
политикА

ГАУ КО (ЦСП> <tАнненки>>

В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНЛЛЬНЫХ ДАННЫХ
СОТРУДНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ.

l. Общие положения
1.1.Настоящая Политика разработана на основании Констиryции рФ,

Гражданского Кодекса РФ, Трулового Кодекса РФ, и в соответствии с требованиями

ФедеральногО закона от 2'7 июля 2006 г. Ns 152-ФЗ <О персональных данных),

Постановления Правительства РФ от 2|.03.20|2 Nь 211"об утверждении перечшl

мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотрснных

Федеральным законом кО персональных данных)) и принятыми в соответствии с

нимнорматиВнымипраВоВымиактаМи'операторами'являюцимися
государственными или муниципzrльными органами)-

1.2.Щель данной Политики - обеспечение прав граждан при обработке их

персональных данных, и принятие мер от неправомерного или случайного доступа к

ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставлениJI,

распространениJI персона,lьных данных, а также от иных неправомерных действий в

отношении персонzrльных данных Субъекгов.

1.3.персональные данные могуг обрабатываться только для целей,

непосредственно связанных с деятельностью ГдУ КО (ЦСП <<днненки>> (далее-

Учрежление), в частности для:
t исполнения условий ,tрудового договора и осуществления прав и

обязанностей в соответствии с цудовым законодательством; для принятия решения

о трудоустройстве;
. формирования статистических отчетов, наградных материirлов;
r направление на обучение; направление сотрудников (обучающихся) на

соревнования;
r оказания медицинской помошиl
. дJIя исполненIu{ обязанностей по фажданско-правовому договору с

Учреждением;

(УТВЕРЖДАIО>)

,Щиректор ГАУ КО
<I {СП <Анненки>

(( )) 20 года.
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. предоставления материалов в пенсионный фонд
здравоOхранения (лля прохождения медицинских осмотров);

рФ, органы

1.4. Срок хранения персонаJIьных данных субъекта персональных данных
определяется в соответствии с действующим законодательством и иными
нормативными правовь]ми документами.

1.5. Перелача третьим лицам персональных данных без письменного согласия не

догryскается. Режим конфиденциальности персонalльных данных снимается в

случtUIх обезличивания или вкJIючения их в общедосryпные источники
персональных данных, если иное не определено законом.

1.6. Сотрулники, в обязанность которых входит обработка персональных данных
Субъекга, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами
и материtшами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное
не предусмотрено законом, а также настоящей Политикой. Персональные данные
не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морtшьного
вреда гражданам, затруднения реirлизации прав и свобод граждан Российской
Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе
использования информации об их социальном происхождении, о расовой,
национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и
карается в соответствии с законодательством.

1.7. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями
владеющие информачией о грiDкданах, получающие и использующие ее, несут
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за

нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.
1.8, Настоящм политика утверждается директором Учреждения и является

обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к
персональным данным Субъекга.

2. Понятпе и состав персональных данных

2.1. Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в
связи с lрудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника. Под
информаuией о работникztх понимаются сведения о факгах, событиях и
обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

2.2. В состав персонtчIьных данных работника входят:
- анкетные и биографические данные;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
_ сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведенIш о заработной плате сотрудника;
- сведения о социaшьных льготах;
- специальность;
- занимаемм должность;
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- наJIичие судимостей;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;
- место работы или учебы членов семьи и родственников;
- характер взаимоотношений в семье;
_ содержание цудового договора;
- состав декJIарируемых сведений о нaшичии материi}льных цснностсй;
- содержание дею,Iарации, подаваемой в налоговую инспекцию;
_ подлинники и копии прик,вов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материi}лы по повышению квалификации и переподготовке
сотрудников;
-их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

3. Обработка персональных даннь!х

З.l. Обработка персональных данных - любое действие (операuия) или
совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или
без использования таких средств с персональными данными, вкJIючая сбор, запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, лосryп),
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персонzlльных данных.

З.2. Учреждение ведет обработку персональных данных Субъекга без
использованием средств автоматизации (неавтоматизированнаJI обработка).

З.3. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе
принципов:

законности целей и способов обработки персональных данных и
добросовестности;

соответствиJI целей обработки персональных данньж целям, заранее
определенным и з{UIвленным при сборе персонаJIьных данных, а также полномочиям
Учреждения;

соответствиrI объема и характера обрабатываемых персональньж данных,
способов обработки персональных данных целям обработки персонalльных данных;

достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки,
недопустимости обработки псрсонitльных данных, избыточных по отношению к
целям, змвленным при сборе персона,rьных данных;

уничтожения персонztльных данных после достижения целей обработки или в
случае утраты необходимости в их достижении;

личной ответственности сотрудников Учреждения за сохранность и
конфиденциальность персонaUIьных данных.

3.4. Обработка персонаJIьных данных осуществляется на основании условий,
определенных законодательством Российской Федерации.
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,l. ОбязанностиУчреждения

4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Учреждение
при обработке персонalльных данных Субъекга обязано соблюдать следующие
общие требования:

обработка персональных данных Субъекга может осуществляться
исключительно в целях оказания законных услуг Субъектам;

персонaшьные данные Субъекга следует получать у него самого (или его
законного представителя), Если персональные данные Субъекга, возможно,
получить только у третьей сторонь], то Субъект должен быть уведомлен об этом
заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Сотрудники
Учреждения должны сообщить Субъектам о целях, предполагаемых источниках и
способах получения персональных данных, а таюке о характере подлежащих
получению персонz}льных данных и последствиях отказа Субъекга дать
письменное согласие на их получение;

не имеет права получать и обрабатывать персона,,Iьные данные о его расовой,
национмьной принадлежности, политических взглядах, религиозных или
философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за искJIючением
случаев, предусмотренных законом. В частности, вправе обрабатывать указанные
персонirльные данные Субъекта только с его письменного согласия;

предоставлять Субъекгу или его представителю информацию о нaLпичии
персонtшьных данных, относящихся к соответствующему субъекгу персональных
данных, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении
субъекга персонarльных данных или его представителя либо в течение тридцати
дней с даты получения запроса субъекга персон&тьных данных или его
представителя;

хранение и защита персонtllьных данных Субъекта от неправомерного их
использования или утраты обеспечивается Учреждением за счет его средств в
порядкс, установленном действующим законодательством РФ;

в случае выявления недостоверных персонzшьных данных или неправомерных
действий с ними, при обращении или по запросу Субъекга либо уполномоченного
органа по защите прав субъекrов персон:}льных данных Учреждение обязано
осуществить блокирование персонаJIьных данных на период проверки;

в случае подтверждения факга недостоверности персональных данных на
основании документов, представленных Субъектом либо уполномоченным
органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых
документов Учретсдение обязано уточнить персональные данные и снять их
блокирование;

в случае достижения цели обработки персональных данных Учреждение
обязано незамедлительно прекратить обработку персональных данных и
уничтожить соответствующие персончtJIьные данные в срок, не превышающий трех
рабочих дней, и уведомить об этом Субъеюа, а в случае, если обращение или
запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъекгов
персональных данных, такrке указанный орган;

в случае отзыва Субъектом согласия на обработку своих персональных
данных Учреждение обязано прекратить обработку персональных даннь]х и
уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней,



если иное не предусмотрено соглашением между Учреждением и Субъектом, Об

УниЧТоженииперсональныхДанныхУчреждениеобязаноУвеДомиТьСУбъекга.

5. Права Субъекта

5.1. Право на доступ к информации о самом себе,

5.2. Право на определение форм и способов обработки персональных

данных.
5.3. Право на отзыв соглас}UI на обработку персональных данных,

5,4. Право ограничивать способы и формы обработки персональных

данных, запрет Еа распространение персональных данных без его согласия,

5.5. 
^ 

Право ,реЪо"аrь изменение, уточнение, уничтожение информации о

самом себе.
5.6. Право обжаловать неправомерные действия или бездействия по

обработке персональных данных и требовать соответствующей компенсации в

суде.
5.7.ПравонаДополнениеперсоналЬныхДанныхоценочноГохарактера

зiшвлением, вырarкающиМ его собственную точку зрения,

5.8. Право определять представителей для защить] своих персонаJIьных

данных.
5.9. Право требовать от Учреждения уведомления всех лиц, которым

ранее были aооЪщ"""a 
"""ерные 

или неполные персональньlе данные Субъекта, обо

всех произведенных в них изменениях или искJIючениях из них,

б. Щосryп к персональным данным Субъекта

6.1. Персональные данные Субъеюа моryт быть предоставлены тетьим лицам

только с письменного согласия Субъекта.
б.2. [осryп Субъеюа к своим персональным данным предоставляется при

обращении либЬ при получении запроса субъекта. учреждение обязано сообщить

субъекту информацию о наличии персональных данных о нем, а также предоставить

возможность ознакомления с ними в течение тридцати рабочих дней с момента

обращения или получения запроса.
6.3, Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего

личность Субъекга персон{rльных данных или его законного представителя, сведения

о дате выдачи укzlзанного документа и выдавшем его органе и собственноручную
подпись Субъекга персональных данных или его законного представителя. Запрос

может быть направлен в элекгронной форме и подписан элекгронной цифровой

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации,

6.4. Субъекг имеет право на получение при обращении или при отправлении

запроса информачии, касающейся обработки его персон&:Iьных данных, в том числе

содержащей:
-подтверждение факга обработки персональных данных Учреждением, а также

цель такой обработки;
-способы обработки персональных данных, применяемые Учреждением;
-сведения о лицarх, которые имеют доступ к персональным данным или

которым может быть предоставлен такой досryп;
-перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
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-сроки обработки персонецьных данных, в TONI числе сроки их хранения;
-сведения о том" какие юридические пос"цедствия для С},бъекта может повJtсчь

за собой обработка его персонацьных данных.
6.5. Сведения о нttличии персональных данных должны быть предоставлены

Субъекту в досryпной форме, и в них не должны содержаться персональные данные,
относящиеся к другим субъектам персональных данных.

6.6. Право Субъекта на доступ к своим персональным данным ограничивается в
случае, если предоставление персон:lльных данных нарушает конституционные права
и свободы других лиц.

7.Обеспечение безопасности персональных данных

7.1. Обработка персональньrх данных, осуществляемая без использования
средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в
отношении кaDкдой категории персональных данных можно было определить
места хранениJI персонаJIьных данных (материальных носителей) и установить
перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо
имеющих к ним доступ.

7.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персонirльных данных
(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различньIх
целях.

7.3. При хранении материальньж носителей должны соблюдаться условиJI,
обеспечивающие сохранность персональньж данных и искJIючающие
несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимьтх для
обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц,
ответственных за реализацию yKEtj}aHHbIx мер, устанавливаются оператором.

7.4. !ря предотвряпIения несанкционированного доступа к персонtlпьным
данным Учреждением примешIются следующие организационно-технические
меры:
- назначение должностных лиц, ответственных за организалию обработки и
защиты персональньrх данных;
- ознакомление субъектов с требованиями федермьного законодательства и
норN,lативных документов оператора по обработке и защите персональных
данных;
- внедрение Положения о защите персон€ulьньж данньж работников
Учреждения;
- контролирование исполнения требований настоящей Политики

обработки и обеспечениеосуществляется ответственным за организацию
безопасности персон€lльных данных Учреждения ;

- ответственность должностных лиц! имеющих доступ к

за невыполнение требований норм, регулирующих
персонмьных данных, определяется в соответствии
Российской Федерации и внутренними документами

персонаJIьным данным,
обработку и защиry
с законодательством
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8. Соблюдение конфиденциальности персональных данных.

В процессе обработки персональных данных моryт )пlаствовать только
назначенные должностные лица! принявшие на себя обязательство соблюдать

требования в отношении конфиденциальности данных. Запрецено использовать
персонzrльные данные в личных целях или р€вглашать их неуполномоченным
лицам. Обязательства по соблюдению конфиденциальности продолжают
действовать и после прекращениlI трудового договора.

9. Заключительные положения

9.1 . Настоящм Политика является внутренним документом ГАУ КО
кЩСП <Анненки>, явJuIется обцедосryпной и подлежит р.вмещению на
официальном сайте ГАУ КО (ЦСП <Анненки>.

9.2. Настоящм Политика может
законодательных актов и специальных
защите персон€rльньж данных.

9.3. Контроль исполнения требований настоящей Политики
осуществляется ответственным за защиту информачии Оператора.

быть изменена в случае появления новых
нормативных документов по обработке и

9.4. Иные права и обязанности Оператора персонаJIьных данньж'
определяются Федермьным законом кО персональных данных) и иными
нормативными правовыми актами в области защиты персонzrльньIх данных.

9.5. !олжностные лица, виновные в нарушении норм, регулирующих
обработку и защиту персональных данных, несут материальную,
дисциплинарную, административную. гражданско-правовую или уголовную
ответственность в порядке, установленном федеральными законами.
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