
 
 
 
 

 
 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 
об обработке и защите персональных данных клиентов 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, 
обработки, накопления и хранения информации  на  электронном  и  
бумажном  носителе, содержащих сведения, отнесенные к персональным 
данным клиентов учреждения.  

Под клиентами подразумеваются лица, лично  обратившиеся  в  
учреждение  или  через своих  законных  представителей  за  получением 
социальной помощи,  также  клиентами  являются  лица,  обслуженные  
работниками  учреждения  в  рамках  проводимых  мероприятий и акций, 
реализации  программ,  направленных  на снижение  социального 
неблагополучия  населения, также  лица, выявленные  в  ходе  
профилактических  мероприятий,  направленных  на  выявление и устранение 
причин и условий, способствующих безнадзорности, беспризорности, 
правонарушениям и антиобщественным действиям несовершеннолетних, 
работой с несовершеннолетними и семьями, находящимися в социально 
опасном положении; 

1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных 
клиентов учреждения от несанкционированного доступа и разглашения. 
Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго 
охраняемой информацией. 

1.3. Основанием для разработки настоящего Положения являются 
Конституция РФ, Федеральный закон от 27 июля 2006 года №152-ФЗ  «О   
персональных  данных»,   и  другие действующие нормативно-правовые акты 
РФ. 

1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются 
руководителем учреждения и вводятся приказом по учреждению. Все 
работники учреждения,  являющиеся  получателями  персональных  данных  
и  обрабатывающие  их  должны быть ознакомлены под расписку с данным 
Положением и изменениями к нему. 

 
2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 
2.1. Под персональными данными клиентов понимается информация, 

необходимая работнику учреждения в связи с выполнением  его  трудовых  
функций и касающаяся конкретного клиента, а также сведения о фактах, 
событиях и обстоятельствах жизни клиента, позволяющие идентифицировать 
его личность. 
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2.2. Состав персональных данных клиента: 
- анкета; 
- автобиография; 
- образование; 
- сведения о месте работы; 
- сведения о составе семьи; 
- паспортные данные; 
- сведения о структурно-функциональном  типе  семьи; 
- сведения о доходах  клиента  (членов его семьи); 
- сведения о социальных льготах; 
- наличие судимостей; 
- адрес места жительства; 
- домашний телефон; 
- содержание консультации; 
- причина обращения клиента; 
- карты приема/план (программа)  реабилитации клиента; 
- личные дела клиентов и документы, входящие в их состав, также 

сведения, содержащиеся в личных делах; 
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным 

клиента; 
- рекомендации, характеристики клиентов; 
- другие  сведения о клиентах, полученные  в  ходе выполнения  

трудовых  функций  специалистов  учреждения. 
2.3. Данные документы и сведения являются конфиденциальными. 

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 
обезличивания или по истечении  срока хранения, если иное не определено 
законом. 

 
3. ОБЯЗАННОСТИ   УЧРЕЖДЕНИЯ 
 

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина директор 
учреждения и его работники при обработке персональных данных клиента 
обязаны соблюдать следующие общие требования: 

3.1.1. Обработка персональных данных клиента может осуществляться 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 
нормативных правовых актов, содействия клиентам в социальной  
реабилитации, их адаптации  в  обществе, контроля количества и качества 
выполняемой работы. 

3.1.2.  Учреждение в пределах своей компетенции обязано обеспечивать 
соблюдение прав и законных интересов несовершеннолетних, осуществлять 
их защиту от всех форм дискриминации, физического или психического 
насилия, оскорбления, грубого обращения, сексуальной и иной эксплуатации, 
выявлять несовершеннолетних и семьи, находящиеся в социально опасном 
положении, а также незамедлительно информировать: 

• орган прокуратуры - о нарушении прав и свобод несовершеннолетних; 
• комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав - о выявленных 

случаях нарушения прав несовершеннолетних на образование, труд, отдых, 
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жилище и других прав, а также о недостатках в деятельности органов и 
учреждений, препятствующих предупреждению безнадзорности и 
правонарушений несовершеннолетних; 

• орган опеки и попечительства - о выявлении несовершеннолетних, 
оставшихся без попечения родителей или иных законных представителей 
либо находящихся в обстановке, представляющей угрозу их жизни, здоровью 
или препятствующей их воспитанию; 

• орган управления социальной политики - о выявлении 
несовершеннолетних, нуждающихся в помощи государства в связи с 
безнадзорностью или беспризорностью, а также о выявлении семей, 
находящихся в социально опасном положении; 

• орган внутренних дел - о выявлении родителей несовершеннолетних или 
иных их законных представителей и иных лиц, жестоко обращающихся с 
несовершеннолетними и (или) вовлекающих их в совершение преступления 
или антиобщественных действий или совершающих по отношению к ним 
другие противоправные деяния, а также о несовершеннолетних, 
совершивших правонарушение или антиобщественные действия; 

• орган управления здравоохранением - о выявлении несовершеннолетних, 
нуждающихся в обследовании, наблюдении или лечении в связи с 
употреблением алкогольной и спиртосодержащей продукции, пива и 
напитков, изготавливаемых на его основе, наркотических средств, 
психотропных или одурманивающих веществ; 

• орган управления образованием - о выявлении несовершеннолетних, 
нуждающихся в помощи государства в связи с самовольным уходом из 
детских домов, школ-интернатов и других детских учреждений либо в связи 
с прекращением по неуважительным причинам занятий в образовательных 
учреждениях; 

• орган по делам молодежи - о выявлении несовершеннолетних, 
находящихся в социально опасном положении и нуждающихся в этой связи в 
оказании помощи в организации отдыха, досуга, занятости. 

Данная информация, подлежит хранению и использованию в порядке, 
обеспечивающем ее конфиденциальность. 

3.1.3. При определении объема и содержания обрабатываемых 
персональных данных клиента работники должны руководствоваться 
Конституцией Российской Федерации, и иными федеральными законами. 

3.1.4. Работник учреждения  не имеет права получать и обрабатывать 
персональные данные клиента о его политических, религиозных и иных 
убеждениях. В случаях, непосредственно связанных с вопросами оказания  
социальной  помощи, работник вправе получать и обрабатывать данные о 
частной жизни клиента только с его письменного согласия. 

3.1.5. Защита персональных данных клиента от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена работниками  
учреждения за счет средств учреждения в порядке, установленном 
федеральным законом. 

 
4. ОБЯЗАННОСТИ   КЛИЕНТА 
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Клиент  обязан: 
4.1. Передавать работнику  учреждения в процессе  взаимодействия 

комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень 
которых необходим для  оказания  социальной  помощи  в  соответствии  с  
Государственными  стандартами. 

 
5. ПРАВА КЛИЕНТА 

 
Клиент  имеет право: 
5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке 

этих данных. 
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 
данные клиента, за исключением случаев, предусмотренных 
законодательством РФ. 

5.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 
персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 
требований, определенных трудовым законодательством. При отказе 
работника исключить или исправить персональные данные клиента он имеет 
право заявить в письменной форме директору  учреждения о своем 
несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.  

 
6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
КЛИЕНТА 

 
6.1. Обработка персональных данных клиента - это получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных 
данных клиента. 

6.2. Работник  учреждения может сообщить клиенту о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 
также о характере подлежащих получению персональных данных. 

6.3. Клиент предоставляет работнику  учреждения достоверные сведения 
о себе и своей семье. Работник учреждения,  в  случае необходимости, 
исключительно в  случаях,  предусмотренных  законодательством, имеет  
право  проверить достоверность сведений, предоставленных  клиентом. 

 
7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ КЛИЕНТА 

 
7.1. При передаче персональных данных клиента работник  учреждения 

должен соблюдать следующие требования: 
- не сообщать персональные данные клиента третьей стороне без 

письменного указания  руководителя учреждения, за исключением случаев, 
когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 
клиента, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные клиента в коммерческих целях без 
его письменного согласия; 
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- предупредить лиц, получающих персональные данные клиента, о том, 
что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 
сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 
соблюдено. Лица, получающие персональные данные клиента, обязаны 
соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на 
обмен персональными данными клиентов в порядке, установленном 
федеральным и  областным  законодательством,  а  также  договорами  и  
соглашениями,  заключенными между субъектами  профилактики; 

- разрешать доступ к персональным данным клиентов только специально 
уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право 
получать только те персональные данные клиента, которые необходимы для 
выполнения конкретных функций; 

- передавать персональные данные клиентов их представителям в 
порядке, установленном законодательством, и ограничивать эту информацию 
только теми персональными данными клиента, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функций. 

 
8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ КЛИЕНТА 
 

8.1. Внутренний доступ (доступ внутри учреждения). 
8.1.1. Право абсолютного  доступа ко всем персональным данным 

клиента, включая содержание  социальной  работы в отношении  клиента,  и  
её  предпосылки имеют: 

- работник  учреждения: воспитатель, специалист по социальной  работе, 
социальный  педагог, педагог-психолог и другие  работники, чья  
деятельность непосредственно  связана  с  оказанием  социальной  помощи, 
либо  с выполнением  мер  профилактического  характера в отношении  
конкретного клиента; 

- руководители структурных подразделений по направлению 
деятельности (доступ к личным данным только клиентов своего 
подразделения); 

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к 
персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового 
подразделения по согласованию с руководителем учреждения. 

8.1.2. Право ограниченного доступа  к  персональным  данным клиента 
имеют  все  работники  учреждения,  имеющие  доступ  к  электронной  базе  
данных  обслуженных  граждан и  оказанных  им  услуг.  Объем  доступной  
информации о  клиенте  и  оказанных  ему  услугах определяется исходя  из 
возможностей  программы и  уровнем  доступа  работников  учреждения.   
При этом  работникам  учреждения  запрещается  обсуждать  содержание  
электронной базы  данных, а также  наличие  внесенных  в  неё  клиентов и 
оказанных  им  услуг.   

8.2. Внешний доступ. 
К числу массовых потребителей персональных данных вне учреждения 

можно отнести государственные и негосударственные функциональные 
структуры,  а  также  органы  системы  профилактики. 
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9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ КЛИЕНТА 
 
9.1. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 

пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в 
письменной форме на бланке учреждения и в том объеме, который позволяет 
не разглашать излишний объем персональных сведений о клиентах. 

9.2. Передача информации, содержащей сведения о персональных 
данных клиентов учреждения, по телефону, факсу, электронной почте 
возможна только  при  наличии  письменного  указания  руководителя  
учреждения. 

9.3. Личные дела  и  карты  приема/планы(программы)  реабилитации 
клиента  защищаются  руководителями  структурных  подразделений  от  
несанкционированного  доступа. 

9.4. Персональное  право доступа в электронную  базу  данных  
обслуженных  граждан и  оказанных  им  услуг защищается  
индивидуальным паролем  работника  учреждения, непосредственно  
осуществляющего  работу  с  клиентами. 

  
10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 
СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ КЛИЕНТА 

 
10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных клиента, несут дисциплинарную, 
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 
соответствии с федеральными законами. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 


