клиентов

порядок осуtцествления операций
организации.

l,З. Настояш{ее положение разработано R IIе-jях:
- реглаN{енТации порядка 0с},ществ"ценIlя операций с персональными данныfi,tи сотрудников и
клиентов орган}I:]а_tlии;

- сlбеспе,rения требtlваниri Федеральноl,о .'l*o'a кО персотrальных данных) от 27.О7.2О06 N9
l52-ФЗ и иtlых правовых актов. регулируюtци.\ испо"IIьз()вание персонаLцьI{ых данных:
- VстановJIенI,Iя rlpaB и сlбязilнностеl:i ссlтрулнLIков ИГl <Веrькина Т',д,) в части работы с
персональн ы},1и данньш{и ;

- установJения },IеханLIзN{ов 0тветственности сотр\дFIиItов органи:]ациtl за нар\,шен}Iе
JIокальных HopN,{. а Так/ке пtl;ttlженltti феJсра_тьноI.сl. регllонtlльного и il{Yниципа-tьного
законода,гельства. регуJI}iрчющих I1спо-цьзован t]e персонLтьных данных.

l.:l. Настсlящее по,irожение вст\ пает в си--t\, в х{оl{ент его чтверItдения отлельFIы\{ приказо_\r
руководи,Геля ИIl KI]e-пbKttHa T.A.i, rt действl.ет бессро.rFIо до заN,IенtI новыNI JокаJьныN,'
правовы\,I акто\,{ анало г IIчн ого назна чения.

1.5. Корректировка настояшIего ПОлояtL.ния ос}.ществляется отдеJIьныN,Iи приказами
рYководителя оргаIiизации.

L6, Все сотрудI{ики иП кRелькина T.A.l> Jо"I]iкны быть ознакоN,{лены с настоящи^,I
Положениеlr, Факт озttакоN,{ленLIя подтверждается подписью Согласия на обработк_ч
персональных данных.

1,7, 0граrrиllенllе несанкционI,Iровatнного дост\,па к персонаjIьны\,I данныN{ обеспе.tлtвается
ИП <Велькина Т.А.>) и снlI}{ается в N{O}Iel{T tt-х сlбезли.lивания, а также по истеLIенrtи 75 лет
их хранения. ecjll1 иное не ус,тановлеI{о законоNI и-тI{ реLшениеNt рVководи.ге.]Iя организации.

1,8, основныМ инфрастрУктурным ресурсом ИП кВелькина т.д.> дJU{ осуществления
операций с персональными данными являются информациоЕные системы, rrредставляющие
собой:
- комплексы автоматизированной обработки персональных данньIх (позволяющих
осуществJU{ть операции с IIерсонilльными данными в виде файлов, доступ к которым
регулируется в соответствии с локальными правовыми актами оргаЕизации,
закоIIодательствопl РФ) :

- докуN{ентацию на бl,пrа;кных н()сите-,rях (лоступ к которым так){tе
соответстВl]и с локальныN,Iи правовып.Iи aKTa\{I{ i.I законодilтельством РФ).

е
осylцествляется в



2. Критерии отнесения информации о сотрудниках и клиентах к персональным данным

2.|, Настоящее Положение устаЕавливает, что к персональным данным сотрудника
относятся любая информация о нем как физическом лице (субъекте персонсlJIьных данных),
указанная в трудовом договоре, договоре на оказание услуг, личной карточке работника
(унифициРованнаlI форма Т-2), трудовой книжке и полученнаl{ в течение срока действия
настоящего трудового договора, в том числе: фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и
местО рождения, граждансТво, документы, удостоверяющие личность, идентификационный
номер налогоплательщикщ номер страхового свидетельства государственного пенсионЕого
страхования, адреса фактического места проживания регистрации по местожительству,
почтовые и электронные адреса, номера телефонов, фотографии, сведения об образовании,
профессии, специальности и кваrrификации, семейном положении и составе семьи, сведения
об имуш{ественном положении, доходах, задолженносr.,и, 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, пооIцрениях и наказаниях, видах и
периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социаJIьных льготах, командировании,
РабОЧеМ ВРеМени и пр.), а также о других договорах (индивидуальной, коллективной
материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при
исполнеЕии трудового договора.

2,2. [остоверность персональных данных сотрудников ИП <<Велькина Т.А.) определяется
исходя из их изначального размешения в таких документах как:

- док\l}tIе}Iт. )rдостоверяющии Jичнос,гь с()тру-дника:

- rРУДОВаЯ кFII,{жка (за лIсключенIIе},{ тех с,Nчаев. когда ИII <Веrькина Т.А.>) является д_ця

сотрудника первы\.{ работодателе}t. ,цлtбо },частв!,ет в восстановлениIi утерянной
трулкни;кки):
- свидетельств() госyдарственного пенсионного страхования:
- ВОенныI"1 би"rет It иные доку\{енты воинского \.LIe,Ta:

- сRедения об сlбразован1.1и:

- свидетельство о наличIiи ИНН.

2.З. Настоящее ПоложеFIие Yстанавливаlет. что к персOнацьныN,I данныN{ клиента относятся
lюбая инфорllация о нех,{ как физи.теско\{ II]це Yка:]iiнная в договоре сl предоставлении
социальных усл\,г. в To]\I числе фаlrилия. и]\{я. oTLIecTBo. год. ]\{есяц, дата и t{ecTo рождения.
гражданство. докух,Iенты. удостоверяющие -I}ItiFIocTb. ноN{ер страхового свидетельства
государственного пенсионного страхования. .1дреса фактического N{ecTa проiкивания
регистрации по N,Iестожительству. почтовый адрес. ноN{ера те",rефонов. сведения о сеьтейном
по-цо}кениИ Ll составе сеN,Iьи. сведенl]я об ипtl.щественноN.,I поjIожении. дохолах.

2.1, fiостОверность персональных данных клtrентов ИП кВелькина Т.д.) опредеJтяется
исходя LIз их изначального разN,Iещения ts таких док\,l\,1ентах как:

ь
- док\,},rент. _чдостовЕ.ряк)щиi"t .]тиL{ность tlолучателя !,сл}.г (законного представителя
по,тlу I{ате"ця услl,г ) :

- свLlдетеJтьство r,осударственного пенсионного страхования.



2,5, ИП (Велькина Т,А,)) обеспечивает проверку вышеперечисленньIх документоIсодержаrцих персонilJIьЕые данные) на IIредмет подлинности, а также обеспечивает пр]необходимости их временное хранение в установленном порядке.

3. Операции с персоЕальными данцыми

з,l, Настоящее Положение устанавливает, что ИП <<Велькина Т.А.) осуществлl{е:
следующие операции с персональными данными:
- поJryчение;

- обработка;
- передача;

- блокирование;
- хранение;
- ликвидация.

З,2. Под получениеl\,t персо}lаJьных дtlнньж понI{'lается
связанных с },станов.rIениел.{ достоверности соответств\rющих
их в инфсlр.\,{ацliоннЫх сисl-е\.IаХ LlП ((Велькlrна -I-,A.li.

последовательность деt'iствtlii.
данных" а таюке раз\{ешеItlrе\I

з,з, Под обработкtlt,i персона--lьных даннь]х .,оНиlчIаеТся прочтение, корректировка II_II1
ДопоЛнение сооТRеТсТВ\'к)tЦ],1х ДаннЫХ" соВершаеN,Iые ответственным лицоN,I ип <<Be_,tbKllHa-f.А.,,.

j.4. Под передаtчей персона,цьных данных пони},1ается оrIерация:
- rIO адресноN,IY ра:]NlеIIlенИк) соотвеТствующиХ данныХ на носит,елях И серверах. ДОСТr п к
которыN,I иN,Iеют сотр},дники ИГI кВе:tькина Т.А.) .rибо rретьи лица:
- по разN,IеIценик) персонal'irьных данных в ис]тоIIнIIка\ вн\,треннего докуN{ен]-ооборота:- По оп5rбликованIIк) в интересах орга}iизацлIи персонаlьных данных в СМИ или на сервера\
инт,ерне,га в соответствлLt с Hop\IilNlIT :jаконодате-rlьстtsai:
- по разN{еI]{еник] И обпtеrrv Ilерсональных данны\ с согласия физического лица в:)лекlpонных систеl,{ах АИС. кКатарсис:L'оцзащltrа',,.

3.5. Под блокированием
осуществление каких-либо
информационных системах
рФ.

персонil-цьньж данных понип.{ается врелlенный заlIрет на
операций с персо}{а-,IьныN{рI данныд.{и. которые находятся в
ОРГilНИЗаЦИИ. В случаях. пред).сN.{отренных законодатеjIьствоtI

3.6. Под храlнL-ние}I персонtlльных данных Пони]\,lаеТся
направпенных на обс.спе.tение целос.гности соответствчIоlцих
разN,Iеtцения в инt}орпlационttых с lIc,teNla,-i ИI] KBe;lbKl.tHa Т.А.>.

совокупность операuий.
данных посредствоi\{ lI\

ъ

з,7 , Под лlrквltдацией персональных данньц пOниN.{ается операция по изъятLIк)
соответстВуюrциХ данныХ ]4З инфорпrационнь]х CLICTе:',I ИП <Велькина Т.д.). а так){iе
обеспеченIIю LIево:]N.Iоriности их воссl ановления.



4. Порядок осуществления операций с персональными данными

4.L Получение пepcoнaJTbнblx данньIх (документов, на которых они зафиксированы)
осуществJu{ется непосредственно от физического лица ИП кВелькина Т.А.). В случае если
предоставление соответствующих данньIх возможно только от третьих лиц, то физическое
лицо должно дать письменное согласие на это.

4.2. Организация не имеет права требовать и получать IIерсонаJIьные данные физического
лица, отражающие личные аспекты его жизни, религиозные, rrолитические, философские
взгJU{ды,

4.3. Обработка персон€lJIьных данных физического лица может осуществляться только с

момента подписания им Согласия на обработку персоЕальных данных (в соответствии с

подп. 1 п. 1 ст. б Федерального закона <О персональных данных> от 27.0].2006 J\Ъ 152-ФЗ) .

4.4. Передача персонаJIьньIх данных осуществJuIется с учетом специфики конкретной
информационной системы (далее - ИС),

4.4.I. Если используется цифровая ИС (предназначенная для автоматизированной обработки

персональньIх данных), то передача данных осуlцествJuIется по заIцищенным канаJIам связи,

а также при задействовании средств криптозащиты.

4..{.2,. Если использyется ИС] на основе бупrажных носителей. ro передача данны\
осуществляется посредсI_воrI [ере\Iеще}Iия иJIt КОпИРОRаНИЯ СОДеРЖИN,IОГО JаННЫХ HOcllTc-.-lel'l

при yчастии сотр),.]никOв организации. IINIеющих достyп к соответств,чюrцей ИС. которыir

}lстанавливается приказо_\I р},ководрrте,тя организации.

4,5. Б"цокирование персона_lьных данных в организации осуществляется с учетом спецtlфItкtI

конкретной ИС.

4.5,|. Если используется цифровая ИС, то блокирование данных осуществJu{ется

посредством закрытия доступа к файлам при задействовании средств криптозащиты.

,1.5,2. Если испо,тьзуется ИС на основе б,чп,rа;кных носителей, то блокирование данных
ос}Jществляется посредство\{ закрытрlя дост\,па к соответствl,к-lщеi't ИС д,ця определенных

групп сотр},дников.

4.6. Хранение rrерсонtLIIьных данных осуtцествjшется с учетом специфики конкретнойИС.

4.6.|. Если используется цифровая ИС, то хранение данных осуществляется на всех ПК ИП
<Велькина Т.А.), а также на облачных серверах. *

4.6.2. Е,сли используется ИС на основе бумажных носителей, то хранение данных
осуществляется в архиве ИП <Велькина Т.А.>.

4.7. Ликвидация персонаJIьных данных осуществJIяется с учетом специфики конкретнойИС.



1,].|, Если испtlльз\,ется ulrфровая ИС. то ликвидация данных осуществJiяется посредствоN{
ИХ }iдацения с ПК l,{fl <<Ве,цькltна Т.А.>. а TaK)I\e серверов.

1.7.2,. ЕслИ исrtольз\,етсЯ ИС на осноRе б\,шtаiкных носителей. Tc,l ликвидация данных
осуш]ествляется посредствоп,{ уничтожения соответств},юtцих носителей с пох.{ощьк)
специа-цьных l,ехнических средсl.в.

5. Оргапизация доступа к персональным данным

5.1. .Щоступ к персонаJтьным данным ИП <Велькина Т.А.>>, не требующий подтверждениlI и
не подлежащий ограничению, имеют:
- руководитель организации;
- специалист по социальной работе.

5.2. ЩостУп к персональныМ данным ИП кВелькина Т.А.) дJIя иньж лиц может быть
рiLзрешен только с письменного рilзрешения руководителя организации.

б. ОбязаНностИ сотрудниКов, имеюЩих доступ к персональным даЕным

6.1. СотрУдники ИП <Велькина Т.А.> и другие лица, имеющие доступ к персончtльным
данным, обязаны:

- осущестВлять операции с персонЕLтьными данными при соблюдении норм, установленньIх
настоящим Положением, а также федеральньж. региональных и муниципальных
нормативных правовых актов ;

- информироватЬ руководителя организации о Rештатньж ситуациях, связанньIх с
операциями с персональными данными;
- обеспечивать конфиденциЕ}льность операций с персонil"льными данными;
- обеспечивать сохранность и неизменность персонаJIьных данных в случае, если
выполняемая задача не предполагает их корректировки или доIIолнения.

7. Права работников в части осуществления операций с персональными данными

7.1. Физическое лицо, rrередавшее организации свои персонаJIьные данные, имеет право:
- на получение доступа к соответствующим данным в любой момент в целях осуществления
необходимых операций с ними;
- на бесплатное получение копий файлов или бумажных носителей, содержащих
персональные данные;
- требовать от организации дополнительной обработки, блокирования или ликвидации
персональных данных, если операции с ними противоречат интересам физического лица,
осуществляются незаконно, а также в случае, если персональные даIIные недостяверны;
- IIолучать от организации информацию о лицах, имеющих доступ к персонtlльным данным,
а также о статистике обращений к IIерсональным данным с их стороны;
- получать от ИП кВелькина Т.А.) информацию о дополнительной обработке, блокировании
или ликвидации персонаJтьных данных, осуществленных по инициативе организации.



7.2. Работники ИП <Ве_пькина Т.А.). и\{еющие дост\,п к персональным данным сотрудников
организации" ил,{еют право :

- на приобретение полноп,tочий- необхо-utлtых в целях осуlцеств,тения операций с
персонапьныN{и данными :

- на полуЧение конс\,льтационной поддержки со cTopoнbi руководства в части осуществления
операций с персонаJIьными данными:
- на отдаЧ}, распоряженltй и наI1равление предписаний JIицам, передаюLцим персона,тьными
данные организации, связанных с необходиN{остью предоставления дополнительной или
уточняюпlей информации в цеJях обеспечения корректного осуu]ествления операцилi с
персона,тIьньIN,Iи .f анныN,{и.

8. Ответственность сотруднIrков за нарушенIIя правиJI 0существления операций с

персональны}IIt данными

8.1. Сотр\,дники ИП <<Ве-:lькина Т.А.)) при ос_,-ществлении операций с персона,tьныNIи

ДаННЫМи нес),т а-fr{ltнистрагIIвн\,ю. гражданско-правовую" уголовную ответственность за

НаР)'шения прави-ц ос\ Lцеств"rения операций с лерсонацьньIми данными. установленных
НаСтОящи\.l Гlо-то;кением, а TaKjKe нор]чIами федера-тьного. регионаJIьного и муниципа1Iьного
законодате-rьства РФ.

8.2. Правовые пос-rlедствия нарушений правил осуществления операций с персональными
ДаННыlч{Ii опреJе,lяются исходя из локаJ-Iьных правовых актов ИП <Велькина Т.А.>). а также
положенltй законоJательства РФ.

,r+


