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УТВЕРЖДЕНО 

Приказом ГБУ РТ «Ресфармация»  

№88 од от 10.08.2017 г.  

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

 

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ГБУ РТ «РЕСФАРМАЦИЯ» 

   

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок сбора, хранения, комбинирования, передачи 

и любого другого использования персональных данных,  правила ведения и хранения личных дел 

в   Государственном бюджетном учреждении Республики Тыва «Ресфармация» (далее – ГБУ РТ 

«Ресфармация»). Целью данного Положения является сохранение личной тайны, защита 

персональных данных работников ГБУ РТ «Ресфармация» (далее - Субъекты) от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.2. Указанные лица  обязаны дать в ГБУ РТ «Ресфармация»  согласие на обработку 

персональных данных по утвержденной форме. Подписанные согласия хранятся в ГБУ РТ 

«Ресфармация».  

1.3. Настоящее Положение разработано на основании и во исполнение части 1 статьи 23, 

статьи 24 Конституции Российской Федерации, положений главы 14 Трудового Кодекса 

Российской Федерации «Защита персональных данных работников», Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации». 

1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по 

истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.  

1.5. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется: 

- в случае обезличивания персональных данных; 

- в отношении общедоступных персональных данных. 

В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия лиц, указанных 

в п. 1.1. настоящего Положения, могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место 

рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, 

предоставленные субъектом персональных данных. 

1.6. Настоящее Положение утверждается директором ГБУ РТ «Ресфармация» и является 

обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным 

Субъектов, указанными в п.1.1. настоящего Положения.  

 

2. Понятие и состав персональных данных, личных дел 

2.1. ПДн Субъектов – это информация, сведения о фактах, событиях и обстоятельствах 

жизни работника ГБУ РТ «Ресфармация», позволяющие идентифицировать его личность. 

2.2. Документами, содержащими ПДн работника, являются: 

а) паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

б) трудовая книжка; 

в) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

г) свидетельство о постановке на учёт в налоговый орган и присвоения ИНН; 

д) документы воинского учёта; 
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е) документы об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний или 

специальной подготовки; 

ж) карточка Т-2; 

з) автобиография; 

и) квалификационный аттестат; 

к) документы, содержащие сведения о заработной плате, доплатах и надбавках; 

л) приказы о приеме Работника на работу, его увольнении, а также о переводе Работника 

на другую должность;  

м) документы о составе семьи работника, необходимые для предоставления ему гарантий, 

связанных с выполнением семейных обязанностей; 

н) документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по 

определенным основаниям, предусмотренным законодательством (об инвалидности, донорстве, 

нахождении в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и др.); 

о) документ о беременности работницы и возрасте детей для предоставления матери 

установленных законом условий труда, гарантий и компенсаций.  

2.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и 

единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится.  

2.4. В ГБУ РТ «Ресфармация» ведутся личные дела: 

- работников 

2.5. Состав документов личного дела работников ГБУ РТ «Ресфармация»: 

- анкетные и биографические данные;  

- копия приказа о назначении на должность работника; 

- копия приказа об увольнении с должности работника; 

-  копия документа об образовании; 

- копия паспорта; 

- копия трудовой книжки; 

- копия военного билета; 

- копии свидетельств ИНН, ПФР; 

- копия страхового медицинского полиса; 

- результаты медицинского обследования (в случаях, установленных законодательством); 

- документы, связанные с трудовой деятельностью (заявления работника, аттестационные 

листы, документы, связанные с переводом, дополнительные соглашения к трудовому договору, 

копии приказов, др.). 

- документы о награждениях и поощрениях; 

- сведения о дисциплинарных взысканиях; 

- документы, подтверждающие повышение квалификации. 

- сведения о составе семьи;  

- адрес места жительства;  

- номер домашнего телефона, мобильного телефона;  

- материалы по повышению квалификации работников. 

2.6. В личных делах могут храниться и иные документы, не предусмотренные п. 2.5  

настоящего Положения. 

 

3. Обработка персональных данных. 

 

3.1. Под обработкой персональных данных понимается получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных. 

3.2. Обработка персональных данных осуществляется в следующих целях: 
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- защиты законных  прав  и  интересов  граждан,   

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,  

- обеспечения личной безопасности Субъекта.  

 

3.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 

персональных данных в обязательном порядке должны соблюдаться следующие общие 

требования:  

3.3.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обучения и продвижения 

по службе, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой 

работы и обеспечения сохранности имущества.  

3.3.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

необходимо руководствоваться Конституцией РФ, действующим законодательством РФ и 

субъекта РФ.  

3.3.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их 

работникам ГБУ РТ «Ресфармация», так и путем получения их из иных источников. 

3.4. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, 

определившими их получение. 

3.4.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан 

РФ. Ограничение прав граждан РФ на основе использования информации об их социальном 

происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности 

запрещено и карается в соответствии с законодательством.  

3.5. Передача персональных данных работника возможна только с его личного согласия или 

в случаях, прямо предусмотренных законодательством. 

3.5.1. При передаче персональных данных должны соблюдаться следующие требования:  

- не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, 

а также в случаях, установленных федеральным законом;  

- не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия;  

- разрешать доступ к персональным данным только лицам, определенным настоящим 

Положением, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные 

данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций;  

- за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, Работодатель не 

имеет права обрабатывать следующие персональные данные: 

- о политических, религиозных, философских и иных убеждениях и частной жизни; 

- о расовой и национальной принадлежности; 

- о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности; 

- о состоянии здоровья, интимной жизни. 

Работодатель не вправе запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

Работником трудовой функции. 

3.5.2. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему 

потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, 

соответствующих объективной причине сбора этих данных.  

3.6. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных, 

личных дел распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) 

носители информации.  
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3.7. Допускается отвечать по телефону или факсу на вопросы, связанные с передачей 

общедоступных персональных данных.  

3.8. Личные дела лиц, указанных в п.1.1 настоящего Положения, хранятся отдельно от 

других документов в недоступном для посторонних месте в металлическом шкафу. Условия 

хранения личных дел должны исключать их утрату или их неправомерное использование.  

3.9. При сложении полномочий работника, увольнении работника личное дело помещается 

на хранение в архив ГБУ РТ «Ресфармация».  

 

4. Доступ к персональным данным 

 

4.1. Внутренний доступ. 

4.1.1. Право доступа к персональным данным имеют:  

- директор ГБУ РТ «Ресфармация»; 

- заместители директора; 

- Начальник отдела правового и кадрового обеспечения; 

- Ведущий специалист по управлению кадрами; 

- Ведущий специалист делопроизводитель; 

- руководители структурных подразделений (только к данным работников своего 

подразделения); 

- специалисты по работе с персоналом и бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы 

им для выполнения конкретных функций. 

- лицо, в отношении которого сформировано дело, - только к материалам своего личного 

дела; 

- члены комиссий по проверке профессиональной деятельности работников ГБУ РТ 

«Ресфармация»,  - только к материалам личных дел работников, профессиональная деятельность 

которых проверяется; 

- председатели Комиссий  ГБУ РТ «Ресфармация». 

4.1.2. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные 

работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций в соответствии с 

должностными полномочиями указанных лиц. Все остальные работники имеют право на полную 

информацию только об их персональных данных. 

4.2. Внешний доступ.  

4.2.1. Сообщение сведений о персональных данных лиц, указанных в п.1.1 настоящего 

Положения, другим организациям разрешается при наличии письменного согласия работника и 

заявления, подписанного руководителем организации, запросившим такие сведения. 

4.2.2. Предоставление сведений о персональных данных работников без соответствующего 

их согласия возможно в следующих случаях: 

- в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника; 

- при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального 

закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»; 

- при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов Пенсионного 

Фонда России, органов Федерального социального страхования, судебных и следственных 

органов. 

4.2.3. Субъект, 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. 
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5. Ответственность должностных лиц работодателя по обеспечению защиты 

персональных данных  работников ГБУ РТ «Ресфармация». 

 

5.1. Директор ГБУ РТ «Ресфармация» отвечает за:  

 планирование работ по защите ПДн; 

 контроль за подчиненными в части выполнения требований нормативных правовых актов 

по вопросам защиты ПДн. 

 качественное и своевременное выполнение  работниками установленных требований по 

защите ПДн Работников; 

 

5.3. Администратор ИСПДн назначается приказом директора ГБУ РТ «Ресфармация» и 

отвечает за: 

 организацию и проведение занятий с руководящим составом и работниками   по вопросам 

защиты ПДн Работников; 

 ознакомление работников, которые допускаются к обработке ПДн, с настоящим 

Положением; 

 ознакомление работников, которые участвуют в обработке ПДн, с должностными 

инструкциями по работе и обеспечению режима информационной безопасности в 

ИСПДн; 

 проведение анализа возможности решения определенных задач в информационных 

системах ПДн и уточнение содержания необходимых для этого изменений в 

конфигурации аппаратных и программных средств. 

 

5.4. Администратор безопасности информационных систем ПДн назначается приказом 

директора ГБУ РТ «Ресфармация» и отвечает за: 

 обеспечение бесперебойного функционирования программных и аппаратных средств 

информационных системах ПДн ; 

 установку, подключение и настройку технических средств в соответствии с 

документацией к ним и планами организации и оснащения ИСПДн.; 

 установку (развертывание, обновление версий) программных средств, необходимых для 

решения в информационных системах ПДн  конкретных задач; 

 удаление программных средств, необходимость в использовании которых отпала; 

 установку (развертывание) новых информационных системах ПДн или подключение 

дополнительных устройств (узлов, блоков), необходимых для решения конкретных задач; 

 обеспечение защиты ПДн Работников в соответствии с настоящим положением  и иными 

руководящими нормативными правовыми актами по защите ПДн; 

 организацию проведения расследований по фактам нарушений в области защиты ПДн 

Работников и разработку предложений по устранению недостатков и предупреждению 

подобного рода нарушений; 

 своевременную разработку и реализацию мер по защите ПДн Работников; 

 организацию и проведение контроля состояния защиты ПДн Работников в 

информационных системах ПДн ГБУ РТ «Ресфармация»; 

 согласование мероприятий по защите ПДн Работников в информационных системах ПДн  

 определение необходимых мер по защите ПДн Работников, организацию их разработки и 

реализации; 

 анализ состояния работ по защите ПДн Работников и разработку предложений по 

совершенствованию системы защиты ПДн в информационных системах ПДн. 
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 контроль за обеспечением защиты ПДн Работников в информационных системах ПДн; 

 своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к ПДн Работников; 

 проводит работы по разработке, внедрению, совершенствованию и эксплуатации системы 

защиты ПДн Работников в информационных системах ПДн ; 

 организацию контрольных проверок информационных системах ПДн; 

 установку и ввод в эксплуатацию средств защиты ПДн Работников в соответствии с 

эксплуатационной и технической документацией к ним; 

 организацию в установленном порядке расследования причин и условий появления 

нарушений по вопросам технической защиты ПДн Работников, разработку предложений 

по устранению недостатков и предупреждению подобного рода нарушений; 

 проведение анализа возможности решения (а также совмещения) указанных задач в 

конкретных информационных системах ПДн (с точки зрения обеспечения безопасности) и 

принятие решения об отнесении их к той или иной группе по степени защищенности; 

 проведение необходимых дополнительных специальных мероприятий по обеспечению 

безопасности ПДн; 

 внедрение средств контроля эффективности противодействия попыткам НСД к 

информации и незаконного вмешательства в процесс функционирования ИСПДн. 

 

5. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 

связанной с персональными данными. 

 

5.1. Ответственным лицом за сбор, обработку и хранение персональных данных является 

заместитель директора  ГБУ РТ «Ресфармация». 

5.2. Заместители директора ГБУ РТ «Ресфармация», разрешающий доступ работника ГБУ 

РТ «Ресфармация» к конфиденциальному документу, несут персональную ответственность за 

данное разрешение.  

5.3. Каждый работник ГБУ РТ «Ресфармация», получающий для работы конфиденциальный 

документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность 

информации.  

5.4. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, 

обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников. 

5.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных, привлекаются к  дисциплинарной и материальной ответственности.    

5.6. К данным лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания: 

- замечание; 

- выговор; 

- увольнение. 

5.7. За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно 

дисциплинарное взыскание. 

5.8. Лицо, виновное в нарушении указанных норм, обязано возместить причиненный 

прямой действительный ущерб, в размере, не превышающем своего среднего месячного 

заработка. 

5.9. Копия приказа о применении к работнику взыскания с указанием оснований его 

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

5.10. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет 

подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного 

взыскания. Директор ГБУ РТ «Ресфармация» до истечения года со дня издания приказа о 
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применении дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с работника по собственной 

инициативе или по письменному заявлению работника. 

5.11. К гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности виновные 

лица привлекаются в порядке, установленном федеральными законами. 

 

6. Заключительные положения. 

 

6.1. Все вопросы, не урегулированные настоящим положением, регулируются 

действующим законодательством РФ и нормами Федерального закона «Об информации, 

информатизации и защите информации», Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ                 

«О персональных данных». 

6.2. Настоящее положение вступает в силу с момента утверждения директором ГБУ РТ 

«Ресфармация». 


