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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
1.1. Положение о защите персопелсньк данхых работников Сургутского городгкого 

муниципального унитарного предприятия «Комбинат школьного питания» (далее - Положе
ние) определяет политику Сургутского городского муниципального унитарного предприятия 
«Комбинат школьного питания» (далее - Предприятие, Работодатель, Опеоатоо) как опера
тора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты 
персональных данных, получаемых о субъекте персональных данных в процессе своей дея
тельности, в том числе при исполнении договорных обязательств, в целях реализации требо
ваний законодательства Российской Федерации.
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1.2. Настоящее Положение является локальным нормативным актом Предприятия, ко
торое разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым ко
дексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, информационных 
технологиях и о защите информации» N 149-ФЗ от 27.07.2006 года, Федеральным законом 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Закон о персональных данных) и 
иными федеральными законами.

1.3. В настоящем Положение используются термины и определения в соответствии с их 
значениями, определенными в Законе о персональных данных. Основные понятия, исполь
зуемые в Положении:

Персональные данные - любая информация, сохраненная в любом формате, относя
щаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому 
лицу (субъекту персональных данных), которая сама по себе или в сочетании с другой ин
формацией, имеющейся в распоряжении Оператора, позволяет идентифицировать личность 
Контрагента и/или Работника (Претендента, Уволенного работника);

Оператор - Сургутское городское муниципальное унитарное предприятие «Комбинат 
школьного питания» (ОГРН 10286000587355, ИНН 8602001327);

Субъект персональных данных - физическое лицо, в полном объеме реализующее 
правомочия владения, пользования, распоряжения персональными данными, к личности ко
торого относятся соответствующие персональные данные. К субъектам персональных дан
ных относятся: Работники Предприятия (Уволенные работники), Контрагенты (в том числе 
их представители), Претенденты на вакантные должности Предприятия. Субъект персональ
ных данных самостоятельно решает вопрос передачи Предприятию своих персональных 
данных, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации;

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без ис
пользования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематиза
цию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 
передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удале
ние, уничтожение персональных данных;

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 
данных с помощью средств вычислительной техники;

Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие пер
сональных данных неопределенному кругу лиц;

Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие пер
сональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения опера
тором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допус
кать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного 
законного основания;

Использование персональных данных - действия (операции) с персональными дан
ными, совершаемые оператором 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 прекращение обработки персо
нальных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персо
нальных данных);

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 
персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных;

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
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Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 
базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных тех
нологий и технических средств;

Документированная информация - зафиксированная на материальном носителе пу
тем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую ин
формацию или в установленных законодательством Российской Федерации случаях ее 
материальный носитель.

Защита персональных данных - комплекс мер технического, организационного и ор
ганизационно-технического, правового характера, направленных на защиту сведений, отно
сящихся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому 
лицу (субъекту персональных данных);

Информация - сведения (сообщения, данные), независимо от формы их представле
ния;

Персональные данные Работника - информация, необходимая Работодателю в связи 
с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного Работника.

Носители персональных данных - как электронные (дискеты, компакт - диски, лен
ты, флеш - накопители и др.), так и неэлектронные (бумажные) носители персональных дан
ных.

1.4. Настоящее Положение действует в отношении информации, которую Предприятие 
получает о субъекте персональных данных в процессе своей деятельности, в том числе при 
исполнении договорных обязательств.

1.5. Настоящее Положение раскрывает состав субъектов персональных данных, прин
ципы, порядок и условия обработки персональных данных Работников Предприятия и иных 
лиц, чьи персональные данные обрабатываются Предприятием.

1.6. Основной целью настоящего Положения является защита персональных данных 
Работников и Контрагентов Предприятия от несанкционированного доступа, неправомерно
го их использования или уз раз ы, а также установление ответственности лиц, имеющих дос
туп к персональным данным Работников, за невыполнение требований и норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.7. Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информа
цией и на них распространяются все требования, установленные внутренними документами 
Предприятия по защите конфиденциальной информации.

1.8. К субъектам, персональные данные которых обрабатываются на Предприятии в со
ответствии с Положением, относятся:

- Работники Предприятия;
- Контрагенты Предприятия;
- Претенденты Предприятия;
- Работники, прекратившие трудовую деятельность Предприятием;
- иные лица, персональные данные которых Оператор обязан обрабатывать в соответ

ствии с законодательством Российской Федерации.
1.9. Персональные данные на Предприятии обрабатываются на основании:
- Трудового кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ «Об информации, информационных тех

нологиях и о защите информации»;
- Устава Предприятия;
- договора, заключаемого между Предприятием и субъектом персональных данных;
- согласия на обработку персональных данных.
1.10. Настоящее Положение утверждается приказом директора Предприятия и действу

ет до его отмены директором Предприятия или до введения нового Положения. Все Работ
ники должны быть ознакомлены под роспись с данным Положением и изменениями к нему.

2. ЦЕЛИ И ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
2.1. Целями обработки персональных данных Оператором являются:
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. - персональные данные Работников Оператора - информация, необходимая в целях 
обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия Работни
кам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения лич
ной безопасности Работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 
обеспечения сохранности имущества Работодателя;

- персональные данные руководителя или работника юридического лица, являющегося 
Контрагентом Оператора - информация, необходимая в целях выполнения обязательств в 
рамках договорных отношений с Оператором.

2.2. Персональные данные Претендентов обрабатываются в целях заключения трудо
вого договора, предварительной оценки профессиональной пригодности. Оператор собирает 
данные только в объеме, необходимом для достижения вышеуказанной цели.

2.3. Персональные данные Уволенных работников обрабатываются с целью соблюде
ния трудового законодательства во время и после расторжения трудового договора с Уво
ленным работником. Оператор обрабатывает персональные данные в сроки и для 
достижения целей, установленных трудовым, налоговым и иным законодательством Россий
ской Федерации.

2.4.Обработка персональных данных на Предприятии осуществляется на основе прин
ципов:

- законности и справедливости целей и способов обработки персональных данных;
- соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и 

заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям Оператора;
- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов 

обработки персональных данных целям обработки персональных данных;
- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недо

пустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявлен
ным при сборе персональных данных;

- хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъект персо
нальных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки;

- уничтожения по достижение целей обработки персональных данных или в случае ут
раты необходимости в их достижении.

3. СОСТАВ И СПОСОБЫ ПОЛУЧЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ХШНЫХ РАБОТ
НИКОВ И КОНТРАГСНТОВ (РРСТСНДСНТОВ, УВОЛЕННЫХ РАБОТНИКОВ)

3.1. Сведения о персональных данных Контрагентов, Работников, Претендентов и Уво
ленных работников являются конфиденциальными.

3.2. К персональным данным относятся:
Персональные данные Контрагентов

- фамилия, имя, отечество;
- пол, возраст, число, месяц, год рождения, 
место рождения;
- номер основного документа, удостоверяю
щего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его орга
не (для паспорта: серия, номер, дата выдачи, 
наименование выдавшего органа, код под
разделения);
- место жительства и регистрации;
- страховой номер индивидуального лицево
го счета (СНИЛС);
- индивидуальный номер налогоплательщика 
(ИНН);
- контактная информация, включающая: но
мер сотового телефона и /или домашнего те
лефона, адрес электронной почты и т.д.;

Персональные данные Контрагентов содер
жатся в документах и информационных сис
темах, которые включают в себя:
- информационные системы;
- договор поставки (работ, услуг, аренды и
т.д.);
- дополнительные соглашения к вышеука
занным договорам;
- акты оказанных услуг (выполненных ра
бот), товарные накладные, универсальные 
передаточные документы;
- счета / счета - фактуры;
- электронные письма;
- переписка в мессенджерах;
- доверенности;
- нотариально - заверенные копии докумен
тов;
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- образование, квалификация, профессио
нальная подготовка и сведения о повышении 
квалификации;
- иная информация, предусмотренная дейст
вующим законодательством Российской Фе
дерации.

- иные документы, направляемые в адрес 
Оператора или Контрагента.

Все персональные данные Контрагентов, Работники Оператора получают непосредст
венно от Контрагентов.

При обработке персональных данных Контрагентов (в том числе их представителей) в 
целях, не связанных с исполнением договора (а именно: выгодоприобретателем или поручи
телем является субъект персональных данных), Оператор обязан получить согласие на обра
ботку персональных данных по установленной форме (Приложение № 1 к настоящему 
Положению).

Персональные данные Работника, включая Работника, прекратившего трудовые от
ношения с Оператором

- фамилия, имя, отчество;
- сведения, содержащиеся в документах, 
дающих право на пребывание и трудовую 
деятельность на территории РФ (для ино
странных граждан, пребывающих в РФ);
- пол, возраст, число, месяц, год и место ро
ждения;
- номер основного документа, удостоверяю- , 
щего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его орга
не (для паспорта: серия, номер, дата выдачи, 
наименование выдавшего органа, код под
разделения);
- образование, квалификация, профессио
нальная подготовка и сведения о повышении 
квалификации (реквизиты документа об об
разовании);
- место жительства и регистрации;
- семейное положение, наличие детей;
- сведения о предыдущей трудовой деятель
ности
(место работы, служба в армии);
- сведения о доходах;
- страховой номер индивидуального лицево
го счета (СНИЛС);
- индивидуальный номер налогоплательщика 
(ИНН);
- информация военного билета;
- информация о состоянии здоровья, которая 
должна быть сообщена в случаях, преду
смотренных законодательством Российской 
Федерации;
- номера телефонов (мобильные, домашние);
- сведения об открытых банковских счетах;
- сведения о доходах, включающие: заработ
ную плату, премиальные выплаты и т.д.;
- адрес электронной почты;
- биометрические данные в виде фотоизо
бражения;

Персональные данные Работников содержат
ся в документах и информационных систе
мах, которые включают в себя:
- информационная система «1C: Предпри
ятие и ЗУП»;
- копия паспорта:;
- трудовой договор (соглашения о внесении 
изменений и дополнений в него);
- копия страхового свидетельства государст
венного пенсионного страхования;
- копия документа об образовании, квалифи- ; 
кации или наличии специальных знаний (при 
поступлении на работу, требующую специ
альных знаний или специальной подготов
ки);
- анкетные данные, заполненные Работником 
при поступлении на работу или в процессе 
работы (в т.ч. автобиография, сведения о се
мейном

положении Работника, смене фамилии, на
личии детей и иждивенцев);
- копия свидетельства о присвоении индиви
дуального номера налогоплательщика;
- копии приказов о приеме, переводах, 
увольнении, повышении заработной платы, 
премировании, поощрениях и взысканиях;
- иные заявления и документы, содержащие 
сведения о Работнике, необходимые для до
кументального оформления трудовых право
отношений с Работником.
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3.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные Ра
ботников об их политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, 
непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статье 24

- иные персональные данные, которые Ра
ботник пожелал сообщить о себе, и обработ
ка которых соответствует целям обработки.

Персональные данные Работников, Уволенных работников получают непосредственно 
от Работников (Уволенных работников).

В случаях, когда персональные данные Работника, возможно, получить только у треть
ей стороны, Работник должен быть уведомлен об этом заранее (не менее чем за три дня) и от 
него должно быть получено письменное согласие (Приложение № 2 к настоящему Положе
нию). Оператор должен сообщить Работнику о целях, предполагаемых источниках и спосо
бах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их по
лучение.

Персональные данные Претендента

- фамилия, имя, отчество;
- сведения, содержащиеся в документах, 
дающих право на пребывание и трудовую 
деятельность на территории РФ (для ино
странных граждан, пребывающих в РФ);
- пол, возраст, число, месяц, год и место ро
ждения;
- номер основного документа, удостоверяю
щего его личность, сведения о дате выдачи 
указанного документа и выдавшем его орга
не (для паспорта: серия, номер, дата выдачи, 
наименование выдавшего органа, код под
разделения);
- образование, квалификация, профессио
нальная подготовка и сведения о повышении 
квалификации (реквизиты документа об об
разовании);
- место жительства и регистрации;
- семейное положение, наличие детей;
- сведения о предыдущей трудовой деятель
ности (место работы, служба в армии);
- сведения о доходах;
- страховой номер индивидуального лицево
го счета (СНИЛС);
- индивидуальный номер налогоплательщика 
(ИНН);
- номера телефонов (мобильные, домашние);
- сведения об открытых банковских счетах;
- адрес электронной почты;
- биометрические данные в виде фотоизо
бражения;
- иные персональные данные, которые Пре
тендент пожелал сообщить о себе, и обра
ботка которых соответствует целям 
обработки.

Персональные данные Претендента содер
жатся в документах и информационных сис
темах, которые включают в себя:
- резюме;
- тестовые задания;
- переписка в мессенджерах и др.

Персональные данные Претендентов получают непосредственно от Претендентов (Прило
жение №7 к настоящему Положению).
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Конституции Российской Федерации Работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 
частной жизни Работников только с их письменного согласия.

3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные Ра
ботников об их членстве в общественных объединениях или их профсоюзной деятельности, 
за исключением случаев, предусмотренных Законом о защите персональных данных, а так 
же получать и обрабатывать персональные данные Работников об их расовой и националь
ной принадлежности, интимной жизни, религиозной принадлежности и философских взгля
дах, кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о Работниках, от
носящихся, в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персо
нальных данных, к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, 
предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации и другими федеральными за
конами.

3.6. При избрании на вакантную должность, Претендент предъявляет потенциальному 
Работодателю свои анкетные данные (резюме), при этом Работодателю необходимо полу
чить от Претендента согласие на обработку его персональных (биометрических) данных 
(Приложение №7 к настоящему Положению).

В случае, если Работодателю необходимо уточнить сведения о Претенденте у преды
дущих работодателях, Работодателю необходимо получить согласие у Претендента на обра
ботку его персональных (биометрических) данных (Приложение №7 к настоящему 
Положению).

В случае отказа в приеме на работу, сведения, предоставленные Претендентом, должны 
быть уничтожены в течение 30 (тридцати) календарных дней с момента отказа в приеме на 
работу.

3.7. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные Работника только с его 
письменного согласия в письменной или электронной форме. Письменное согласие Работни
ка на обработку своих персональных данных отражено в Приложении №8 к настоящему По
ложению. Если Работник оформил согласие на передачу персональных данных в 
электронной форме, то он подписывает согласие усиленной электронной цифровой подпи
сью.

В случае если Работник является недееспособным, то Закон о персональных данных 
предусматривает возможность дачи согласия законным представителем субъекта персональ
ных данных (Приложение №9 к настоящему Положению).

3.8. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то Ра
ботник должен быть заранее, в письменной форме, уведомлен об этом (Приложение №10 к 
настоящему Положению), при этом от него должно быть получено письменное согласие. Ра
ботодатель обязан сообщить Работнику о целях, предполагаемых источниках и способах по
лучения персональных данных, а также о последствиях отказа Работника дать письменное 
согласие на их получение. Образец письменного согласия Работника отражен в Приложении 
№11 к настоящему Положению.

После получения согласия Работника, Работодатель направляет запрос третьей стороне 
(Приложение №12 к настоящему Положению), для получения необходимых сведений о Ра
ботнике.

3.9. Если Работник отказывается предоставлять персональные данные о родственниках, 
то Работодатель не вправе требовать их предоставления. В таком случае некоторые разделы 
личной карточки по форме № Т-2 останутся незаполненными по объективным причинам. Ра
ботодателю необходимо получить заявление Работника с его отказом от предоставления та
ких данных в произвольной форме и предупредить о последствиях отказа в предоставлении 
запрашиваемой информации.

3.10. Если Работодателю поступил запрос от третьих лиц о предоставлении персональ
ных данных Работника, то сначала Работодатель должен получить согласие Работника на пе
редачу персональных данных Работника третьим лицам (Приложение №11 к настоящему 
Положению).
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После получения согласия Работника на передачу персональных данных третьим ли
цам, Работодатель должен отправить ответ на запрос о предоставлении персональных дан
ных о Работнике, указанном в запросе (Приложение №13 к настоящему Положению).

Ситуация, указанная в настоящем пункте, не распространяется на случаи, если запрос 
поступил от третьих лиц, указанных в п. 3.11. ст. 3 настоящего Положения.

3.11. Не требуется согласие Работника на передачу его персональных данных, согласно 
действующему законодательству Российской Федерации, в следующих случаях:

- третьим лицам в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (абз. 2 
ст. 88 ТК РФ, абз. 1 п. 4 разъяснений Роскомнадзора);

- в СФР в объеме, предусмотренном законом (абз. 15 ч. 2 ст. 22 ТК РФ, п. 2 ст. 12 Феде
рального закона от 16.07.1999 N 165-ФЗ, ч. 2 ст. 15 Федерального закона от 01.04.1996 N 27- 
ФЗ, п. 2 ст. 14 Федерального закона от 15.12.2001 N 167-ФЗ, абз. 3 п. 4 разъяснений Роском
надзора);

- в налоговые органы (пп. 1, 2, 4 п. 3 ст. 24 НК РФ, п. 2 ст. 12 Закона об основах обяза
тельного соцстрахования, абз. 5 п. 4 разъяснений Роскомнадзора);

- в военные комиссариаты (абз. 4 п. 1 ст. 4 Федерального закона от 28.03.1998 N 53-Ф3, 
пп. "г" п. 30, пп. "а" - "в", "д", "е" п. 32 Положения о воинском учете, утвержденного Поста
новлением Правительства РФ от 27.11.2006 N 719, абз. 5 п. 4 разъяснений Роскомнадзора);

- по запросу профессиональных союзов в целях контроля за соблюдением трудового 
законодательства Работодателем (абз. 5 ч. 6 ст. 370 ТК РФ, п. 1 ст. 17, п. 1 ст. 19 Федерально
го закона от 12.01.1996 N 10-ФЗ, абз. 5 п. 4 разъяснений Роскомнадзора);

- по мотивированному запросу органов прокуратуры (п. 1 ст. 22 Федерального закона 
от 17.01.1992 N 2202-1, абз. 7 п. 4 разъяснений Роскомнадзора);

- по мотивированному требованию правоохранительных органов и органов безопасно
сти (ст. 6 Федерального закона от 29.07.2004 N 98-ФЗ, п. 4 ч. 1 ст. 13 Федерального закона от 
07.02.2011 N З-ФЗ, п. "м" ч. 1 ст. 13 Федерального закона от 03.04.1995 N 40-ФЗ, абз. 7 п. 4 
разъяснений Роскомнадзора);

- по запросу от государственных инспекторов труда при осуществлении ими надзорно - 
контрольной деятельности (абз. 3 ч. 1 ст. 357 ТК РФ, абз. 7 п. 4 разъяснений Роскомнадзора);

- по запросу суда (это следует из анализа ч. 4 - 7 ст. 66 АПК РФ, ч. 1, 2 ст. 57 ГПК РФ);
- в органы и организации, которые должны быть уведомлены о тяжелом несчастном 

случае, в том числе со смертельным исходом (абз. 5 ст. 228 ТК РФ). Перечень оповещаемых 
органов и сроки направления извещений о несчастном случае установлены статьей 228.1 ТК 
РФ;

- в случаях, связанных с исполнением Работником должностных обязанностей (напри
мер, при направлении в командировку). Это следует из совокупного анализа ч. 5 - 5.2 ст. 11 
Федерального закона от 09.02.2007 N 16-ФЗ, п. 13 Правил предоставления гостиничных ус
луг, утвержденных Постановлением Правительства РФ от 18.11.2020 N 1853, абз. 4 п. 4 разъ
яснений Роскомнадзора;

- для предоставления сведений в кредитную организацию, обслуживающую платежные 
карты Работников, если в договоре о выпуске карт (коллективном договоре, локальном нор
мативном акте организации) предусмотрено право Работодателя передавать персональные 
данные Работников, либо Работодатель действует на основании доверенности на представ
ление интересов Работников (абз. 10 п. 4 Разъяснений Роскомнадзора).

3.12. В случае, если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным за
коном на получение информации, относящейся к персональным данным Работника, Работо
датель должен отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, 
выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в 
личное дело Работника.

3.13. Работодатель ведет Журнал учета выданных персональных данных Работников 
(Приложение №18 к настоящему Положению), в котором регистрируются запросы, фиксиру
ет сведения о лице, направившем запрос, дату передачи персональных данных или дату уве
домления об отказе в предоставлении персональных данных, а также отмечает, какая именно 
информация была передана Работодателем.
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4. ПОРПООЯ И УСЛОВНО ОБРОБОТБО ПЕРПЕНАОННЛ1Х ДАННЫХ
4.1. До начала обработки персональных данных Оператор обязан уведомить Федераль

ную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуника
ций по Тюменской области, Ханты-Мансийскому автономному округу - Югре и Ямало - 
Ненецкому автономному округу о намерении осуществлять обработку персональных дан
ных, согласно форме утвержденной Федеральной службой по надзору в сфере связи, инфор
мационных технологий и массовых коммуникаций.

В случае изменения сведений, содержащихся в ранее поданном уведомлении о наме
рении осуществлять обработку персональных данных Оператор должен подать уведомление 
об изменении сведений, содержащихся в уведомлении о намерении осуществлять обработку 
персональных данных (Приложение №3 к настоящему Положению).

4.2. Обработка персональных данных Оператором выполняется следующими способа
ми:

- неавтоматизированная обработка персональных данных;
- автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной ин

формации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;
- смешанная обработка персональных данных.
4.3. Обработка персональных данных Оператором осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено 
законодательством в области персональных данных.

4.4. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 
для распространения, осуществляется с соблюдения запретов и условий, предусмотренных 
статьей 10.1. Закона о персональных данных. Согласие на обработку таких персональных 
данных оформляется отдельно от других согласий на обработку персональных данных (При
ложение №4 к настоящему Положению).

4.5. К обработке персональных данных Контрагентов, Работников, Претендентов и 
Уволенных работников могут иметь доступ только Работники Оператора, допущенные к ра
боте с персональными данными, которые предварительно ознакомлены под роспись с Регла
ментом о допуске работников СГМУП «КШП» к обработке персональных данных и давшие 
письменные обязательства о неразглашении информации, содержащей персональные данные 
Работников.

4.6. Перечень Работников, имеющих право доступа к персональным данным (далее - 
Перечень), определяется приказом Оператора в зависимости вида выполняемой работы и 
производственной необходимости. С указанным Перечнем Работники должны быть озна
комлены под роспись.

4.7. Обработка персональных данных осуществляется путем сбора, записи, системати
зации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, использова
ния, обезличивания, блокирования, удаления, уничтожения персональных данных, в том 
числе с помощью средств вычислительной техники.

4.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 
персональных данных осуществляются посредством:

- получения оригиналов документов либо их копий;
- копирования оригиналов документов;
- внесения сведений в учетные формы на бумажных и электронных носителях;
- создания документов, содержащих персональные данные, на бумажных и электрон

ных носителях;
- внесения персональных данных в информационные системы персональных данных.
4.9. Оператор использует следующие информационные системы:
- корпоративная электронная почта;
- система электронного документооборота;
- система нормативно-справочной информации;
- система контроля удаленным доступом;
- информационный портал.
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4.10. Передача (даспроатрансниа, предостедоснис. доитуд) персопалсных данных ннбъ- 
ектов персональные данных осуществляется в случаях и в порядке, предусмотренных зако
нодательством в области персональных данных и настоящим Положением.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРПТОРА ЗА СУБЪЕКТА ПЕРПОНАЛЬНЫХ 
ДАННЫХ.

5.1. Работодатель как Оператор персоншп>ные данных вправе:
- отстаивать свои интересы в суде;
- предоставлять персональные данные субъекта персональные данных третьим лицам, 

если это предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации (в налого
вые, правоохранительные органы и др.) или если на это дано согласие субъекта пеисональ- 
ных данных;

- отказывать в предоставлении персональные данных в случаях, предусмотренных за
конодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

- обрабатывать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмот
ренных законодательством Российской Федерации.

5.2 Субъект персональные данных имеет право:
- требовать уточнения своих персональных данных, их блокирование или уничтожение 

в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, неза
конно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также 
принимать, предусмотренные законодательством Российской Федерации, меры по защите 
своих прав;

- получать информацию о перечне персональных данных, обрабатываемые Операто
ром, источнике их получения, о сроках обработки своих персональных данных, в том числе о 
сроках их хранения;

- требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или непол
ные персональные данные, обо всех произведенные в них исключениях, исправлениях или 
дополнениях;

- отозвать согласие на обработку своих персональные данных;
- обжаловать в уполномоченный орган по защите nиав субъектов персональные дан

ных или в судебном порядке неправомерный действия или бездействие Оператора при обра
ботке своих персональных данных;

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 
получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника. За исключе
нием случаев, предусмотренные законодательством РФ, получение указанной информации 
Работниками в отношении своих персональных данных возможно при личном обращении 
Работников в Отдел кадров или бухгалтерию Оператора;

- требовать от Оператора уточнения, исключения или исправления неполных, невер
ных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми 
для Контрагента персональных данных, при обнаружении неверных, неполных, а равно по
лученных с нарушением Трудового кодекса Российской Федерации персональных данных 
Работник должен обратиться с соответствующим заявлением на имя директора Оператора об 
исправлении (исключении) подобных сведений;

- получать от Оператора перечень обрабатываемых персональные данных и источник 
их получения, сроки обработки персональные данных, в том числе сроки их хранения, све
дения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может по
влечь за собой обработка его персональные данных.

5.3. Работодателы как Оператор персональный данных обязан:
- в случае выявления недостоверных персональные данных или неправомерные дейст

вий с ними при обращении либо по запросу субъекта персональных данных или его предста
вителя либо уполномоченного органа по защите nиав субъектов персональных данных 
устранить допущенные нарушения или, в случае невозможности устранения, уничтожить 
персональные данные, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных 
или уполномоченный орган;



12

- обеспечить каждому субъекту персональных данных возможность ознакомления с 
документами и материалами, содержащими их персональные данные, если иное не преду
смотрено законодательством Российской Федерации;

- внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать персональные данные 
в случае предоставления субъектом персональных данных неполных, устаревших, недосто
верных или незаконно полученных персональных данных, а также уведомить о своих дейст
виях субъекта персональных данных;

- предоставить уполномоченному органу по защите прав субъектов персональных дан
ных по запросу необходимую ему информацию;

- при приеме на работу, а также при любых изменениях правил работы с персональны
ми данными ознакомить с ними всех Работников Оператора под подпись.

5.4 Субъект персональных данных обязан:
- передавать Работодателю или его представителю комплекс достоверных документи

рованных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом Россий
ской Федерации;

- не предоставлять неверные персональные данные, а в случае изменений в персональ
ных данных или обнаружения ошибок или неточностей в них (фамилии, имя, отчество, место 
жительства, семейное положение, отношение к военной службе, образовательный уровень и 
т.д.), своевременно в разумный срок, не превышающий 5 (пяти) календарных дней, сообщить 
об этом.

5.5 Работники, допущенные к обработке персональных данных, обязаны:
- соблюдать режим конфиденциальности;
- не сообщать персональные данные субъекта персональных данных в коммерческих 

целях без его письменного согласия
- не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без его письменного со

гласия, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством Рос
сийской Федерации и настоящим Положением’

- не запрашивать дополнительную информацию, содержащую персональные данные, 
за исключением тех сведений, которые необходимы для достижения целей связанных с об
работкой персональных данных субъекта персональных данных.

6. ДОПУСК К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ.
6.1. Право доступа к персональным данным Работника имеют Работники Предприятия, 

которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими должностных обя
занностей.

6.2. Работники Предприятия, имеющие право доступа к персональным данным Работ
ников, имеют право получать только те персональные данные Работников, которые необхо
димы им для выполнения должностных обязанностей, указанных в их должностных 
инструкциях.

6.3. Допуск Работников к обработке персональных данных других Работников подраз
деляется на полный и частичный.

6.4. Полный допуск к обработке персональных данных Работников имеют следующие 
Работники Предприятия:

6.4.1. Директор;
6.4.2. Главный бухгалтер (заместитель главного бухгалтера);
6.4.3. Специалисты отдела кадров;
6.4.4. Специалисты расчетного отдела’
6.4.5. Ведущий бухгалтер;
6.4.6. Председатель профсоюза;
6.4.7. Специалисты планово - экономического отдела;
6.4.8. Работники аудиторских организаций и контрольно - ревизорного управления при 

администрации городу Сургута, проводящие аудиторские/плановые (внеплановые) проверки 
на Предприятии, в объеме, необходимом для проведения проверки.

6.5. Чаатичный ддпуус к обработке персональных дднных Работников имеют:
6.5.1. Заместитель директора;
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6.5.2. Специалист внутреннего контроля и противодействия коррупции 1 категории;
6.5.3. Сервис инженер по информационным системам;
6.5.4. Специалисты юридической службы к обработке тех данных, которые необходи

мы для выполнения должностных обязанностей.
6.5.5. Непосредственный руководитель (начальник отдела, службы) - к обработке пер

сональных данных подчиненных Работников.
6.5.6. Секретарь - референт (информация о фактическом месте проживания и контакт

ные телефоны Работников).
6.6. Ллиам, не указанным в п. 6.4. и 6.5. насттощеео рггидеа. частичный допуск к оорр- 

ботке персонсльных данных других Работников может быть предоставлен наасльаиаом От
дела кадров на основании письменного согласия Работника.

6.7. Лица, уааааннме в п. 6.4 и 6.5. настоящего раздела, допускаются к обработке пер
сональных данных других Работников с соблюдением общей процедуры оформления работы 
с персональными данными, предусмотренной действующим законодательством Российской 
Федерации и локальными актами Предприятия, а так же дают обязательство о неразглаше
нии информации содержащей персональные данные Работников (Приложение №5 к настоя
щему Положению).

6.8. Лица, заинтересованные в частичном допуске к обработке персональных данных 
других Работников, направляют директору Предприятия мотивированное ходатайство (При
ложение №6 к настоящему Положению), в котором излагают:

- цель допуска к обработке персональных данных других Работников Предприятия;
- перечень персональных данных, допуск к обработке которых необхс дим;
- обоснование необходимости и целесообразности допуск- к обработке персональных 

данных других Работников.
С таким лицом должно быть подписано обязательство о неразглашении персональных 

данных работников Предприятия (Приложение № 5 к настоящему Положению).
6.8.1. Ходатайство подлежит рассмотрению в течение 2 (двух) рабочих дней. По ре

зультатам рассмотрения, которого директор Предприятия издзет распоряжение о допуске 
Работника Предприятия к обработке уеркоасльайх данных других Работников Предприятия 
либо принимает решение об отазае в допуске с каааааием причин отказа.

6.8.2. Инструктаж и ознакомление с внутренними нормативными и распорядительными 
документами в области обработки и обеспечения безопасности персональных данных в дан
ном случае проводится по усмотрению ответственного за обеспечение беаоуасаости персо
нальных данных.

6.9. Допуск к обработке персональных данных Работников прекращается:
•при увольнении Работника, имеющего допуск;
•при переводе Работника, имеющего допуск, на должность, выполнение работ по кото

рой уже не требует допуска к обработке персональных данных.
6.10. Копировать и делать выписки персональных данных Работника разрешается ис

ключительно в служебных целях с письменного разрешения ннчзльникн отдела кадров и 
только теми Работниками, которые указаны в п. 6.4., 6.5. и 6.8. настоящей статьи Положения.

7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЕ ОПАОПОСТО ПЕРПОНАОЬНЬЕХ ДАННЫХ.
7.1. Оператор обязан при обработке персональных данных принимать необходимые ор

ганизационные и технические меры для защиты персональных данных от несанкциониро
ванного или случайного доступа к ним, кaиaтожения, изменения, блокирования, 
копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных дей
ствий.

7.2. С целью защиты персональных данных соответствующими приказами азанааают- 
ся:

- Работник, ответственный за организацию обработки персональных данных;
- иные локальные нормативные акты, принятые в соответствии с требованиями законо

дательства в области персональных данных.
7.3. Работники, которые зсним-ют должности, предусматривающие обработку персо

нальных данных, доуккааюткя к ней после подписания обязательства об их неразглашении.
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7.4. Для эффективной защиты персональных данных Оператором пред принимаются 
следующие меры:

7.4.1. Оператор и его Работники соблюдают порядок получения, учета и хранения ма
териальных носителей персональных данных.

7.4.2. Применяются организационные и технические меры по обеспечению безопасно
сти персональных данных при их обработке в информационных системах персональных дан
ных, необходимые для выполнения требований к защите персональных данных.

7.4.3. Оператором определяются угрозы безопасности персональных данных при их об
работке в информационных системах персональных данных.

7.4.4. Работники Оператора, ответственные за обработку персональных данных, а также 
Работники, чьи обязанности связаны с получением, обработкой и защитой персональных 
данных должны быть ознакомлены настоящим Положением под роспись, а так же с требова
ниями к защите персональных данных, иными локальными актами Оператора в отношении 
обработки персональных данных, и проходить соответствующий инструктаж и/или обуче
ние.

7.4.5. Работники, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

7.4.6. Допуск к персональным данным Работников Оператора, не прошедшего инструк
таж, запрещается.

7.5. В помещении, где хранятся документы, содержащие персональные данные, уста
новлена пожарная сигнализации.

7.6. На Предприятии установлено 4 уровня защищенности персональных данных.
7.6.1. При 4-м уровне защищенности персональных данных Контрагентов и Работников 

обеспечивается:
- использованием антивирусного программного обеспечения;
- использованием лицензионных программных продуктов, предотвращающих несанк

ционированный доступ третьих лиц к персональным данным;
- использованием информационных систем, имеющих дополнительную систему защи

ты данных;
- доступ к персональной информации, содержащейся в информационных системах 

Оператора, осуществляется по индивидуальным паролям. Предоставление доступа к учетной 
записи иных лиц не допускается;

- ведением учета машинных носителей информации;
- выявлением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и приня

тием соответствующих мер;
- разработкой и установлением правил доступа к персональным данным, обрабатывае

мым в информационных системах персональных данных, а также обеспечением регистрации 
и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных систе
мах персональных данных;

- установлением физической охраны информационных систем (технических средств и 
носителей информации), предусматривающей контроль доступа в помещения информацион
ных систем посторонних лиц, наличием надежных препятствий для несанкционированного 
проникновения в помещения информационных систем и хранилище носителей информации.

7.6.2. При 3-м уровне защищенности персональных данных, дополнительно к мерам, 
перечисленным в подпункте 7.6.1. настоящего Положения, Работодатель назначает ответст
венного за обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе.

7.6.3. При 2-м уровне защищенности персональных данных, дополнительно к мерам, 
перечисленным в подпунктах 7.6.1. и 7.6.2. настоящего Положения, Работодатель ограничи
вает доступ к электронному журналу сообщений, за исключением Работников, которым та
кие сведения необходимы для работы.

7.6.4. При 1-м уровне защищенности персональных данных, дополнительно к мерам, 
перечисленным в подпунктах 7.6.1. - 7.6.3. настоящего Положения Работодатель назначает 
ответственных лиц из числа Работников Оператора, ответственных за безопасность персо
нальных данных в системе.
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7.7. Копировать и делать выписки персональных данных разрешается исключительно в 
служебных целях.

7.8. Работникам Оператора запрещается выносить вышеуказанную информацию за 
пределы рабочего места на бумажных, машиночитаемых и иных носителях за исключением 
случаев, когда это необходимо в силу производственной необходимости для выполнения Ра
ботниками своих должностных обязанностей.

7.9. При работе с персональными данными Работникам Оператора следует соблюдать 
меры, предупреждающие и ограничивающие доступ к указанной информации не уполномо
ченных на ее получение лиц. В том числе:

- не передавать свой пароль от входа в информационную систему третьим лицам;
- не допускать хранения в открытом доступе документов, содержащих конфиденциаль

ную информацию;
- осуществлять хранение архивов документов в помещениях с ограниченным доступом, 

в закрывающихся на ключ шкафах/сейфах в течение установленного нормативно-правовыми 
актами Российской Федерации срока;

- запрещается передача информации, содержащей сведения о персональных данных Ра
ботников, по телефону, в связи с невозможностью идентификации лица, запрашивающего 
информацию;

- после истечения, установленного нормативно-правовыми актами Российской Федера
ции, срока хранения документы уничтожаются вручную, либо с использованием специально
го оборудования, о чем составляется соответствующий акт.

7.10. Нарушение данных обязанностей считается совершенным, когда сведения, содер
жащие персональные данные и другую конфиденциальную информацию, стали известны ли
цам, которые не должны располагать такой информацией.

7.11. По разрешению Оператора раскрытие конфиденциальной информации (персо
нальных данных) третьим лицам возможно в случае привлечения их к деятельности, тре
бующей знания такой информации, и только в том объеме, который необходим для 
реализации целей и задач, а также при условии принятия ими на себя обязательства не раз
глашать полученные сведения.

8. СРОКИ ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
8.1. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей опреде

лить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки.
8.2. Сроки обработки персональных данных определяются в соответствии с положе

ниями законодательства Российской Федерации или иных нормативных правовых актов, до
говором с субъектом персональных данных, согласием на обработку персональных данных.

8.3. На Предприятии создаются и хранятся документы, содержащие сведения о субъек
тах персональных данных. Требования к обработке персональных данных, осуществляемой 
без использования средств автоматизации, установленью нормативными правовыми актами 
Российской Федерации.

8.4. Обработка персональных данных прекращается Оператором в следующих случаях:
- при выявлении факта неправомерной обработки персональных данных. Срок прекра

щения обработки - в течение 3 (трех) рабочих дней с даты выявления такого факта;
- при достижении целей их обработки;
- истечение срока действия или при отзыве субъектом персональных данных согласия 

на обработку его персональных данных (Приложение №14 к настоящему Положению), если 
в соответствии с Законом о персональных данных их обработка допускается только с согла
сия;

- при обращении субъекта персональных данных к Оператору с требованием о пре
кращении обработки персональных данных срок прекращения обработки - не более 10 (деся
ти) рабочих дней с даты получения требования (с возможностью продления не более чем на 
5 (пять) рабочих дней, если направлено уведомление о причинах продления).

8.5. Персональные данные хранятся в форме, позволяющей определить субъекта персо
нальных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки.
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8.6. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в течение сроков хранения 
документов, для которых эти сроки предусмотрены Федеральным законом от 22.10.2004 № 
125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

8.7. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных систе
мах персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на бумаж
ных носителях.

8.8. В Отделе кадров Предприятия создаются и хранятся следующие группы докумен
тов, содержащие данные о Работниках в единичном или сводном виде, а именно:

- комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с 
Претендентом на должность;

- комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений 
при приеме на работу, переводе, увольнении;

- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
- личные дела и трудовые книжки;
- дела, содержащие основания к приказу по личному составу;
- дела, содержащие материалы аттестаций Работников;
- дела, содержащие материалы внутренних расследований;
- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые ин

спекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.
8.9. Хранение биометрических персональных данных вне информационных систем 

персональных данных может осуществляться только на таких материальных носителях и с 
применением такой технологии ее хранения, которые обеспечивают защиту этих данных от 
неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, 
копирования, предоставления, распространения.

8.10. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные 
по страницам. Личные дела находятся в отделе кадров Предприятия в специально отведен
ном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа. Трудовые книжки 
Работников хранятся в сейфе, доступ к которому имеют только директор Предприятия и на
чальник Отдела кадров Предприятия. До момента увольнения, трудовые книжки Работникам 
на руки не выдаются. При наличии заявления Работника ему выдается заверенная Предпри
ятием копия его трудовой книжки.

8.11. Персональные данные Работников могут также храниться в электронном виде на 
локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, содержащим персо
нальные данные Работников, обеспечивается 2-ступенчатой системой паролей: на уровне ло
кальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются начальником 
Отдела кадров индивидуально Работникам, имеющим доступ к персональным данным Ра
ботников. Изменение паролей начальником Отдела кадров происходит не реже 1 раза в 2 ме
сяца.

8.12. Специалисты Отдела кадров, при обработке персональных данных Работника (- 
ов) Предприятия, обязаны использовать гриф ограничения доступа к документу (далее - 
«Гриф»), содержащему персональные данные Работника (-ов) Предприятия.

9. ПОРЯДОК БЛОКИРОВКЕ! И ИНИЧТОЖЕНИЯ ПЕРСЕНСОБАЛ1Х ДАННЫХ.
9.1. Оператор блокирует персональные данные в порядке и на условиях, предусмотрен

ных законодательством в области персональных данных.
9.2. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональ

ных данных, должно соответствовать следующим правилам:
- быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления;
- оформляться юридически, в частности, Актом о прекращении обработки персональ

ных данных (Приложение №16 к настоящему Положению);
- должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных;
- уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персональные дан

ные субъектов персональных данных, которые подлежат уничтожению в связи с истечением 
срока хранения, достижением цели обработки персональных данных либо утратой необхо
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димости в их достижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения акту
альных носителей.

9.3. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся не дольше, чем 
этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечении срока хранения, 
достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

9.4. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 
уничтожаются в специально отведенном для этих целей помещении комиссией по уничто
жению персональных данных, утвержденной приказом директора Предприятия (далее - Ко
миссия) (Приложение №15).

9.5. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 
уничтожаются Комиссией в срок, не превышающий 30 (тридцати) календарных дней с даты 
достижения целей обработки персональных данных либо утраты необходимости в их дости
жении, а также в случае, если истек срок их хранения.

9.6. Комиссия производит отбор бумажных носителей персональных данных, подле
жащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения.

9.7. На все отобранные к уничтожению документы составляется Акт о прекращении 
обработки персональных данных.

9.8. Комиссия проверяет наличие всех документов, включенных в Акт о прекращении 
обработки персональных данных, подлежащих уничтожению.

9.9. По окончании сверки Акт о прекращении персональных данных подписывается 
всеми членами Комиссии и утверждается директором Предприятия.

9.10. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, 
отобранные для уничтожения и включенные в Акт, после провеоуи их Комиссией передают
ся ответственному за уничтожение документов лицу в кабинете Отдела кадров.

9.11. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персо
нальных данных, производится после утверждения Акта в присутствии всех членов Комис
сии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения 
перечисленных в Акте носителей.

9.12. Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным носите
лем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональ
ных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на 
материальном носителе (удаление, вымарывание).

9.13. Документы, которые подлежат вывозу, не должны содержать:
- тряпье, веревку, шпагат из лубяных волокон и полимеров;
- металлические и деревянные изделия, кусочки стекла и керамики, камень, уголь, слю

ду, целлофан, целлулоид, полимерные материалы в виде изделий (пленок, гранул), пено
пласт, искусственную и натуральную кожу, клеенку, битум, парафин, остатки химических и 
минеральных веществ и красок;

- влажность документов, подлежащая вывозу, должна быть не более 10 процентов.
9.14. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляется в 

следующем порядке:
- уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, осуще

ствляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность последующего 
восстановления информации. Измельчение осуществляется с использованием шредера 
(уничтожителя документов), установленного в помещении Отдела кадров, либо документы 
передаются на переработку (утилизацию) организациям, собирающим вторсырье (пункты 
приема макулатуры);

- уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых носителях, 
осуществляется путем нанесения им неустранимого физического повреждения, исключаю
щего возможность их использования, а также восстановления данных. Вышеуказанное дос
тигается путем деформирования, нарушения единой целостности носителя;

- подлежащие уничтожению файлы с персональными данными субъектов персональ
ных данных, расположенные на жестком диске, удаляются средствами операционной систе
мы компьютера с последующим «очищением корзины»;



18

- в случае допустимости повторного использования носителя CD-RW, DVD-RW при
меняется программное удаление («затирание») содержимого диска путем его форматирова
ния с последующей записью новой информации на данный носитель.

9.15. Факт уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов пер
сональных данных, фиксируется в Журнале регистрации уничтожения персональных данных 
(Приложение №17 к настоящему Положению). Данный документ является документом кон
фиденциального характера и вместе с актами хранится в помещении Отдела кадров в течение 
одного года. По истечении срока хранения Акт о прекращении обработки персональных дан
ных передается в архив Предприятия на хранение.

9.16. Ответственным лицом за организацию хранения документов является начальник 
Отдела кадров Предприятия.

9.17. Сдача оформляется приемо-сдаточными накладными, данные которых (дата сда
чи, номер накладной, вес сданной макулатуры) указываются в акте о прекращении обработки 
персональные данных.

9.18. Погрузка и вывоз документов осуществляются под контролем лица, ответственно
го за обеспечение сохранности документов структурного подразделения (отдела, службы).

10. ВНУТРЕННИЙ КОНТРОЛЬ СОБЛЮДЕНИЯ ТРЕБОВАНИЙ ПОЛОЖЕНИЯ.
10.1. Оператором проводятся внутренние расследования в следующих ситуациях:
- при неправомерной или случайной передаче (предоставлении, распространении, дос

тупе) пессонбльных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных;
- в иных случаях, предусмотренных законодательством в области персонбььных дан

ных.
10.2. Работник, ответственный за организацию обработки пессональных данных, осу

ществляет внутренний контроль за соблюдением Работниками, уполномоченными на обра
ботку персональных данных, требований законодательства в области персональных данных, 
локальных нормативных актов.

10.3. Внутренний контроль проходит в виде внутренних проверок.
10.3.1. Внутренние плановые проверки осуществляются на основании ежегодного пла

на, который утверждается директором Предприятия.
10.3.2. Внутренние внеплановые проверки осуществляются по решению Работника, от

ветственного за организацию обработки персональных данных. Основанием для них служит 
информация о нарушении законодательства в области персональных данных, поступившая в 
устном или письменном виде.

10.3.3. По итогам внутренней проверки оформляется докладная записка. В случае вы
явления нарушений, приводятся мероприятия по их устранению в соответствующие сроки.

10.3.4. Внутреннее расследование проводится, если выявлен факт неправомерной или 
случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, по
влекшей нарушение прав субъектов персональных данных (далее - инцидент).

10.3.5. В случае инцидента Оператор в течение 24 часов уведомляет Федеральную 
службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 
(Роскомнадзор):

- об инциденте;
- его предполагаемые причинах и вреде, причиненном правам субъекта (нескольким 

субъектам) nессонльннхIх данных;
- принятых мерах по устранению последствий инцидента;
- представителе Оператора, который уполномочен взаимодействовать с Роскомнадзо

ром по вопросам, связанным с инцидентом.
10.3.6. В течение 72 часов Оператор обязан:
- уведомить Роскомнадзор о результатах внутреннего расследования;
- предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной инцидента (при на

личии).
10.4. В cлyчaсyниртoжeния рнucoпессныx яниных. незаконно ннннчeнлыx нни не яв - 

ляющихся необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор уведомляет субъекта 
персонбьнных данных (его представителя) о принятых мерах в письменном виде.
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Оператор уведомляет по электронной почте также третьих лиц, которым были переда
ны такие персональные данные.

11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С 
ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ.

11.1. Каждый Работник Предприятия, получающий для работы конфиденциальный до
кумент, несет персональную ответственность за сохранность носителя и конфиденциаль
ность информации.

11.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персо
нальных данных, несут дисциплинарную, материальную, административную, гражданско- 
правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской 
Федерации.

К данным лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:
- замечание;
- выговор;
- увольнение.
11.3. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нару

шения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения 
требований к их защите, установленных Законом о персональных данных, подлежит возме
щению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального 
вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда, понесенных субъ
ектом персональных данных убытков.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.
12.1. Настоящее Положение является общедоступным документом Предприятия и под

лежит размещению на официальном сайте Администрации города Сургута.
12.2. Настоящее Положение подлежит изменению, дополнению в случае изменения за

конодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов по обработке и 
защите персональных данных. При внесении изменений в актуальной редакции указывается 
дата последнего обновления. Новая редакция Положения вступает в силу с момента ее ут
верждения директором Предприятия, если иное не предусмотрено новой редакцией Положе
ния.

12.3. Контроль за исполнением требований настоящего Положения осуществляется на
чальником Отдела кадров Предприятия.

СОГЛАСОВАНО

За] :дь директора
II. В. Гаврилюк

20 г.
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Паслнженсе № 1 
к Положению о защите персональный, данных 

работников СГМУП «КШП» 
(образец)

(фамилия, имя. от^.ство) 

зарегистрированный (-ая) по адресу:

(адрес реtсснраuсс указывается с почтовым индексом)

паспорт серия __________ №_________________________
выдан_____________________________________________

(наименование органа выдавшего документ)

дата выдачи________________________________________

г.___________ «___ »__________ 20 г.

ЪИГЛОЪПТ
на обработку персональных данных контрагента

Я,
(фамилия, имя, ннсетнвн полностью)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»,
даю согласие
Сургутскому городскому муниципальному унитарному предприятию «Комбинат школьного питания» 

(ИНН юридического лица: 8602001327, основной государственный регистрационный номер, ОГРН: 
1028600587355, дата государственной регистрации: 14 октября 2002 года, наименование регистрирующего ор
гана: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, код риисины постановки на учет (КПП): 860201001, пдиет юридического лица: 628403, Ханты- 
Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (один),117К (сто семнадцать "К"), 
место нахождения юридического лица: 628403, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 
лет ВЛКСМ, стр. 1 (один),117К, юридическое лицо действует на основании Устава, наименование органа, заре
гистрировавшего учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому рай
ону Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, дата регистрации: 26 августа 2003 года) (далее - 
Предприятие) на следующие действия:

- Предприятдп вприве осущесгвуяты aвтoмaпи-нpптсниию, н такжа таз иcпoльсoролдя средств автомааи- 
зации обработку моих персональных данных (включая, сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 
уточнение (обновление, изменение), использование, передачу (рредотнпиление, доступ), обезличивание, блоки
рование, уничтожение персональных данных).

Перечень персональных данных, передаваемых на обработку:___________________________________________

(перечень информации, относящейся к зннниигенту)

Предприятие вправе обрабатывать мои персональные данные в целях.__________________________________________

(указать цель обработки персональные данных зоннригеннп)

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 
подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получе
ние предупреждена).

Настоящее Согласие дейсниуен с момента его подписания до дня получения Предприятием отзыва в 
письменной форме.

Подтверждаю, что ознакомлен (-а) с Положением о защите персональных данных иабоннизни СГМУП 
«КШП».

Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие на обработку персональных данных, я действую свобод
но, своей волей и в своих интересах.

(расшифровка родрссс)
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Приложение № 2 
к Положению о защите персональных данных 

работников СГМУП «КШП» 
(образец)

(фамилия, имя. отчество)

зарегистрированный (-ая) по адресу:

(адрес регистрации укааывеюя с почтовым индексом)

паспорт серия__________ №_________________________
выдан_____________________________________________

(наименование органа. выдавшего документ)

дата выдачи________________________________________

г. Сургут «___ »__________ 20 г.

СОГЛАСИЕ
на получение персональных данных у третьей стороны

я______________________________________________________________________________________________________
(фамилия имя, отчесгео полностью)

в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 
152-ФЗ «О персональных данных»

даю согласие
Сургутскому городскому муниципальному унитарному предприятию «Комбинат школьного питания» 

(ИНН юридического лица: 8602001327, основной государственный регистрационный номер, ОГРН: 
1028600587355, дата государственной регистрации: 14 октября 2002 года, наименование регистрирующего ор
гана: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры, код причины постановки на учет (КПП): 860201001, адрес юридического лица: 628403, Ханты- 
Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (один),117К (сто семнадцать "К"), 
место нахождения юридического лица: 628403, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 
лет ВЛКСМ, стр. 1 (один)Д 17К, юридическое лицо действует на основании Устава, наименование органа, заре
гистрировавшего учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому рай
ону Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, дата регистрации: 26 августа 2003 года) (далее - 
Предприятие), на получение моих персональных данных, а именно:

(перечень информации, относящейся к работнику) 

у______________________________________________________________________________________________________________
(наименование и адрес третьей стороны)

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 
подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получе
ние предупрежден (-а).

Настоящее Согласие действует с момента его подписания до дня получения Предприятием отзыва в 
письменной форме.

Подтверждаю, что ознакомлен (-а) с Положением о защите персональных данных работников СГМУП 
«КШП».

Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие на обработку персональных данных, я действую свобод
но, своей волей и в своих интересах.

(расшифровка подписи) (подпись)
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Приложение № 3 
к Положению о асщиие уеркоаальайх дснных 

работников СГМУП «КШП»

ЧУРГУТЧКОЕ ГОРОДСКОЕ МУТИЦИПАЬЬТОЕ УТИТАРТОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ
«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

ул. 50 лет ВЛКСМ, строение 1, 117 к, г. Скрокт, Тюменская оРл-сть, 
Хзатм-Мзакийкаий звиоаомамй округ - Югрс, 628403 

тел. (3462) 550-285; e-mail: kshp@kshp86.ru 
р/с 40602810495450000014 в Филиале Зсусдао-СиPиркаий ПАО Бсаа «ФК Открытие» к/с 

30101810465777100812 БИК 047162812 ОКПО 27387292 ОКВЭД: 56.29 47.9, ОКОПФ 65243 
ИНН/КПП 8602001327/860201001

_________ 00.00.0000_________  № ________ 0000________
На № _________________________  от ____________________

Руководителю Управления Федеральной служ
бы по надзору в сфере связи, информационных 
технологий и массовых коммуникаций по Тю
менской области, Хнаим-Маатийскомк авто
номному округу - Югре и Ямало-Ненецкому 
автономному округу

ОР изменении сведений
(почтовый сдрес)

Уведомление 
об изменении сведений, содержащихся в уведомлении о намерении 

осуществлять обработку персональных данных

Наименование оуераиоDа: Сургутское городское муниципальное унитарное предприятие «Комбинат школьно
го уииааия» ИНН: 8602001327 ОГРН 10286000587355. регион регистрации: Тюменская об
ласть_________________________________________________________________________________

Юридический адрес оператора: 628403. Тюменская область. Ханты-Мансийский автономный округ - Югра . 
город Сургут . улица 50 лет BJIKCM. строение 1.117к__________________________________

Почтовый адрес оператора: 628403. Тюменская область. Хннтм-Маатийткий автономный округ - Югра . город 
Сургут . улица 50 лет ВЛКСМ, строение 1,117к________________________________________

Регистрационный номер в записи реестров операторов: 72-12-000470____________________________
Дата изменения сведений, содержащихся в уведомлении о намерении осуществлять обработку персональных 

данных 30 января 2023 года.
Сведения, содержащиеся в ранее представленном уведомлении о намерении осуществлять обработку персо

нальных данных, подлежащие изменению:
1. Цель обработки персональных данных:
- применение и исполнение трудового законодательства в рсмках трудовых и иных непосредственно связан

ных с ними отношений, в том числе при ведении кадрового и бухгалтерского каеиа. формирование базы контрагентов 
для заключения и исполнения договоров.

Категории уертоаaльамх данных, обрабатываемых с кааааааой целью:
- Ф.И.О.. пол, дата и мнимо рожденря, гражданртво, сведенчге о даиvмeдтe. удостоверяющем лищность. ИНН, 

СНИЛС. место регистрации и (или) фактического проживания, номера телефонов, адреса электронной почты, сведе
ния о семейном положении, образование, стаж, данные документов, дсющих право на пребывание и трудовую дея
тельность на территории Российской Федерации, сведения о доходах, обязательства по исполнительным документам, 
вяенaя-кчетнмо даааыо, сведения о состоянии здоровья и судимости и иные персяамльаые данные, сведения о ком
мерческой деятельности, кроме специальных категорий уерсянмльных данных и биометрических персон-льных дан
ных.

Категории субъектов, персональные данные которых яРраРатмвнюттд с уананааяй целью:
- работники, их родственники и супруги, претенденты на взазнтнме должности, бывшие раРятаиаи, иные ли

ца. персональные данные которых необходимо обрабатывать в соответствии с трудовым зaкяняднтельсивям, контр
агенты - физические лица, представители контрагентов - физические лица, а также физические лица, выступающие 
без доверенности от имени контрагентов - юридических лиц.

Правовое ятаявааие обработки персяамльаых дснных, осуществляемой с кkнзаааяй целью:
- Трудовой кодекс Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового 

права. Федеральный заkяа от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О уертяамльнмх данных". Закон РФ от 19.04.1991 N 1032-1 "О 
занятости ааселоаид в Российской Федерации". Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ "О бухгалтерском каото". 
Пясиннявленио Правительства РФ от 27.11.2006 N 719 "Об утверждении Положения о воинском каоие", пункт 5 ч. 1 
ст. 6 Федерального аакоан от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных дзнамх".

Перечень действий с уерсяаалйными днааыуи, яскщоттвлдоуых с уаазнаняй целью:
- сбор, запись, титтомаmианцид, ннаяулоаио, хранение, утяанеаие (обновление, изменение), извлечение, ис

пользование. обезличивание, блокирование, уд-лонио, уничтожение уерсянзльнйIх данных, в том числе с помощью 
средств вычислительной техники.

Способы обработки уертонзльнйIх данных, используемых с уkааннняй целью:

mailto:kshp@kshp86.ru
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- обработка пеоскнальнын данных будет осущестсляться лмешанным способом с помощью средств вед1ивли- 
тельной техники и ведения документов на бумажных носителях.

2. Цель обработки персональных .данных:
Категории аерстдбдьднх данных, обрабатываемых с указанной целью:

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются с указанной целью:

Правовое (правовые) основание (основания) обработки персональных данных, осуществляемой с указанной 
целью:

Перечень действий с персональными данными, осуществляемых с указанной целью:

Сатстеы обработки персональных данных, используемых с указанной целью:

Цель обработки персональных данных:

Категории персональных данных, обрабатываемых с указанной целью:

Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются с указанной целью:

Правовое (правовые) основание (основания) обработки персональных данных, осуществляемой с указанной 
целью:

Перечень действий с персональными данными, осуществляемых с указанной целью:

Сптстеы обработки персональных данных, используемых с указанной целью:

Описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона «О персональных данных», в том 
числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств:

1) издан приказ о назначении ттветсеведдтгт за обработку дбддых■ пвидаеы положение и политика обработки 
персональных данных, осуществляются внутренний контроль и оценка вреда при обработке персональных данных, 
оцениваются средства защиты информации и эффективность мер по безопасности персональных данных до ввода в 
эксплуатацию системы персональных данных, отслеживаются факты десбдкцитуивтваддогт доступа к персональным 
данным, восстанавливаются несанкционированно уничтоженные данные, устанавливаются правила доступа к персо
нальным данным, регистрируются и учитываются все действия с персональными данными в иофтрмбциону^гх систе
мах. осуществляется контроль мер по обеспечению безопасности персональных данных.

Сведения о лицах, ответственных за организацию обработки персональных данных:
- назначение оператором, являющимся юридическим лицом, ответственного за организацию обработки персо

нальных данных. Им назначена______________________________________________________________________
(ФИО, тел., местонахождения предприятия, адрес электронной почты)

Дата начала обработки персональных данных:
14 декабря 1992 года.
Срок или условие прекращения обработки персональных данных:
- ликвидация или реорганизация Сургутского городского муниципального унитарного предприятия «Комби

нат школьного питания», прекращение деятельности по обработке персональных данных.
Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных:
- не осуществляется.
Сведения о месте нахождения базы данных информации, содержащей персональные данные граждан Россий

ской Федерации:
628403. Тюменская область. Хбнmн-Мбусийский автономный округ - Югра . город Сургут . улица 50 лет 

BJ1KCM. строение 1.117к._____________________________________________________________________
Сведения о лицах, имеющих доступ и (или) осуществляющих на основании договора обработку персональных 

данных, содержащихся в государственных и муниципальных информационных системах):

(ФИО, тел., местонахождения предприятия, адрес электронной почты)
Сведения об обеспечении безопасности персональных данных в сттmвеесевии с требованиями к защите персо

нальных данных, установленными Правительством Российской Федерации:
- работники проинструктированы и обучены работе с персональными данными, несанкционированный доступ 

к данным исключен, проникновение или авеенвауие посторонних лиц в помещениях, где ведется обработка данных. 
исключено, контроль учета лиц, допущенных к работе с персональными данными, ведется.

Директор
Свиязова Татьяна Гавриловна

(фамилия, имя, ыечесевт (при наличии), должность (при нали
чии) оператора или иного уполномоченного лица оператора) 

« » 20 г.

__________ Т. Г. Свиязова_________  
(расшифровка подписи оператора или иного уаыдутмс 
ченного лица оператора)

(подпись оператора или иного уполномо
ченного лица оператора) (подпись)
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Поелгжоаео № 4
к Пглгжоаею о защите поосгаальано данных

оабгтаеугг СГМУП «КШП»
(образец)

(фамс-шя, имя, отчество)

зарегистрированного по адресу:

(адрес логесврацее указывается с почтовым индексом)

паспорт сери!__________ №_________________________
выдан_____________________________________________

(наименование органа выдавшего документ!

дата выдачи________________________________________

г. Сургут «___»__________ 20__ г.

СОГЛАСИЕ
на обработку поосгаальано данных, оазоошоаано субъектом поосгнальано

данных для оаспогсвоааоаия
Я_______________________________________________________________________

(фамилия, имя, ивчесвго полаосвью)

в сггвготсвгее со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О поосгаальаыо дан
ных»

даю согласие
Сургутскому гоогдсугму муниципальному унитарному предприятию «Комбинат школьного 

питания» (ИНН юоедечосуггг лица: 8602001327, гсаггагй государственный оогестоацегаанй но
мер, ОГРН: 1028600587355, дата государственной оогесвоацее: 14 октября 2002 года, наименование 
0огистоеоуюпогг органа: Инспекция Федеральной аалгггггй службы по Сургутскому району Хан- 
вн-Мансийсуггг агтгагмаогг округа - Югры, код поечеан постановки на учет (КПП): 860201001, 
адрес юридического лица: 628403, Хаатн-Маасейсуей агвгагманй округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 
лет ВЛКСМ, стр. 1 (гдuн),117К (сто семнадцать "К"), место нахождения юридического лица: 628403, 
Ханты-Мансийский агвгагманй округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (один),117К, 
юридическое лицо действует на основании Устава, наименование органа, еаоогисвоиоггагшогг учре
дительный документ: Инспекция Федеральной аалгггггй службы по Сургутскому району Ханты- 
Мансийского агвгагмаггг округа - Югры, дата регистрации: 26 августа 2003 года) (далее - Предпри
ятие), на передачу мгио поосгаальано данных, а именно:

(фамилия, имя, отчество, сведения о должности и т.д.)

бигмовоичосkио поосоаальано данные:

(фотографическое (видно) изображение)

путем размещения их_________________________________________________________________
(указываются сведения об информационных ресурсах Предприятия (адрес, состоящий из наименования протокола (http или https), сервера (www), домена, имени каталога на сервере и 
имени файла веб-страницы)

в целях________________________________________________________________________________
(указать цель)

Условия с запреты на обработку вышеуказанных поосгаальано данных (ч. 9 ст. 10.1 Федераль
ного закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных») (нужное отметить):

• не устанавливаю;
• устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) указанных поосгаальанх 

данных гпооавгогм неограниченному кругу лец;
• устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) указанных поосгаальано дан

ных неограниченным кругом лиц;
• устанавливаю условия обработки (уромо получения доступа) указанных поосгаальаыо дан

ных неограниченным кругом лец:_____________________________
Условия, при kгвооно полученные пеосгаальано данные могут передаваться Предприятием, 

только по его гаувроааей сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для своггг определен-
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ных работников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без пе
редачи полученных персональных данных (заполняется пожела
нию) 

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное со
гласие на их получение предупрежден(а).

Настоящее Согласие действует с момента его подписания до дня получения Предприятием от
зыва в письменной форме.

Подтверждаю, что ознакомлен (-а) с Положением о защите персональных данных работников 
СГМУП «КШП».

Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие на обработку персональных данных, я дейст
вую свободно, своей волей и в своих интересах.

(расшифровка подписи) (подпись)
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Приложение № 5
к Положению о защите персональных данных

работников СГМУП «КШП»
(образец)

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные

г. Сургут «___»____________20__ года

Я, _________________________________________ (ФИО, паспорт (серия, номер), зарегист
рированная по адресу: __________________________________________________ , предупреждена о
том, что получаю доступ к персональным данным работников Сургутского городского муниципально
го унитарного предприятия «Комбинат школьного питания» (далее - Предприятия).

Я понимаю, что во время исполнения своих обязанностей я осуществляю обработку персо
нальных данных работников Предприятия, в том числе их сбор, запись, систематизацию, накопление, 
хранение, уточнение, использование и передачу.

Настоящим я добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам, не имеющим на это право в силу выпол

няемых ими должностных обязанностей или в соответствии с решением директора Предприятия ин
формацию, содержащую персональные данные работников Предприятия, которая мне доверена, будет 
доверена или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей, в частности сведе
ния о (об):

• Анкетных данных;
• образовннии;
• трудовом и общем стаже;
• составе семии;
• нас ио ртных дннных;
• воинском учтее;
• заработной плат;;
• со г^г^^^г^ыхе лгготах;
• специалннотти;
• занимаемой должности;
• наличии судимостей;
• места жительства, домашнем (сотовом) телефон;;
• месте работы или учебы членов семьи и родственнике;;
• содержании трудового договор;;
• составе сведений о наличии материальных ценностйй;
• содержании деклрраций, ио даваем ых в налоговою) инспекцию;
• содержании прикатов по личному) состау;;
• содержании личных длл, трудовых книжк,, сеедений о тсрддгoГ ддеятелности рр- 

ботников;
• (гдчржтотт матчртаагв, связанных с подготовкой (профессиональным образованием 

и профессиональным обучением) и дополнительным профессиональным образованием работников, 
прохождением ими очзтвт(тмге оценки квтлтфтктатт, их ттич(итатче, служебными расследова
ниями;

• содержании отчето,, направляемых в органы стстистити.
2. Сообщать директору Предприятия или его зтмч(итичаям о пгпыиета третьих лиц полу

чить от меня информацию, содержащую пчр(гоалноыч данные ртбгиотегв.
3. Не использовать информацию, содержащую пчр(гоалноыч данные работников, с целью 

получения выгоды.
4. Выполнять требования закона и иных огрмтитвоыа правовых актов Рг((те(кге Федера

ции, а также внутренних документов Предприятия, рчгатмчнитрующиа вопросы защиты интересов 
субъектов пчр(готаноыа данных, порядка обработки и защиты пчр(готанныа данных.

5. После прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей пчр(гоалноыч дан
ные, не обрабатывать, не ртзгатшатн и не передавать третьим ататм и не уполномоченным на обработ
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ку прсотнаьнныа данных саOтннеоае Предприятия известную мне информацию, содержащую прсот- 
налнныр данные саOтннеков.

Я предупрежден (-а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечена 
о тнврнотвраатоте по правилам онотне 90 Трудового кодекса атооийоотй Федерации.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб са0ттниоое 
Предприятия, а также Предприятию - как прямой, так и косвенный. В связи с этим даю обязательство 
соблюдать настоящее Обязательство и требования, описанные в Положении о со0тнр с прсотаалнныеи 
данными саOттнеотв Предприятия.

(должность, ФИО)
/ /

(подпись)
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Послнженсе № 6
к Положению о защите персональный данных

аибнннсзни СГМУП «КШП»
(образец)

(наименования снрузнурннгн подразделения)

(должность)

Директору
Свиязовой Т. Г.

Ходатайство
о преднстпвленис доступа к персональным данным 
рпбннников СГМУП «КШП»

(дата)

В связи с исполнением должностных обязанностей, прошу Вас согласовать мне 
доступ к информации (в том числе документам), составляющей персональные данные следую
щего (-их) работника (-ов):

(реоессслинд)

(подпись) (расшифровка подписи)
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Приложение № 7
к Положению о защите персональных данных

работников СГМУП «КШП»
(образец)

(фамилия имя. отчество)

зарегистрированный (-ая) по адресу:

(адрес регистрации указывается с почтовым индексом)

паспорт серия__________ №__________________________
выдан_____________________________________________

(наименование органа, выдавшего документ)

дата выдачи________________________________________

г. Сургут «___ »___________20__г.

СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных (биометрических) данных претендента

Я______________________ ___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя. отчество полностью)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных»
даю согласие

Сургутскому городскому муниципальному унитарному предприятию «Комбинат школьного питания» (ИНН 
юридического лица: 8602001327, основной государственный регистрационный номер, ОГРН: 1028600587355, 
дата государственной регистрации: 14 октября 2002 года, наименование регистрирующего органа: Инспекция 
Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, код 
причины постановки на учет (КПП): 860201001, адрес юридического лица: 628403, Ханты-Мансийский авто
номный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (один),117К (сто семнадцать "К"), место нахождения 
юридического лица: 628403, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 
(один),117К, юридическое лицо действует на основании Устава, наименование органа, зарегистрировавшего 
учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Ханты- 
Мансийского автономного округа - Югры, дата регистрации: 26 августа 2003 года) (далее - Предприятие), на 
обработку моих персональных (биометрических) данных (фото на бумажном и в электронном виде), с правом 
(при необходимости) их передачи для проверки у предыдущих работодателей на период необходимый для при
нятия решения о трудоустройстве на работу.

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 
подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получе
ние предупрежден(а).

Настоящее Согласие действует с момента его подписания до дня получения Предприятием отзыва в 
письменной форме.

Подтверждаю, что ознакомлен (-а) с Положением о защите персональных данных работников СГМУП 
«КШП».

Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие на обработку персональных данных, я действую свобод
но, своей волей и в своих интересах.

(расшифровка подписи) (мята)
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Приложение № 8 
о Положению о защите прсотааьнаыа донных 

Cа0отниотв СГМУП «КШП» 
(тOсонрц)

(фамилия, имя. тнчротвн)

зарегистрированного по адресу:

(од,ррOCPtестроцеu указывается с почтовым иадеооте)

паспорт серия __________ №_________________________
выдан_____________________________________________

(ноеернтвонер тсганл выдавшего документ)

дата вытдачи________________________________________

г. Сургут «___»__________ 20__г.
СОГЛАСИЕ

на обработку персональных (биометрических) данных работника
Я,________________________________________________________________________________________________________

(фамилия, имя отчество птьанотню)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О перснноььныа данных»
даю согласие

Сургутскому городскому муниципальному унитарному предприятию «Комбинат школьного питания» (ИНН юридического 
лица: 8602001327, основной государственный регистрационный номер, ОГРН: 1028600587355, дата государственной реги
страции: 14 октября 2002 года, наименование регистрирующего нсгонб: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сур
гутскому району Хонты-Монсийсоого автономного округа - Югры, код причины постановки на учет (КПП): 860201001, 
адрес юридического лица: 628403, Xонты-Монсейсоий автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 
(один^^К (сто семнадцать "К"), место нахождения юридического лица: 628403, Xбнты-Монсейский автономный округ - 
Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (одинЩИК, юридическое лицо действует на основании Устава, наименование 
нсгбно, нбрегеснрирововшрго учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району 
Xонты-Мбноейсоого автономного округл - Югры, дата регистрации: 26 августа 2003 года) (далее - Предприятие, Работода
тель), на н0ро0отоу моих персональных (биометрических) донных, к которым относится любая информация, относящаяся 
ко мне кок о физическому лицу, указанная в трудовом договоре, личной карточке ро0ттнuоб (унифицированная форма Т-2), 
трудовой книжке и вкладыша к ней и полученная в течение срока действия трудового договора, в том числе: мои фамилия, 
имя, отчество, год, месяц, дота и место рождения, гражданство, документы, подпись, удостоверяющие личность, идентифи
кационный номер налогоплательщика номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, адреса 
фактического место проживания и регистрации по местожительству, почтовые и электронные адреса, фото но бумажном и в 
элеотронном виде, номера телефонов, сведения об о0саннвании, профессии, специальности и квалификации, семейном по
ложении и составе семьи, сведения об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях 
и стаже работы, воинской обязанности, сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, сущест
венные условия труда, сведения об аттестации, повышении квалификации и профессиональной переподготовке, поощрени
ях и наобЗбнияа, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальным льготах, командировании, рабочем 
времени и пр.), л также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, 
оказания услуг и т. п.), заключаемых при исполнении трудового договора.

Своей волей и в своих интересах выражаю согласие но осуществление Работодателем любых действий в отношении 
моих персональным данных, в том числе вырожою согласие но обработку без ограничения моих персональных донных, 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (н0новьение, изменение), использование, распростране
ние (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональным данных при бвтомбтuзесованной и без 
использования средств автоматизации, запись но электронные носители и их хранение, передачу Работодателем по своему 
усмотрению донных и соответствующих документов, содержащих персональные донные, третьим лицом: налоговым нсго- 
нлм, в отделения Фонда пенсионного и социального страхования РФ, Федерального (территориального) фонда обязательно
го медицинского стсбховбния, в кредитную организацию в рамках зарплатного проекта, в администрацию города Сургута (и 
ее структурные подразделения), хранение моих персональным донных в течение 50 лет, содержащихся в документах, обра
зующихся в деятельности Работодателя, согласно Закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 
Федерации», о также при осуществлении любых иных действий с моими персональными донными, указанными в трудовом 
договоре и полученными в течение срока действия трудового договора.

Настоящее согласие но обработку персональным данных действует с момента представления 
бессрочно и может быть отозвано мной при пседстбвьениu Работодателю заявления в простой письменной форме в соот
ветствии с требованиями законодательство Российской Федерации.

Обязуюсь сообщать в месячный срок об изменении местожительства, контактным телефонов, паспортных, доку
ментных и иных персональных данных. Об ответственности зо достоверность представленным персональным сведений пре
дупрежден (-о).

Подтверждаю, что ознакомлен (-а) с Положением о защите перснабььных донных работников СГМУП «КШП».
Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие но о0ра0нтkу персональным данных, я действую свободно, своей во

лей и в своих интересах.

(Ф.И.О. пт.латотнт>) ^птдllеон)
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Паслнженсе № 9
к Положению о защите персональный данных

оибнннсзни СГМУП «КШП»
(образец)

(фкмслся- имя. ннсло-ин законною риед-квuнеля)

зиаегиснаиаоипнннго по адресу:

(адрес ре^сс-раllсu указывается с пнс-нвбм индексом)

паспорт серия__________ №__________________________
выждан_____________________________________________

(наuыеннвансч оржна выдавшего документ)

дата вышичс________________________________________

г. Сургут «___ »__________ 20__ г.
АЛГЛОАИТ

представителя на обработку персональных (биометрических) данных

Я, законный раедснпиинель_________________________________________________________ действующая в интересах
(фамилия, имя, н-чиснtн риед-иlинсля полностью)

(фамилия, имя. онслонин полностью)

в соониенствии со ст. 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие 
Сургутскому городскому муниципальному унитарному предприятию «Комбинат школьного питания» (ИНН юридического 
лица: 8602001327, основной государственный региснрпционный номер, ОГРН: 1028600587355, дата государственной реги- 
стрпцси: 14 октября 2002 года, наименование регсстаиаующего органа: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сур
гутскому району Ханты-Мансийского автономного округи - Югры, код рриссны nоснаннизс на учет (КПП): 860201001, 
адрес юридического лица: 628403, Ханны-Мансийсkсй автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 
(один),117К (сто семнадцать "К"), место нахождения юридического лица: 628403, Хаты-Мансийсзий aиннннмный округ - 
Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (один),117К, юридическое лицо дейсниуен на основании Устаик, наименование 
органа, зарегиснрсaоиаишего учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району 
Хан™-Мансий.ского автономного округа - Югры, дата аегиснаaции: 26 августа 2003 года) (далее - Предприятие, Работода
тель), на обработку персональны1х данных з которым относится любая информация, относящаяся
к___________________________________________________________________________________ , зиз з физическому лицу,
указанная в трудовом договоре, личной кааносзе работника (унифицированная форма Т-2), трудовой книжке и вкладыша з 
ней и полученная в течение срока действия трудового договора, в том числе: мои фамилия, имя, отсеснио, год, месяц, дата и 
место рождения, гражданство, документы, подпись, удостоверяющие личность, идентификационный номер налогоплатель
щика, номер стрпннингн свидетельства госудпрсниенннгн пенсионного снрпноиaния, адреса фактисескнгн места проживания 
и регистрации по месножuнелдстиу, nнстниые и электронные адреса, фото на бумажном и в электронном виде, номера теле
фонов, сведения об образовании, профессии, специальности и квалификации, семейном положении и составе семьи, сведе
ния об имущественном положении, доходах, задолженности, занимаемых ранее должностях и стаже работы, воинской 
обязанности, сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труди, сведе
ния об аттестации, повышении квалификации с профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и пе
риодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), а также о 
других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ннвенснвенности, ученических, оказания услуг и т. п.), 
заключаемых при исполнении трудового договора.

В интересах  выражаю согласие на осу
ществление Рабнннданелем любых действий в отношении______ рерсннпльных дан
ных , в том числе выражаю согласие на
обработзу без ограничения персональных данных_______________________________ , включая сбор, систематизацию, нако
пление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, аaсnаостаaнение (в т. ч. передачу), обезличивание, 
блокирование, уничтожение персональные данных при aиномaтизирнианной и без использования средств автоматизации, 
запись на электронныте носители и их хранение, передачу Работодателем по своему усмотрению данных и соониетствующих 
документов, содержащих персональные данные, третьим лицам: налоговым органам, в отделения Фонда пенсионного и 
социального стрпннвиния РФ, Федерального (теааитоаипндннго) фонда обязательного медицинского стапноианuя, в кредит
ную организацию в рамзах заaрлaнногн nанекнк, в Администрацию города Сургута и ее стаукнурные подразделения, хране
ние персональных данндан____________________________________ в тенниие 50 лет, соддржащиххя в документах,
образующихся в деятельности Работодателя, согласно Закона от 22 октября 2004 г. № 1.25-ФЗ «Об архивном деле в Россий
ской Федерации», а также ири уcyщнстенсuии любых иных йсHсгйий с ппpоoннльными данными 
______________________________________________ , указанными в трудовом договоре и полученными в тесение срока дей
ствия трудового договора.

Настоящее cоглaкос нн обработку реaсннплднын данных л1.еи<тгвует с момет'т прр ддствления 
бессрочно и может быть отозвано при раедс-аилении Рабоннданелю заявления в рросной письменной форме в соответствии 
с требованиями заkоннданельсниа Российской Федерации.

Обязуюсь сообщать в месячный срок об изменении месннжuтелдснвк, зннназтнын телефонов, расnоаннын, доку
ментных и иных рероннплдных данных. Об ониенсниенннсти за досновеаннснь рредснавленнын реасннпльнын сведений рае- 
дуnаежден (-а).
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Подтверждаю, что ознзаоулен (-н) с Положением о защите персон-льных данных работников СГМУП «КШП».
Я подтверждаю, что, давая настоящее Согласие на обработку уерсянальных данных, я действую свободно, своей во

лей и в интересах______________________________________________________________________________ ______________
(ФИО)

(Ф.И.О. уродкmавииелд уялаясиъи) (подпись)
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Приложении№ 10
к Положению о защите персональных данных

работников СГМУП «КШП»
(образец)

Сургутское городское муниципальное унитарное
предприятие «Комбинат школьного питания»
(СГМУП «КШП») ______________________

(должность) 

(ФИО)

УВЕДОМЛЕНИЕ

________________ N_______________

О получении персональных данных
от третьих лиц

Уважаемая(ый)____________________________________ !

Уведомляем Вас о том, что в соответствии с Вашим заявлением об утрате трудовой книжки и просьбе 
оказать содействие в сборе сведений о предыдущих местах работы и периодах трудовой деятельности, СГМУП 
«КШП» запросит эти персональные данные от третьих лиц. Данные сведения будут запрошены в целях под
тверждения страхового стажа. Сведения будут запрашиваться в письменной форме при помощи средств почто
вой связи. Просим Вас дать согласие на получение персональных данных от третьих лиц (п. 3 ст. 86 Трудового 
кодекса Российской Федерации). В случает отказа СГМУП «КШП» будут созданы условия делающие невоз
можность получения результата.

Начальник отдела кадров
(подпись) (ФИО)

С уведомлением ознакомлена (-и):

(должность) (подпись, дата) (ФИО)

Свое согласие на получение персональных данных от третьих лиц подтверждаю:

(должность) (ппддпсь, ддта) (ФИО)
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Приложение № 11 
к Положению о защите уеркяанльамх дсаамх 

работников СГМУП «КШП» 
(образец)

(фамилия имя яиаесивя)

зарегистрированного по адресу:

(адрес регистрации уанзмв-огкя с уяаиявйу шс/кг-л-М!

паспорт серия__________ №__________________________
выдан_____________________________________________

(а-иоcаявааие оргсна выдавшего документ)

дата выдачи________________________________________

г. Сургут «___ »__________ 20__ г.

СОГЛАСИЕ
на пород-чу уортоаальаых данных третьей стороне

Я,______________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, нюя, отчество уя.^аясиъю)

в соответствии с Фодоральаыу анkоаоу от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О уортоанльаых данных»
даю согласие
Скрокmтаомк городскому укаициуальаоук каиинраоук предприятию «КоуРиани школьного питания» 

(ИНН юридического лица: 8602001327, основной ооткдмртивоааый регистрационный номер, ОГРН: 
1028600587355, д-т- ооскд-рствоааой регистрации: 14 октября 2002 года, аниуоаовнаио регистрирующего ор- 
оман: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Хнaиы-Маaтийтaооо авmоаоуаого 
округ- - Югры, код причины уотинаовки н- учои (КПП): 860201001, -дрос юридического лиц-: 628403, Хааиы- 
Маатийтаий -вmоаоуаый округ - Югра, г. Скроуи, ул. 50 лот ВЛКСМ, стр. 1 (один^^К (сто тоуаадц-mь "К"), 
мосто нахождения юридического лица: 628403, Х-аиы-М-атийтаий -вmоаоуаый округ - Югр-, г. Скроуи, ул. 50 
лот ВЛКСМ, стр. 1 (один),! 17К, юридическое лицо действует н- ясаовмаии Устава, а-иуоаовааио орг-а-, заре
гистрировавшего учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому рай
ону Хмаиы-Маатийтkого -вmоаоуаого окрута - Югры, дним регистрации: 26 август- 2003 года) (далоо - 
Предприятие), н- пород-чу моих уортоaальaых данных, - именно:

для оРр-Роики в целях
(перечень информации, ятаякдшойкд к работнику)

следующим лицам
(касасть цель обработки)

(кaсa-mь ФИО, физического лица или асиуеаявсаио, адрес юридического лица, которым тооРш-иттд дсааыо)

Согласно н- пород-чу уортоаальаых данных третьей стороне действительно в точение всего срок- дейст
вия трудового договор- №___ от_________________ .

О целях, предпол-г-емых источниках и способах получения уортоaальaых данных, - и-кжо о х-ракторо 
подлежащих получению уортоaaльaых данных и последствиях отказа дать письменное согл-сио на их получе
ние предупреждена).

Подтверждаю, что оааааоулоа (--) с Положением о защите уортоаальаых данных работников СГМУП 
«КШП».

Я подтверждаю, что, давая a-ттодщоо Согласио н- обработку уортоаальаых данных, я действую свобод
но, своей волой и в своих интересах.

(Ф.И.О. уялаястьи)



 

35

Приложение № 12 
к Положению о защите персональных данных 

Oабгтаекгг СГМУП «КШП» 
(образец) 

Запрос третьей ст^тоне, для получения необходимых сведений о работнике

СУРГУТСКОЕ ГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ
«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

ул. 50 лет ВЛКСМ, свогеauо 1, 117 к, г. Сургут, Тюменская область, 
Ханты-Мансийский агтгагманй округ - Югра, 628403 

тел. (3462) 550-285; e-mail: kshp@kshp86.ru
р/с 40602810495450000014 в Филиале Западаг-Tuбuоскей ПАО Банк «ФК Овконвео» 

к/с 30101810465777100812 БИК 047162812 ОКПО 27387292 ОКВЭД: 56.29 47.9, ОКОПФ 65243 
ИНН/КПП 8602001327/860201001

00.00.0000

На № от

0000 Геьелалььнму дcлекволу
ООО «Бусинка»

№

(почтовый адрес)

(адрес электронный почты)

(волофна)

Уважаемый_____________________________________ !

Просим Вас предоставить следующее пелсоьалььые данные___________________________________________ :
(ФИО)

- период работы (дата приема, дата увольнения);
- должность, по которой__________________________выполняет трудовые обязанности в ООО "Брусничка";

(ФИО)

- размер заработной платы за весь период работы в ООО «Брусничка».
. Данные сведения запрашиваются в связи с заявлением__________________ ._________________________ ._____

(ФИО)

об утрате трудовой книжке. СГМУП «КШП» данные сведения будут нужны в целях подтверждения страхового 
стажа_______ ___________________________________________________________________________________________________ .

(ФИО)

Согласие на пледосваглеьcе персональных данных_____________________________________________________
(ФИО)

прелагается.

Приложение: Копия согласия на передачу персональных данных третьей сволоьо.

С уважением,

Дcлеквол Т.Г. Свиязова

Ф.И.О., 
отдел, должность
8 (3462)550-285, диб.000, e-mail

mailto:kshp@kshp86.ru
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Приложение № 13 
к Положению о защите пчрсгнааноыа данных 

работников СГМУП «КШП» 
(образец) 

Ответ на запрос о предоотаваеоии пчрогнтлнныа данных о работнике

СУРГУТСКОЕ ГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ
«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

ул. 50 лет ВЛКСМ, строение 1, 117 к, г. Сургут, Тюменская гбaтстн, 
Хаоиы-Маосийские автоогмоые округ - Югра, 628403 

тел. (3462) 550-285; e-mail: kshp@kshp86.ru 
р/с 40602810495450000014 в Филиале Заптдог-Сибирские ПАО Банк «ФК Открытие» 

к/с 30101810465777100812 БИК 047162812 ОКПО 27387292 ОКВЭД: 56.29 47.9, ОКОПФ 65243 
ИНН/КПП 8602001327/860201001

00.00.0000

№

№_________ 0000

от

Генеральному директору 
ООО «Бусинка»

(почтовый адрес)

(адрес электронный почты)

(телефон)

Уважаемый_____________________________________ !

Сургутское городское муниципальное унтитрноч предприятия «Комбинат школьного питания» (далее - 
«Предприятие»), в ответ на Ваш запрос сообщает, что______________________________________________________ _
(далее - Работник) вступил в трудовые отношения с Предприятием с « »________ 20 одта в .должности
_________________________________________ (приказ о приеме на работу от____________ N_________) с должностным 
окладом_____________________ 0__________ ) рублей копеек в месяц.

В оннивчиоивтт с Положением о защите пчроннаанных данных работников СГМУП «КШП» информация, 
прчднситвачннтя в Ваше распоряжение, нинноттоя к пчроннаанным данным ртбнинткт и, поэтому является кон
фиденциальной.

Предупреждаю Вас, что данная информация может быть топнаьзнвтнт Вами исключительно в целях, для 
которых она была прчдоитвачнт.

В оннивчиоивтт с действующим зткннндтичаноивнм, на Вас внзатгтчиоя нивчтоивчннноин за возможное 
ртзгатшчнтч вышеупомянутой информации с даты чч прчдноитвачнтя в Ваше распоряжение.

В оннивчиоивтт со оитинчй 88 Трудового кодекса Российской Федерации, прошу в письменной форме 
прчдноттвтин подтверждение об топнлнзнвтнтт данной информации только в указанных целях.

С уважением,

Директор Т.Г. Свтязовт

Ф.И.О.,
отдел, должность
8 (3462)550-285, доб.022, e-mail

mailto:kshp@kshp86.ru
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Приложение № 14 
к Положению о защите персональных данных 

работников СГМУП «КШП» 
(образец)

(фамилия, имя. отчество)

зарегистрированного по адресу:

(адрес регистрации укбз^вбееса с почтовым индексом)

паспорт серия__________ №__________________________
выдан_____________________________________________

(наименование органа выдавшего документ)

дата выдачи________________________________________

г. Сургут «___ »____________20__ г.

ОТЗЫВ
на обработку персональных данных

Я______________________________________________________________________________________________________
(фамилия имя. отчество атлутщеаю)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», отзываю 
свое согласие, ранее выданное Сургутскому городскому муниципальному унитарному предприятию «Комбинат 
школьного питания» (ИНН юридического лица: 8602001327, основной государственный регистрационный но
мер, ОГРН: 1028600587355, дата государственной регистрации: 14 октября 2002 года, наименование регистри
рующего органа: Инспекция Федеральной налоговой службы по Сургутскому району Хбдеы-Мбдсийскыгы 
бвmыдымдыгы округа - Югры, код причины постановки на учет (КИП): 860201001, адрес юридического лица: 
628403, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (один^ИХ (сто 
семнадцать "К"), место нахождения юридического лица: 628403, Ханты-Мансийский автономный округ - Югра, 
г. Сургут, ул. 50 лет ВЛКСМ, стр. 1 (одинХШК, юридическое лицо действует на основании Устава, наимено
вание органа, зарегистрировавшего учредительный документ: Инспекция Федеральной налоговой службы по 
Сургутскому району Хбдеы-Мбдсийскыгы автономного округа - Югры, дата регистрации: 26 августа 2003 года) 
(далее - Предприятие) на обработку моих персональных данных.

Прошу прекратить обработку моих персынбдаунх данных с «___ »________ 20___ .
Я подтверждаю, что, отзывая свое Согласие на обработку персональных данных, я действую свободно, 

своей волей и в своих интересах.

(Ф И О. атдотщеаю)
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Приложение № 15 
к Положению о защите персональных данных 

работников СГМУП «КШП» 
(образец)

СУРГУТСКОЕ ГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ 
УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ 

«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

ПРИКАЗ

_____________ №____  
г. Сургут

О создании комиссии по уничтожению 
документов по работе с персональными 
данными

В целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гржвдщпша, пии обработке его 
персональных данных, в соответствии со статьей 21 Фддерлььнооо ааоона о' 27.77.0006 № 
152-ФЗ «О персональных данных»:

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Образовать комиссию по уничтожению документов по работе с персональными 
данными СГМУП «КШП» в составе:

- председатель комиссии -______________________________________________________ ;
(должность, ФИО)

- члены комиссии -_____________________________________________________________ ;
(должность, ФИО)

_____________________________________________________________ _
(должность, ФИО)

(должность, ФИО)

2. Возложить на комиссию обязанность по уничтожению персональных данных субъ
ектов персональных данных СГМУП «КШП» в связи с истечением срока хранения, достиже
нием цели обработки персональных данных либо утратой необходимости в их достижении.

3. Комиссии произвести отбор бумажных и машиночитаемых носителей персональ
ных данных, подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения.

4. Комиссии осуществить уничтожение персональных данных в срок, не превышаю
щий 30 (тридцати) календарных дней с даты истечения срока хранения, достижения цели об
работки персональных данных либо утраты необходимости в их достижении.

5. Комиссии провести работу по уничтожению персональных данных субъектов пер
сональных данных СГМУП «КШП» в соответствии с утвержденным Положением о защите 
персональных данных работников СГМУП «КШП».

6. Комиссии, по результатам уничтожения персональных данных, оформить акт о 
прекращении обработки персональных данных, утверждаемый директором СГМУП «КШП».

7. Начальнику отдела кадров___________________________ ознакомить, ли ц , у кадди ни х
в п. 1 настоящего Приказа, под подпись.

8. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

Директор Т. Г. Свиязова
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Поuлгжеаuе № 16 
к Пглгжоаию о защите поосиаальано данных 

оабгваекгг СГМУП «КШП» 
(образец) 

СУРГУТСКОЕ ГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ
УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ

«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

УТВЕРЖДАЮ 
Деооквго СГМУП «КШП» 

Т.Г. Свиязова 
_______ 202_

АКТ
о прекращение обработке поосгаальано данных 

№____
г. Сургут

Мы, нижеподписавшееся:
Г___________________________________________________________________________________

2.

3.

составили акт о том, что поииегодоаи уничтожение мавооиальано аисевелой поосиаальано данных 
работников СГМУП «КШП» в следующем объеме:

4.___________________________________________________________________________________________________________

(наем • '.таи; е до .жк с те фамилия. енициа л ы)

№ 
п/п

Вид материального 
носителя персональных 

данных

Дата, время и 
место 

уничтожения

Способ 
уничтожения 

материального 
носителя

Причина уничтожения 
материального 

носителя персональ
ных данных

1 Копия страниц паспорта 
(с личными данными, 
информацией о регист
рации по месту' житель
ства) Петрова
А.П.

24.08.2022 в 
15:30, кабинет 
№ 703

Измельчение
в бумагорезательной
машине

Достигнута цель обра
ботки поосона^ьано 
данных

2 Копия свидетельства о 
рождении ребенка е 
страниц паспорта (ин
формация с личными 
данными, сведения о се
мейном положении и 
детях) Кукушкиной П.В.

24.08.2022 в
15:35, 
кабинет № 701

Измельчение
в бумагиоозавельаий
машине

Достигнута цель обра
ботки поосинальано 
данных

____________20__ г. путемПооочеслоааыо носители поосиаальано данных уничтожены «__»
сжигания полностью.

(подпись)

(подпись)

(п .дпп сь)

(подпись)

(р сшифровка)

(расшифровка) 

(расшифровка)

(расшифровка)
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Приложение № 17
к Положению о защите аевстубтаунх дауунх

работников СГМУП «КШП»

СУРГУТСКОЕ ГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ
«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

ул. 50 лет ВЛКСМ, строение 1, 117 к, г. Сургут, Тюменская область, 
Хбуен-Мбусийский бвттутмунй округ - Югра, 628403 

тел. (3462) 550-285; e-mail: kshp@kshp86.ru 
р/с 40602810495450000014 в Филиале Западно-Сибирский ПАО Банк «ФК Открытие» 

к/с 30101810465777100812 БИК 047162812 ОКПО 27387292 ОКВЭД: 56.29 47.9, ОКОПФ 65243 
ИНН/КПП 8602001327/860201001

ЖУРНАЛ
РЕГИСТРАЦИИ УНИЧТОЖЕНИЯ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 
СУРГУТСКОГО ГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО 

УНИТАРНОГО ПРЕДПРИЯТИЯ «КОМБИНАТ 
ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

Том
Начат « »
Окончен « »
Всего _

20 г.
20 г.

_) листов.

Срок хранения
Хранить до « » 20 г,

г. Сургут

mailto:kshp@kshp86.ru
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ПриложениеК 18
о Положению о защите прсотноьнаыа данных

CаOттниотв СГМУП «КШП»

СУРГУТСКОЕ ГОРОДСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ УНИТАРНОЕ ПРЕДПРИЯТИЕ
«КОМБИНАТ ШКОЛЬНОГО ПИТАНИЯ»

ул. 50 лет ВЛКСМ, отстрнир 1, 117 о, г. Сургут, Тюменская тOьаотн, 
Xбнты-Мбноийооей автономный округ - Югра, 628403 

тел. (3462) 550-285; e-mail: kshp@kshp86.ru 
р/с 40602810495450000014 в Филиале Западат-Се0есокей ПАО Банк «ФК Отосытер» 

о/с 30101810465777100812 БИК 047162812 ОКПО 27387292 ОКВЭД: 56.29 47.9, ОКОПФ 65243 
ИНН/КПП 8602001327/860201001

ЖУРНАЛ
УЧЕТА ВЫДАННЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 
СГМУП «КШП»

Том____________________________
Начат « »_________ 20 г.
Окончен « »_________ 20_ г.
Всего____ _______________) листов.

Срок хранения___________________
Хранить до «___»_________ 20___ г.

г. Сургут

mailto:kshp@kshp86.ru
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Лист ознакомления
с Положением о защите перогнтaнныa данных

работников СГМУП «КШП»

« » 20 г.

Лист ознакомления работников1
Сургутского городского муниципального унтитрннгн предприятия 

«Комбинат школьного птт-нтя»

п/п Ф.И.О. работника Дата 
ознакомления

Подпись

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

До пндптоаоuя трудового договора ртбнтнтки нзоакнмиаисн с Положением о персноалнных данных


