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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение по обработке и защите персональных данных работников 
(далее -  Положение) ГБУ НСО «ЦРСФУД» (далее - Учреждение) разработано в соответствии с 
Конституцией Российской Федерации. Трудовым кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152—ФЗ «О персональных данных», Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации».

1.2. Цель разработки Положения -  определение порядка обработки персональных 
данных обрабатываемых в Учреждении, обеспечение защиты от несанкционированного доступа 
к ним, а также установление ответственности должностных лиц. имеющих доступ к 
персональным данным работников Учреждения, за невыполнение требований норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.3. Положение определяет права и обязанности руководителей и работников, порядок 
использования указанных данных в служебных целях, а также порядок взаимодействия по 
поводу сбора, документирования, хранения и уничтожения персональных данных работников.

1.4. Настоящее Положение вступает в силу в момент его утверждения директором 
Учреждения и действует бессрочно до замены его новым Положением.

1.5. Все изменения настоящего Положения осуществляется отдельными приказами 
директора Учреждения.

1.6. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением в 
журнале учета под роспись.

1.7. Ограничение несанкционированного доступа к персональным данным 
обеспечивается Учреждением и снимается в момент их обезличивания, а также по истечении 50 
лет их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Учреждения, 
если иное не установлено законом.

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

1) персональные данные- любая информация, относящаяся к определенному или 
определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя, 
отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 
положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю 
в связи с трудовыми отношениями;

2) обработка персональных данных -  сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), 
обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников Учреждения;

3) распространение персональных данных -  действия, направленные на передачу 
персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 
ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 
обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 
информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способом;

4) использование персональных данных -  действия (операции) с персональными данными, 
совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или совершения 
иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных 
данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта 
персональных данных или других лиц:

'  • блокирование персональных данных временное прекр-,«"’ие ~б< щ оистемчгизщ'т 
накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;



6) уничтожение персональных данных -  действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 
данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 
данных;

7) обезличивание персональных данных -  действия, в результате которых невозможно 
определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 
данных;

8) конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения, назначенного 
ответственным лицом, получившего доступ к персональным данным работников, требование 
не допускать их распространение без согласия работника или иного законного основания;

9) общедоступные персональные данные -  персональные данные, доступ неограниченного 
круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с 
федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

2.2. В состав персональных данных работников Учреждения входят документы, 
содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношение к воинской 
обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о 
предыдущих местах их работы.

2.3. Информация, предоставляемая работником при устройстве на работу в 
Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 
соответствии со ст.65 Трудового Кодекса Российской Федерации лицо, поступающий на работу, 
предъявляет работодателю:
— паспорт или иной источник, удостоверяющий личность работника;
— трудовая книжка (за исключением тех случаев, когда Учреждение является для сотрудника 

первым работодателем, либо участвует в восстановлении утерянной трудкнижки);
— страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
— документы воинского учета - для военнообязанных и лиц. подлежащих призыву на военную 

службу;
— документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний -  при 

поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
— свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника)
— справка о наличии (отсутствия судимости и (или) факта уголовного преследования либо о 

прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям).
3. СОЗДАНИЕ, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

РАБОТНИКА
3.1. Документы, содержащие персональные данные работника, создаются путём:

а) копирования оригиналов (документ об образовании, свидетельство ИНН, пенсионное 
свидетельство);
б) внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях);
в) получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, личный листок по учёту 
кадров, автобиография, медицинское заключение).

3.2. При обработке персональных данных работника в целях их защиты и обеспечения 
прав и свобод человека и гражданина, а также при определении объема и содержания 
обрабатываемых персональных данных должны строго учитываться положения Конституции 
Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации и иных федеральных 
законов.

3.3. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях:
а) обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

содей- I зил работникам в трудоустройства 
в> обеспечения личкой безопасности работников,



г) контроля количества и качества выполняемой работы;
д) обеспечения сохранности имущества работника и работодателя.

3.4. Все персональные данные работника следует получать у него самого, за исключением 
слл'чаев. если их получение возможно только у третьей сторон.

3.5. Получение персональных данных работника у третьих лиц, возможно только при 
уведомлении работника об этом заранее и с его письменного согласия.

В уведомлении работника о получении его персональных данных у третьих лиц должна 
содержаться следующая информация:
а) о целях получения персональных данных;
б) о предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
в) о характере подлежащих получению персональных данных;
г) о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а равно как 
персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии 
со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и 
обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

3.7. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 
результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.9. Сведения, содержащие персональные данные работника, включаются в его личное 
дело, карточку формы Т-2, а также содержатся на электронных носителях информации, доступ к 
которым разрешён лицам, непосредственно использующих персональные данные работника в 
служебных целях. Перечень должностных лиц определён в пункте 4.1 настоящего положения.

3.4. Хранение персональных данных в бухгалтерии:
а) персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, хранятся в запираемом шкафу, 
установленном на рабочем месте главного бухгалтера.
б) персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК 
главного бухгалтера.

3.4.1. Персональные данные, включённые в состав личных дел, хранятся в запираемом 
шкафу, установленном на рабочем месте специалиста по кадрам. Персональные данные, 
содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК специалиста по кадрам.

3.4.2. Трудовая книжка, документы воинского учёта, карточка формы Т-2 хранятся в 
запертом металлическом сейфе.

3.4.3. Доступ к ПК строго ограничен кругом лиц, определённых в пункте 4.1 настоящего 
Положения. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив 
после истечения установленного срока хранения.

4. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКА
4.1. Доступ к персональным данным работников имеют следующие должностные лица, 

непосредственно использующие их в служебных целях:
а) директор ГБУ НСО «ЦРСФУД»;
б) заведующие отделениями (доступ к персональным данным только работников своего 
отделения):
в) сотрудники бухгалтерии;
г) специалист по кадрам.



4.1.1. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные 
работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций в соответствии с 
должностной инструкцией указанных лиц. Все остальные работники имеют право на полную 
информацию только об их персональных данных и обработке этих данных.

4.1.2. Получение сведений о персональных данных работников третьей стороной 
разрешается только при наличии заявления с указанием конкретных персональных данных и 
целей, для которых они будут использованы, а также письменного согласия работника, 
персональные данные которого затребованы.

4.1.3. Получение персональных данных работника третьей стороной без его письменного 
согласия возможно в случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 
здоровья работника, а также в случаях, установленных законом.

4.2. Сообщение сведений о персональных данных работников другим организациям и 
гражданам разрешается при наличии письменного согласия работника и заявления, 
подписанного руководителем организации либо гражданином, запросившим такие сведения.

4.2.1. Предоставление сведений о персональных данных работников без 
соответствующего их согласия возможно в следующих случаях:
а) в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья работника;
б) при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального закона 
«Об оперативно-розыскных мероприятиях»;
в) при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов Пенсионного Фонда 
России, органов Федерального социального страхования, судебных органов.

4.2.2. Работник, о котором запрашиваются сведения, должен быть уведомлен о передаче 
его персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, когда такое уведомление 
невозможно в силу форс-мажорных обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий, 
катастроф.

5. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА
5.1. При передаче персональных данных работников с соблюдением условий, 

предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица работодателя, обязаны 
предупредить лиц об ответственности в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

5.2. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах, 
работники имеют право:
а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том 
числе автоматизированной);
б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право 
получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением 
случаев, предусмотренных федеральным законом;
в) требовать исключения или исправления неверных, или неполных персональных данных, а 
также данных, обработанных с нарушением федерального закона. Работник при отказе 
работодателя исключить или исправить персональные данные работника имеет право заявлять в 
письменной форме работодателю о своём несогласии, обосновав соответствующим образом 
такое несогласие. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 
заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
г) требовать от работодателя уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные 
или неполные персональные данные работника, обо всех произведённых в них изменениях или 
исключениях из них;
д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при 
обр л'ют'ке и защите персональных данных работника

5.3. Запрещается передавать информацию о состоянии здоровья работника, за



исключением сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 
трудовой функции.

5.4. При передаче персональных данных работников третьим лицам, в том числе 
представителям работников, в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 
Федерации и настоящим Положением, работодатель обязуется ограничивать эту информацию 
только теми персональными данными работников, которые необходимы для выполнения 
третьими лицами их функций.

5.5. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в порядке, установленном федеральным 
законом.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ 
ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной ответственности. К данным 
лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) предупреждение о неполном должностном соответствии;
г) освобождение от занимаемой должности;
д )  увольнение.
6.2. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание.
6.3. Копия приказа о применении к работнику дисциплинарного взыскания с указанием 

оснований его применения вручается работнику под расписку в течение пяти дней со дня 
издания приказа.

6.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не 
будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим 
дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня издания приказа о 
применении дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с работника по собственной 
инициативе, по письменному заявлению работника или по ходатайству его непосредственного 
руководителя.

6.5. Директор Центра за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работника, несет административную ответственность согласно ст. 5.27 и 
5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также 
возмещает субъекту персональных данных ущерб, причиненный неправомерным 
использованием информации, содержащей персональные данные субъекта персональных 
данных.

7. ПРИЛОЖЕНИЯ
7.1. Приложение 1. Форма согласия на обработку, получение и передачу персональных 

данных работника.
7.2. Приложение 2. Форма обязательства о неразглашении персональных данных 

работников.



Приложение 1
Директору ГБУ НСО «ЦРСФУД» Е.А. Цурпалу

о т_____________________________________________
паспорт серия_____ № ____________
выдан «__» __________ 20 г .____________________

зарегистрированной(го) по адресу:

СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
Я .______ _______ ________________________________ ____________________

(фамилия, имя, отчество полностью)
В соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в 
целях:
—  обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
—  заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними 

отношений;
—  отражения информации в кадровых документах;
—  начисления заработной платы;
—  исчисления и уплаты, предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на 

обязательное социальное и пенсионное страхование;
—  представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении физических 

лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, сведений 
подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;

—  предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной 
платы;

—  предоставления сведений третьим лицам для оформления полиса ДМС;
—  предоставления налоговых вычетов;
—  обеспечения моей безопасности;
—  контроля количества и качества выполняемой мной работы;
—  обеспечения сохранности имущества работодателя.

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие Государственному бюджетному учреждению 
Новосибирской области «Центр развития семейных форм устройства детей-сирот и детей, оставшихся без 
попечения родителей» (ГБУ НСО «ЦРСФУД»), расположенному по адресу: г. Новосибирск, ул. Писарева, 
д. 20, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих 
персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального 
закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"(любые действия(операции) или совокупность 
действий(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или исключения таких 
средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу(распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных). 

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:
—  фамилия, имя. отчество;
—  пол,возраст;
—  дата и место рождения;
—  паспортные данные;
—  адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;
—  номер телефона (домашний, мобильный);
—  данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о 

повышении квалификации;
— семейное положение, сведения о составе семьи которые- могут понадобиться работодателю ц.г 

предоставления мне льгот, предусмотренных трудовых, и налоговым законодательством,
—  отношение к воинской обязанности;



сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы;
СНИЛС:
ИНН:
информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой 
деятельности в ГБУ НСО «ЦРСФУД»; 
сведения о доходах в ГБУ НСО «ЦРСФУД»;
сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.
« » 20 г.

(подпись) (фамилия, имя, отчество прописью полностью)



Приложение 2
ГБУ НСО «ЦРСФУД» г.Новосибирск 
« » 20 г.

Я ._____________

исполняющий(ая)

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении персональных данных работников

(Ф.И.О. сотрудника полностью)
должностные обязанности по занимаемой должности

(должность, наименование структурного подразделения)
предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с 
должностным регламентом, мне будет предоставлен допуск к конфиденциальной информации 
(персональным данным), не содержащим сведений, составляющих государственную тайну, в 
т.ч.:

- анкетные и биографические данные; паспортные данные;
- адрес места жительства; домашний телефон;
- сведения об образовании, о трудовом и общем стаже;
- сведения о составе семьи; место работы или учебы членов семьи и родственников;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах;
- специальность; занимаемая должность;
- наличие судимостей;
- содержание трудового договора;
- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников; основания к приказам по личному составу;

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их
аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства;
1. Не разглашать третьим лицам конфиденциальные сведения, которые мне доверены 

(будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.
2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам конфиденциальные сведения, 

которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением 
должностных обязанностей.

3. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения, 
сообщать непосредственному руководителю.

4. Не использовать конфиденциальные сведения с целью получения выгоды.
5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы 

защиты конфиденциальных сведений.
6. В течение года после прекращения права на допуск к конфиденциальным 

сведениям не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне конфиденциальные 
сведения.

Я  предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к 
дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с 
законодательством Российской Федерации.

(фамилия, инициалы) ^п ОДПй а Ь)


