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1. оБщиЕ положЕния

1.1. Настоящим Положением определяется порядок получениrI, обработки,
хранения, передачи и любого другого использования персонЕuIьных данных субъекгов
персонtшьных данных ГОБОУДО МОЗСООПЦ <Гандвиг> фаботников, обучающихся,
родителей (законных представителей обучающихся) и др.).

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с Констиццией
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным
законом от 27.07.200б г. Ns l49-ФЗ <Об информации, информационных технологиrIх и
о защите информации>, Федеральным законом от 27.07.2006 г. Ns 152-ФЗ (О
персонtшьных данных>, Положением об особенностях обработки персональных
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации)), утвержденным
Постановлением Правительства Российской Федерации от l5.09.2008 г. }lb 687 (Об
утверждении Положения об особенностях обработки персонаJIьных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации>, Постановлением
Правительства Российской Федерации (Об утверждении требований к защите
персонitльных данных при их обработке в информационных системах персонtlльных
данных)) от 0l .l|.20|2 г. Jtlb 1119, иными нормативными актами в области защиты
персонzrпьных данных, действующими на территории Российской Федерации.

1.3. Основные понятия, используемые в Положении:
- (fiерсональные данные>> - любая информациrI, относящаяся прямо или косвенно к
определенному или определяемому физическому лицу (субъекгу персональных
данных), сохраненная в любом формате, котораJI сама по себе или в сочетании с другой
информацией, имеющейся в распоряжении ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг>>,

позволяет идентифицировать личность субъекга персональных даIIных;
_ (оператор персональных данпых>> - государственный орган, муниципаJIьный орган,
юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами



организующие и (или) осуществляющие обработку персонаJIьных данных, а также
определяющие цели обработки персон€шьных данных, состав персонtшьных данных,
подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персон.шьными данными.
в рамках настоящего Положения оператором персонtlльных данных является
ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг> (далее - Оператор);
- <субъект персональных дапныD>- физическое лицо, которое прямо или косвенно
определено или определяемо с помощью персонаJIьных данцых:
- <обработка персональных данных>> - любое действие (операция) или совокупность
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без
использованиЯ такиХ средстВ с персоН€lльнымИ данными, вкJIюча;I сбор, запись,
СИСтеМатиЗацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
иЗВлечение, использование, передачу фаспространение, предоставление, досryп),
обезличивание, блокирование, удаJIение, уншшожение персонаJIьных данных;
- <<информационная система персональных данных>> - совокупЕость содержащихся
в базах данных персон.rльных данных и обеспечивающих их обработку
информачиоЕных технологий и технических средств;
- ((использование персональных данных>> - действия (операции) с персонtшьными
данными, совершаемые Оператором в целях принятиrI решений иJIи совершения иных
действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта
персончцьных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и
свободы субъекга персонаJIьных данных или других лиц;
- <<конфиденциальность персональных данныx>> - обязательное для соблюдениJI -
(автоматизированная обработка персональных данных>) - обработка персонtulьных
данных с помощью средств вычислительной техники;
- (распространепие персональных данныx>> - действия, направленные на раскрытие
персон.tльных данных неопределенному круry лиц;
- ((предоставленпе персональных данныю> - действия, направленные на раскрытие
персонtшьных данных определенному лицу или определенному *руry лицl
- <<блокированпе персональных данныx>> - временное прекращение обработки
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для
уточнения персонurльных данных);
- (уничтожение персональных данныx>) - действия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержание персонЕuIьных данных в информационной
системе персон€шьных данных и (или) в результате которых уничтожаются
материальные носители персоЕальных данных;
- <<обезличиванпе персональных данных>> - действияо в результате которых
становится невозможным без использованиJI дополнительной информации определить
принадлежность персонirльных данных конкретному субъекry персонЕuIьных данных;
оператором или иным получившим доступ к персонаJIьным данным лицом требование
не допускать их распространение без согласия субъекта персонаJIьных данных или
нilличиll иного законного основания.

1.4. Настоящее Положение разработано с целью защиты прав и свобод человека
и гражданина при обработке принадлежащих ему персонаJIьных данных (в т.ч. защиты
прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну),

устанавливает порядок обработки персонrtльных данных, описывает основные цели,
принципы обработки и требования к безопасности персональных данных в ГОБОУЩО
МОЗСООПI] <Гандвиг). Требования Положения обязательны для всех работников
ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг>>.
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1.5. Персоншlьные данные обрабатываются в гоБоудо мозсооп
<<гандвиг> в целях исполнения государственного задания и оказания государственнь
услуг, установленных уставом учреждения.

1.б. обеспечение безопасности и конфиденциrrльности персональных данных
является одним из приоритетных направлений в деятельности гоБоудо мозсоопц
<<Гандвиг>>.

2. ПРИНЦИПЫ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ.
СОСТАВ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

2.1. Обработка персонаJIьных данных осуществляется Оператором на основе
принципов:

2.|.l. Обработке подлежат только персонаJIьные данные, которые отвечают цеJIям
их обработки, 3аранее определенным и заявленным при сборе персонаJIьных данных.

2.|.2. Обработка персонаJIьных данных осуществляется искпючительно для
обеспечения соблюдения федеральных законов и иных нормативных правовых актов.

Обработка персональных данных субъекгов персонirльных данных проводится
Оператором с целью исполнениrI договорных и иных грaDкданско-правовых отношений
при осуществлении деятельности, определенной уставом yIреждениJI.

2,1.3. Объем и содержание обрабатываемых Оператором персонаJIьных данных,
способы обработки персонirльных данных соответствуют требованиям федера.тrьного
законодательства, а также другим нормативным акгам и цеJuIм обработки
персонiшьных данных. Не допускается обработка персонаJIьных данных, избыточных
по отношению к целям, з{uIвленным при сборе персональных данных. При
определении объема и содержания обрабатываемых персонаJIьных данных Оператор

руководствуется Констиryцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ и
иными федеральными законами.

2.|.4. При обработке персонЕuIьных данных обеспечивается точность
персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаrж и актуЕtльность по
отношению к целям обработки персонtшьных данных. Оператор принимает
необходимые меры либо обеспечивает их пришIтие по удаJIению или угочнению
неполных или неточных данных.

2.1.5. Хранение персонаJIьных данных должно осуществляется в форме,
позволяющей определить субъекта персонаJIьных данных, не дольше, чем этого
требуют цели обработки персонirльных данных, если срок хранения персонirльных
данных не установлен федерtLпьным законом. Обрабатываемые персональные данные
подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в

случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено

федераllьным законом.
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3. УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

3.1 . ОбРабОТка персонtшьных данных допускается в следующих сJгyIаJIх:
3.1.1. ОбРаботка персонаJIьных данных осуществляется с согласиlI субъекга

ПеРСОнzшЬных данных на обработку его персонаJIьных данных. Субъект персональных
ДаННЫх принимает решение о предоставлении его персонtlльных данных Оператору и
дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.

Согласие на обработку персонаJIьных данных должно быть конч)етным,
информированным и сознательным. Согласие на обработку персонаJIьных данных
может быть дано субъектом персонtшьных данных или его представителем в любой
позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено
федера-tlьным законом. В случае получения согласия на обработку персонtшьных
данных от представителя субъекта персонаJIьных данных, полномочиrI данного
представителя на дачу согласия от имени субъекга персонirльных данных проверяются
Оператором <Гандвиг>. Согласие на обработку персонапьных данных может быть
отозвано субъекгом персональных данных. В случае отзыва субъекгом персонztльных
данных согласиJI на обработку персонitльных данных Оператор вправе продолжить
обработку персонitльных данных без согласия субъекта персонtшьных данных при
нzlличии оснований, указанных в федеральном законе. В случаях, предусмотренных
федеральным законом, обработка персонаJIьных данных осуществляется только с
согласиJI в письменной форме субъекта персонаJIьных данных.

З.|.2. Обработка персональных данных необходима для осуществлениrI
правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица,
подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации
об исполнительном производстве.

3.1.3. Обработка персонitльных данных необходима для исполнения договора,
стороной которого, выгодоприобретателем уulи поручителем явJIяется субъекг
персонirльных данных, а также для закJIючения договора по инициативе субъекта
персональных данных или договора, по которому субъект персонаJIьных данных булет
являться выгодоприобретателем или поручителем.

З.1.4. Обработка персонtlльных данных необходима для защиты жизни, здоровья
или иных жизненно важных интересов субъекга персонttльных данных, если пол)п{ение
согласиJI субъекга персонаJIьных данных невозможно.

3.1.5. Обработка персонtшьных данных необходима для осуществлеIIия прав и
законных интересов Оператора или третьих лиц либо дJuI достижения общественно
значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекга
персонirльных данных.

3.1.б. Обработка персонаJIьных данных осуществляется в статистических или
иных исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания
персонrrпьных данных.

З.I.7. Осуществляется обработка персонаJIьных данных, доступ неограниченного
круга лиц к которым предоставлен субъектом персонаJIьных данных либо по его
просьбе.

3.1.8. Осуществляется обработка персонirльных данных, подлежащих
огryбликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федератrьным законом.
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з.2. Обработка специальных категорий персонаJIьных данных, касilющихся
расовой, национiшьной принадJIежности, политических взглядов, религиозных или
философских убеждений' состояния здоровья' иrrгимной жизни' не допускается, за
искJIючением случаев, когда:

з.2.1. Субъекг персонаJIьных данных дал согласие В письменной форме на
обработку своих персональных данных.

3.2.2. Персональные данные сделаны общедосryпными субъектом персонаJIьных
данных.

з.2.3. Обработка персонЕrльных данных осущестВляется в соответствии с
законодательством О государственной социальной помощи, трудовым
законодательством, законодательством о пенсиях по государственному пенсионному
обеспечению, о трудовых пенсиях;

3.2.4. Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья
или иных жизненно вarкных интересов субъекта либо жизни, здоровья иJIи иных
Жизненно вarкных интересов других лиц и получение согласия субъекга невозможно.

3.2.5. Обработка персон.шьных данных осуществляется в медико_
профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания
медицинских и медико-соци€tльных услуг при условии, что обработка персонЕuIьных
данных осуществляется лицом, профессионiшьно занимающимся медицинской
деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством РоссиЙскоЙ Федерации
сохранять врачебную тайну.

З.2.6. Обработка персонiшьных данных осуществляется в соответствии с
законодательством об обязательных видах страхования, со страховым
законодательством.

З.2.7. В других случ€шх, предусмотренных федеральными законами.

3.3. Сведения, которые характеризуют физиологические и биологические
особенности человека, (биометриtIеские персонаJIьные данные) и которые используются
Оператором для установлениrI личности субъекга персональных данных, моryт
обрабатываться только при нtlличии согласия в письменной форме субъекга
персонttльных данных, за искJIючением случаев, предусмотренных федерапьными
законами.

3.4. Обработка биомегрических персонtшьных данных может осуществrrяться без
согласия субъекга персональных данных в связи с осуществлением правосудиrI и
исполнением судебных акгов, а также в слуrаях, предусмотренных законодательством
Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о
транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-розыскной
деятельности, о государственной службе, уголовно-исполнительным законодательством
Российской Федерации, законодательством Российской Федерации о порядке выезда из
Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, о грtDкданстве Российской
Федерации.

3.5. Обработка персонttльных даЕных о судимости может осуществляться
Оператором в пределах полномочий, предоставленных ему в соответствии с
законодательством Российской Федерации.

З.6. При сборе персонtlльных данных Оператор обязан предостаВитЬ (За

искJIючением случаев, предусмотренных федеральными законами) сУбъекгУ
персонаJIьных данных по его просьбе следующую информацию:
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3.6. 1. Подтверждение факга обработки персонаJIьных данных Оператором.
З.6.2. Правовые основания и цели обработки персонаJIьных данных.

З.6.З. Щели и примешIемые Оператором способы обработки персонаJIьных данных;
З.6.4. Наименование и место нахождениrI Оператора, сведениrI о лицах (за

искJIючением работников Оператора), которые имеют доступ к персонаJIьньlм данным
или которым моryт быть раскрыты персонitльные данные на основании договора с
Оператором или на основании федерального закона.

З.6.5. Обрабатываемые персонаJIьные данные, относящиеся к соответствующему
субъекгу персон{rльных данных, источник их получения, если иной порядок
представлениrI таких данных не предусмотрен федера.tlьным законом.

З.6.6. Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.
З.6.7. Порядок осуществлениrI субъекгом персонtшьных данных прав,

предусмотренных соответствующими федерапьными законами

З.7. Если предоставление персонrшьных данных является обязательным в
соответствии с федеральным законом, Оператор обязан ршъяснить субъекry
персончrльных данных юридические последствиlI отказа предоставить его персонtшьные
данные.

3.8. Информация о персонtшьных данных предоставляется Оператору субъектом
устно, либо путем заполнениrI личных карточек формы Т-2 для работников, которые
храшIтся в офисе Оператора в архиве. Если персонtшьные данные субъекга возможно
получить только у третьей стороны, то субъекг должен быть уведомлен об этом. В
письменном уведомлении Оператор должен сообщить субъекry о целях,
предполагаемых источниках и способах получения персончшьtIых данных, характере
подлежащих получению персонrtльных данных (например, оформление запроса в
медицинское учреждение о прохождении обследования и лечения и т.п.) и последствиrIх
откrва субъекта дать письменное согласие на их пол)чение.

3.9. При постушIении на рабоry работник представJIяет специалисту по кадрам
следующие документы, содержащие персонаJIьные данные:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- труловую книжку, за искJIючением случаев, когда цудовой договор закJIючается
впервые или работник поступает на рабоry на условиях совместительства;
- сведения о трудовой деятельности работника, предоставляемые работнику
работодателем (форма СТЩ-Р) в случае, если работник перешел на ведение сведений о
трудовой деятельности в элекгронном виде;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- свидетельство о регистрации индивидуального наJIогового номера (ИНН);
- ДокУменты воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на
военную службу;
- Документ об образовании, о кваrrификации или нilJIичии специiulьных знаний _ при
поступлениинарабоry, требующую специальных знаний или специа.пьной подготовки.

3.10. Запрещается требовать от лица, поступающего на рабоry, документы помимо
предусмотренных Труловым кодексом РФ, иными федеральными законами, указами
Президента Российской Федерации и постановлениrIми Правительства Российской
Федерации.

3.11. При закJIючении трудового договора и в ходе трудовой деятельности может
возникнуть необходимость в предоставлении работником документов:
- о возрасте детей;
- об инвалидности;
- о донорстве;
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- о составе семьи;
- о необходимости ухода за больным чJIеном семьи;

- прочие.
3.12. После того, как булет принято решение о приеме работника на рабоry, а

также впоследствии в процессе трудовой деятельности, к документам, содержащим
персонtlльные данные субъекта, также будут относиться:
- трудовой договор;
- прикzв о приеме на работу;
_ прикiвы о поощрениях и взысканиях;
- документы по медицинскому осмотру работника;
- прикzlзы, связанные с аттестациейо повышением квапификации работников и др;
- карточка унифицированной формы Т-2, угвержденнiul постановлением Госкомстата
России от 05.01.04 М1;
- другие докумеЕгы согласно законодательству Российской Федерации.

3.13. К числу потребителей персон.шьных данных вне Оператора относятся
государственные и негосударствеtIные функционаJIьные струкryры: наJIоговые
инспекции; правоохранительные органы; органы статистики; страховые агентства;
военкоматы; органы социtшьного страхования; пенсионные фонды; подразделения

федерагlьных, областных и муниципurльных органов управления. Надзорно-
контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

З.l4. Перечень работников ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг>>, имеющих
допуск к персонtшьным данным работников ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг>>,

утверждается директором ГОБОУДО МОЗСООПЦ <Гандвиг>.
3.15. В целях защиты персонаJIьных данных от неправомерного или слуrайного

доступа к ним, а также уничтожениJI, изменения, блокированvм) копирования,
предоставления и распространениrI, работники ГОБОУДО МОЗСООПЦ <Гандвиг>
применяют при их обработке установленные организационные меры и доступные
технические способы.

3.16. Обработка персонtlльных данных осуществJuIется смешанным,
автоматизированным и неавтоматизированными способами, путем сбора,
систематизации, накопления, хранениrIл }точнения (обновления, изменения),
использования, передачи (предоставления, досryпа), обезличивания, блокирования,
уничтожения персон{LlrьЕых данных искJIючительно для обеспечения соблюдения
законодательства Российской Федерации, соответствия определенным и зzUIвленным
при сборе персонitльных данных целям, учета результатов выполнения договорных и
иных цражданско-правовых обязательств.
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4. ОСНОВНЫЕ МЕРОПРИЯТИЯПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОIIАСНОСТИ
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

ХРАНЕНИЕ И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Персона.гrьные данные субъекгов персон{шьных данных храшшся на
бУМаЖНЫХ НОСИТеЛЯХ В поМещениях офиса Оператора, в условиях, искIIючitющих
ознакомление с персонitльными данными работников и третьих лиц, не имеющих
допуска к работе с персонаJIьными данными. .Щля этого используются специчtльно
оборудованные шкафы и сейфы. ,Щокументы, содержащие персонtшьные данные
уволенных субъекгов персонаIьных данных, храюIтся в архиве Оператора. Вынос
персональных данных 3а пределы служебных помещений, аравно их передача третьим
лицам, запрещается.

4.2. Сведения о начислении и выплате заработной платы работникам оператора
ХРаНЯТСЯ На бУмажных носителях в помещениях офиса Оператора. По истечении
СРОКОВ хранения, установленных законодательством Российской Федерации, данные
сведения передaются в архив Оператора.

4.3. Конкретные обязанности по ведению, хранению лиtIных дел субъекгов,
заполнению, хранению и выдаче трудовых книжек, сведений о трудовой деятельности
работника, предоставляемых работнику работодателем (форма СТД-Р) в случае, если
работник перешел на ведение сведений о труловой деятельности в элекгронном виде,
иных документов, отражающих персонаJIьные данные субъекгов, хранению
документов, содержащих персонttльные данные уволенных субъекгов персональных
данных возлагается на специurлиста по кадрам.

4.4. Персональные данные субъекгов персонЕuIьных данных хранятся не дольше,
чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении
целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. Сроки
хранения документов, содержащих персонiшьные данные, определяются в
соответствии с положениJIми Федерilльного закона <Об архивном деле в Российской
Федерации> (от 22.10.2004 г. Ns 125-ФЗ), сроком исковой давности, а также иными
требованиями законодательства. По истечении сроков хранения таких документов, они
подлежат уничтожению.

4.5. Сведения о субъекгах персонаJIьных данных Оператора хранятся также на
электронных носителях (в базах данных): <СБИС++. ЭлекгроннЕtя отчетность)
(передача сведений в нiшоговую инспекцию и пенсионный фонд), <1С:Предприятие.
Бухгалтерия для бюджетных учреждений>), (КАМИН: Расчет заработной платы для
бюджетных учреждений> (СУФД-lС) (система удаJIенного финансового
документооборота), <Сбербанк онлайн. Зарплатный проект)) (платежная система
отправки реестров), (ЕГИССО> (единая государственная информационная система
социttльного обеспечения); в локальной компьютерной сsти ГОБОУДО МОЗСООПЦ
<Гандвиг>), в элекцронЕых папкlх и фай.пах персонtшьных компьютеров работников,
допущенных к обработке персонаJIьных данных, защищенных индивидуальным
паролем. Передача, а равно разглашение пароля доступа к персонilльному компьютеру

работника, запрещены.
4.6. При получении сведений, составляющих персонilльные данные субъекгов

персональных данных заинтересованные лица имеют право получать только те
персональные данные, которые необходимы дIя выполнениJI конкретных функчий и
заданий.

4.7. Использование и хранение биометрических персончrльных данных вне
информационных систем персональных данных могут осуществляться только на таких
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материT льных Еосителях информ?ции и с применением такой технологии ее хранения,
которые обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или слrIайного
доступа к ним, их уничтожения, измеЕения, блокирования, копирования,
предоставления, распространения.

4.8. ЗащИта информацпи о персональпых данных.
4.8.1. Работники Оператора, имеющие доступ к персонаJIьным данным, обязаны:

- соблюдать порядок получениrI, учета и хранения персонаJIьных данных;- приниматЬ необходимые организационные и технические меры для защиты
персонtшьных данных от неправомерного или сJryчайного доступа к Еим, уничтожения,
модифицирования, блокированчIя, копирования, распространения, а также от иных
неправомерных действий в отношении данной информации;
- не догryскать к персонtlльЕым данным работников гоБоудо мозсоопц
<гандвиг>, не имеющих надлежащим образом оформленного доступа;
_ не устанавливать на персонаJIьные компьютеры фабочие места) нелицензионные и не
имеющие отношения к производственному процессу программные продукты;
- пресекать несанкционированный доступ работников ГОБОУДО МОЗСооПц
<ГаНДВиг>, не имеющих надлежащим образом оформленного доступа иJIи ц)етьих лиц,
к персонiшьным компьютерам и использовать персонаJIьные пароли доступа;

осуществлять обработку персонzшьных данных искJIючительно в цеJuIх
исполнения должностных обязанностей;

не получать и не обрабатывать персонаJIьные данные о расовоЙ и национапьноЙ
принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убежлениях,
интимной жизни, за искJIючением случаев, прямо предусмотренных законодательством
Российской Федерации;

при обращении либо при получении запроса субъекгао предоставить ему доступ к
его личным персонrrльным данным, в доступной форме. Сведения не могут содержать
персональные данные, относящиеся к другим субъекгам персонаJIьных данных;

оцраничить доступ субъекта к личным персонirльным данным, если
предоставление персонzrльных данных повлечет нарушение конституционных прав и
свобод других лиц;

при необходимости получениrI персонtшьных данных субъекга у сторонней
организацииили учреждения, своевременно уведомить субъекта о необходимости для
ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг> таких данных, цеJIях, харакгере, предполагаемых
источниках, способах получения персональных данных, а также истребовать
lrисьменное согласие на получение ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг> данных или
рiвъяснить последствия откЕtза субъекга дать письменное согласие;

разъяснить последствия отказа субъекта дать письменное согласие.

4.8.2 Обеспечение безопасности персонttльных данных достигается, в частности:
- определением угроз безопасности персонаJIьных данных при их обработке в

информачионных системах персональных данных;
_ применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности
персонttльных данных при их обработке в информационных системах персонtцьных
данных, необходимых для выполнениrI установленных Правительством Российской
Федерации уровней защищенности персональных данных;
- применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия
средств защиты информации;
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- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности
персонЕtльных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы
персонаJIьных данных;
_ учетом машинных носителей персонtшьных данных;
- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персонаJIьных
данныХ и ypoBIUI защищенНости информационных систем персонапьных данных.

4.8.3 РаботникИ Оператора, имеющие доступ к персонаJIьным данным,
обеспечивЕlют следующие меры по защIтtе храrrящейся на..р""рЬ информации:_ установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в
информационной системе персонirльных данных, а также обеспечение регистр ации и
учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной
системе персон{rльЕых данных;
_ организация в отдельном сегменте сети всех компьютеров пользователей и серверов с
ограниченным доступом из локальной сети УчреждениrI;
_ организациJI контроля технического состояниJI серверов и уровней защиты
информации;
- Восстановление персонzшьных данных, модифицированных vцIи уншIтоженных
вследствие несанкционированного доступа к ним;
- проведение регулярного резервного копирования информации;
- ведение аудита действий пользователей, своевременное обнаружение факгов
несанкционированного доступа к информации и принrIтие мер.

4.8.4 Работники Оператора, имеющие доступ к персонrrльным данным, при
пользовании доступом в сеть Иrrтернет обязаны принимать максимtшьные меры по
обеспечению безопасности:
- установить и использовать аtIтивирусное ПО (с обновлением баз вирусов);
- установить и использовать брэндмауэр;
- устанавливать обновление для операционной системы.

4.8.5 Защита персонitльных данных работников, обучшощихсд родителей
(законных представителей) обучающихся в ГОБОУДО МОЗСООПЦ <Гандвиг>
возлагается на:
- директора ГОБОУДО МОЗСООПЦ <Гандвиг>;
- заместителя дирекгора по общим вопросам:
- главного бухга-птера;
_ специtlлиста по кадрам;
- работников бухга.гlтерии (ведение документации по учету труда и его оплате);
- педагогов_организаторов.

4.9. При выявлении работником, допущенным к обработке персонаJIьных данных,
недостоверных персонitльных данных либо совершения (или выявления)
неправомерных действий с персонzшьными данными, работник обязан осуществить
блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему субъекry
персонаJIьЕых данных, с момента выявления и на весь период проверки.

4.10.,Щеблокирование недостоверных персональных данных осуществляется
после их уточнения на основании документов, представленных, в том числе, субъекгом
персонiшьных данных (законным представителем) либо уполномоченным органом по
защите прав субъекгов персонiшьных данных, работником осуществившем
блокирование.

4,||. !еблокирование персонirльных данных, в отношении которых были
выявлены неправомерные действия, осуществляется после устраЕения догryщенных
нарушений работником осуществившем блокирование и в срок, не превышающий трех
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рабочих дней со дня выявления. В случае невозможности устранения допущенных
нарушений персонttльные данные подлежат уничтожению в тот же срок. Об
устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данЕых,
работник должен уведомить владельца помещения (законного представителя) либо,
если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите
прав субъектов персонttльных данных, также указанный орган.

4.12. При достижения цели обработки персонаJIьных данных работник обязан
незамедлительно прекратить обработку персонtшьных данных и уничтожить
соответствующие персональные данные в срок, не превышшощий трех рабочих дней
со дня достижения цели обработки персонtшьных данных, если иное не предусмотрено
федеральными законами, и уведомlтгь об этом субъекга персонаJIьных данных
(законного представителя), а в случае, если обращение или запрос были направлены
уполномоченным органом по защите прав субъекгов персональных данных, также
ук(ванный орган.

5. ПЕРЕШЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. При передаче персонаJIьных данных субъектов сотрудники Оператора,
имеющие доступ к персонаJIьным данным, должны соблюдать следующие
требования:

5.1.1. Не раскрывать третьим лицам и не распространять персонаJIьные данные
без согласия субъекга персонаJIьцьгх данных, если иное не предусмотрено

фелеральным законом.
5.I.2. При получении запроса работники Оператора, допущенные к обработке

персонiLльных данных, предоставляют данные, относящиеся к субъекry персональных
данных, с соблюдением сроков, установленных действующим законодательством и в
форме, искпючающей предоставление персонzшьных данных относящихся, к другим
лицам.

Запрос либо обращение моryт быть поJryчены в элекгронной форме, при
условии ЕЕuIичия верифицированной электронной чифровой подписи в соответствии с
законодательством Российской Федерации. Письменное обращение либо запрос
должны быть оформлены надлежащим образом и содержать:

сведения об основном документе, удостоверяющем личность, в том числе,
номер, дату выдачи и орган, выдавшем документ;

собственноручную подпись субъекга персонаJIьных данных.
5.1.3. Поручать обработку персонtшьных данных другому лицу только с

согласия субъекга персонаJIьных данных, если иное не предусмотрено федеральным
законом, на основании закJIючаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществJlяющее
обработку персональных данных по поручению оператора, не обязано получать
согласие субъекта персонаJIьных данных на обработку его персональных данных. В
случае, если оператор поручает обработку персонiшьных данных другому лицу,
ответственность перед субъекгом персональных данных за действия указанного лица
несет оператор. Лицо, осуществJIяющее обработку персонаJIьных данных по
поручению оператора, несет ответственность перед оператором.

5.1.4. Не сообщать персонilльные данные субъекга в коммерческих целях без
его письменного согласия.

5.1.5. Разрешать доступ к персонirльным данным субъекгов только специаJIьно

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать
только те персонаJIьные данные субъектов, которые необходимы дIя выполнениrI
конкретных функuий.
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сторонние организации и учреждения (и/или их уполномоченные
представители) имеют право доступа к персональным данным только при нirличии
полномочий, определяемых в соответствии с законодательством Российской

Федерации. В этом сJryчае основанием дJIя предоставлениrI информации о
персональных данных, служит разрешительнЕlя резолюция директора гоБоудо
мозсоОПЩ <Гандвиг) на соответствующем запросе либо нЕtлиtlиg у ГОБОУ!О
мозсоопЦ <<Гандвиг>> соответствующего соглашения (договора) об
информационном обмене с такой сторонней организацией и учреждением,
содержащее условие о нерtвглашении сведений, составляющих персональные
данные, а также служебной информации, ставшей известной в ходе исполнения
обязательств по соглашению (договору).

5.1.6. Не Запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за
искJIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения
работником трудовой функции.

5.1.7. Передавать персонаJIьные данные работника представителю субъекга в
порядке, установленном Труловым кодексом РФ и иными федерапьными законами, и
ограничивать эту информацию только теми персон€шьными данными субъекта,
которые необходимы для выполнения укiванным представителем его функций.

5.2. Работники Оператора, допущенные к обработке персонаJIьных данных и
осуществляющие передачу персонаJIьных данных сторонним организациrIм и
учреждениям по поступившим запросам, должны регистрировать факгы передачи
персонаJIьных данных в Журнаlrе }чета передачи персонаJIьных данных в целях
контроля правомерности использования данной информации лицами, ее
получившими, уведомлять получателей об использовании персонiшьных данных
только в целях, для которых они сообщены, а также истребовать полгверждение
соблюденIдI этого условия (за исrспючением случаев, устаноыIенных федеральным
законодательством). В журна-lrе фиксируются сведения о лице, направившим запрос,
дата передачи персонаJIьных данных ил,и дата уведомления об откilзе в их
предоставлении, а также отмечается KaKuI именно информация была передана.

5.3. При передаче персонаJIьных данных запрещается:
сообщать персонtшьные данные без письменного согласия субъекта, за

искпючением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения уцрозы жизни и
здоровью самого субъекга, а также в случiшх, прямо предусмотренных действующим
законодательством;

отвечать на устные вопросы, связанные с предоставлением персонаJIьных
данных в отсутствие письменного запроса.

б. конФIцЕнциАлъностъ пЕрсонАльных дАнных

6.1. Сведения о персонirльных данных работников ГОБОУДО МОЗСООПЦ
<<Гандвиг>>, обучающихся и их родителей (законных представителей), лиц,
привлекаемых по гражданско-правовым договорам, являются конфиденциilJIьными.

6.2. Работники ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг)), в том числе не имеющие
досryп к персональным данным, обязаны соблюдать режимы конфиденциztльности,
секретности, и обязаны не догryскать распространения персонаJIьных данных, без

согласия субъекгов либо наJIи.Iия иного законного основаниJI.
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6.з. Меры конфиденциttльности при сборе, обработке и хранении
персонiLльных данных распростраЕяются на все носители информации (бумажные и
автоматизированные).

6.4. Режим конфиденциаJIьности персонаJIьных данных может быть сItят только
в случае обезличиванияиJIи вкпючениrI lд< в общедоступные источники персональных
данных и (или) если иное не определено законом.

7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХДАННЫХ

7.1. СУбъект персональных данных имеет право на получение сведений, о
НаJlИЧИИ У Оператора своих персонаJIьных данных, целях и способах их обработки.
Сведения должны быть предоставлены субъекry псрсонiшьных данных Оператором
при обращении либо при получении запроса субъекга персоЕальных данных или его
представителя в доступной форме, и в них не должны содержаться персонаJIьные
данные, относящиеся к другим субъектам персонаJIьных данных. Право субъекга
персонzrльных данных на доступ к своим персонаJIьным данным может быть
ограничено только в случiuж, предусмотренных законами.

7.2. Субъекг персонiulьных данных вправе требовать от Оператора угочнениrI
его персонzrльных даЕных, их блокирования или униtIтожения в сл)лае, если
персончtльные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно
полученными или не являются необходимыми для зzшвленной цели обработки, а
также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

7.3 Еслtи субъект персонаJIьных данЕых считает, что Оператор осуществляет
обработку его персон€lльных данных с нарушением требований закона или иным
образом нарушает его права и свободы, субъект персонiшьных данных вправе
обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите
прав субъектов персонirльных данных или в судебном порядке.

7.4. Субъекг персончшьных данных имеет право на защиту своих прав и
законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию
морitJIьного вреда в сулебном порядке.

7.5. В целях обеспечения достоверности персонtшьных даЕных субъекг обязан:
7.5.| При приеме на рабоry фаботники); постуIшении в учреждение

(обучающиеся, родителя (законные представителя) обl"rающихся) предоставить
Оператору необходимые и достоверные персонtlльные данные.

7.5.2 В случае представлениrI работником Оператору при заruIючении
трудового договора подложных документов, трудовой договор может быть

расторгнут по инициативе работодателя на основании статьи 81, п. 1l Трулового
Кодекса Российской Федерации.

7.5.3 Своевременно в срок, не превышающий 5 дней, сообщать Оператору об
изменении своих персонаJIьных данных.

8. ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА

8.1. Оператор при обработке персонzrльЕых данных обязан принимать
необходимые организационЕые и технические меры дJIя защиты персонаJIьных
данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения,
блокирования, копирования, распространения персонtшьных данных, а также от иных
неправомерных действий. Защи:га персонаJIьных даЕных от неправомерного их
использования или утраты должна быть обеспечена учреждением за счет его средств,
в порядке, установленном законом <О персонtшьных данных).
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8.2. Оператор обязан в порядке, предусмотренном законом <о персонiшьных
данных>, сообщить субъекry персонаJIьных данных или его законному
представителю информацию о нtшичии персональных данцых, относящихся к
соответсТвующемУ субъекry, а также предостаВить возМожность ознакомлениrI с
ними при обращении субъекта либо в течение 30-ти рабочих дней с даты получения
запроса. В случае отк€ва в предоставлении информации Оператор обязан дать в
письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на основание для
такого откiLза, в срок, не превышшощий тридцати дней со дня обращения субъекта
персонttльных данных или его представителя либо с даты пол}чения запроса.

8.3. В случае выявлениJI неправомерной обработки персонаJIьных данных,
Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан
прекратить неправомерную обработку персональных данЕых. В случае, если
обеспечить правомерность обработки персонzшьных данных невозможно, Оператор в
СРОК, Не ПРеВЫШаЮЩиЙ десяти рабочих днеЙ с даты выявлениrI неправомерной
Обработки персонtшьных данЕых, обязан уншшожить такие персончшьные данные.

8.4. Оператор должен обеспечить хранение первичной документации по учету
ТРУДа И еГО опЛаты (документы по учgту кадров, по учgгу и использованию рабочего
времени, по оплате труда, медицинскЕlя документациrI и др.) При этом персонаJIьные
данные не должны храниться дольше, чем это необходимо для выполнения задач, для
которых они собирilJIись, или дольше, чем это требуется в иIIтересах субъекгов
персонfчIьных данных.

8.5. Заполнение документации, содержащей персонЕtльные данные субъекга,
осуществляются в соответствии с унифицированными формами первичной учегной
документации по учsту труда и его оплаты, утвержденными постановJIением
Госкомстата России от 05.01.04 Ns 1.

8.6. При обращении (получении запроса) субъекга или его представителя
выдать копии документов (копии прика:}а о приеме на рабоry, прикtlзов о переводж,
прик€ва об увольнении с работы); выписки из цудовой книжки; сведений о трудовой
деятельности работника, предоставляемых работнику работодателем (форма СТ.Щ-Р) в
случае, если работник перешел на ведение сведений о трудовой деятельности в
электронном виде; справки о заработной плате, о начисленных и факгически
уплаченЕых страховых взносах на обязательное пенсионное страхование, о периоде

работы у данного оператора и другие). Копии документов, должны быть заверены
надлежащим образом и предоставляться субъекry безвозмездно.

8.7. Опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к
документу, определяющему его политику в отношении обработки персонаJIьных
данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных.

8.8. Все работники Оператора, имеющие доступ к персонilпьным данным
субъекгов, обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных.
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9. ОТВЕТСТВЕННОСТЪ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ
ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СУБЪЕКТА

9.1. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих обработку и защиту
персональных данных, несут предусмотренную законодательством Российской
Федерации (дисциплинарЕую, цражданскую, административную и уголовную)
ответственность.

9.2. Моральный вред, причиненный субъекту персонаJIьных данных вследствие
нарушения его прав, нарушениJI правиJI обработки персонirльных данных, а также
требований к защите персон€rльных данных, подлежит возмещению в соответствии с
законодательством Российской Федерации. Возмещение мораJIьного вреда
осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и поЕесенных
субъекгом персонuulьных данных убытков.

10. зАключитЕльныЕ положЕния

10.1. Настоящее Положение вступает в сиJry с момента его утверждения
директором ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг>>.

|0.2. Настоящее Положение подлежит корректировке в сJryчае изменения
законодательства Российской Федерации в области защиты персонаJIьных данных
иlпли распорядительных докумеЕтов ГОБОУДО МОЗСООПЩ <ГандВиг> в области
защиты конфиденциа_пьной информации. При внесении изменениЙ, В ЗагОлОВКе

положения укrlзывается номер версии и дата последtIего обновлениJI редакции. Новая

редакция вступает в силу с момента ее утверждения дирекгором.
10.3. Настоящее Положение доводится до сведения всех субъектОв

персональных данных - работников ГОБОУДО МОЗСООПЦ <<Гандвиг>>.
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