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ПЕРСОНАЛЬНЫХ дАННЫХ РАБОТНИКОВ
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дополнительного образования

«Центр развития творчества детей и юношества»

1.      ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.   Положение   об   обработке   и   защите   персональных   данных

работников   (далее   -  Положение)   регулирует   отношения,   связанные   с
обработкой и защитой персональных данных работников (далее - работник,
субъект  персональных данных)  в  смоленском  областном  государственном
бюджетного  учреждении  дополнительного  образования  «Цешр  развития
творчества детей и юношества» (далее - Центр, работодатель,  оператор) и
гарантии   конфиденциальности   сведений   о   работнике,   предоставленных
работником    работодателю,     а    также    устанавливает    ответственности
должностных лиц,  имеющих доступ  к персональным данным работников
центра.

1.2.  Настоящее Положение разработано  с  целью обеспечения защиты
прав и свобод работников Центра при обработке их персональнь1х данных, в
том  числе  защиты  прав  на неприкосновенность частной  жизни,  личную  и
семейную     тайну     работников     от     несанкционированного     доступа,
неправомерного их использования или утраты.

1.3 Настоящее Положение разработано в соответствии с:
-    Конституцией Российской Федерации;
-    Трудовым кодексом Российской Федерации;
•    Федеральнымзаконом от 27.07.2006 г. №  149-ФЗ «Об информации,

информационных технологиях и о защите информации»;
-    Федеральным законом от 27.07.2006 г. №  152-ФЗ «О персональных

данных»;
•    Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в

Российской Федерации» ;
-   Постановлением Правительства     Российской     Федерации     от



15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки
персональных    данных,    осуществляемой    без    использования    средств
автоматизации»;

-    инь1ми
персональных   да±ных   и   обеспечениЯ   безопасности   конфиденциальной
информации;

-   Коллективным договором Центра;
-    Уставом Центра.
1.4. В целях настоящего Положения используются следующие

основнь1е понятия:
Персональные  данные  (Пд)  -  пюбая  инФормащт,  о"Осящ&ясF___±_

прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу
(субъекту персональных данных).

Пёрсо-натьные    данные,   разрешенные    субъектом   пер?оноLл_Ь_Г::±_
даннж-   д]ъя    распространенш,    -    т1ерсональные     данные,   ,дР?_Т_У_Г.
неограниченного    круга    лиц    к    которым    предоставлен    субъектом
персональных  данных  путем  дачи  согласия  на  обработку  персональных
данных, разрешенных субъектом персональных данных д" распространения
в   порядке,   предусмотренном   Федеральным   законом   №    152-ФЗ   «О
персональных данных».

ОиерamОр    -    государственный    орган,    муниципальный    орган,
юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими
лицами  организующие  и  (или)  осуществляющие  обработку  персональных
данных,  а  также  определяющие  цели  обработки  персональных  данных,
состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции),
совершаемые с персональными данными.

Обработка+ персотLIъьных  даинж -тIюбое  де;йсгFвие  (опер&ЦГЯ_)_ _Г:=_И_
совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств
автоматизации   или   без   использования  таких  средств   с  персональными
данными,  включая  сбор,  запись,  систематизацию,  накопление,  хранение,
уточнение  (обновление,  изменение),  извлечение,  использование,  передачу
(распространение,  предоставление,  доступ),  обезличивание,  блокирование,
удаление, уничтожение персональных данных.-,--i:;;;атuз иро ван;ая о бработка персональных__Рg_н_н_:.=::брuЬо"

персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
Распространение персона]ъьных данных - д€йсгFвияL, шшра;втюнные н2і

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.
Предо;тавленuе персонтьных данных - д!ейсггтmяL, направпрн_F=_L_:_:.:.

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному
кругу лиц.

Блокирование   персонатьных   даннж   -   вРеМеННОе   Т[РеКРТ=ЕеГ_±3_
обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка
необходима для уточнения персональных данных).-й;uч;оэ;енuе   персо;аLльных   данных   -   цейсггвй,   в   резупыаі=_:_

которш становится невозможнь1м восстановить содержание персональных
даннь1х   в   информационной   системе   персональнь1х   данных  и   (или)   в

нормативными актами, регулирующими вопросы обработки

`(



результате  которых  уничтожаются  материальные  носители  персональных
данных.

Обезличивание   персональных   даннш   ~   действ:ияL,   в   ре.зут[ьгFtхтр.
которых   становится   невозможным   без   использования   дополнительной
информации определить принадлежность персональных данных конкретному
субъекту персональных данных.

Информационная  система  персонатьных  данных  -  совсжутшость
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их
обработку информационных технологий и технических средств.

Угiозы-бёзопасностu персональньіх данных - совокутшосггь усгювий
и  факторов,  создающих  опасность  несанкционированного,  в  том  числе
случайного, доступа к персональным данным, результатом которого могут
стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление,
распространение   персональных   данных,   а  также   иные   неправомерные
действия  при  их  обработке  в  информационной  системе  персональных
данных.

Уровень   защищенности  персональнж  данных  ~  ю,м"ексный
показатель, характеризующий требования, исполнение которых обеспечивает
нейтрализацию определенных угроз безопасности персональных данных при
их обработке в информационных системах персональных данных.

1.5.   В   состав   обрабатываемых  оператором   персональных  данных
работников, уволенных работников, родственников работников, соискателей
на вакантнь1е должности могут входить:

фамилия, имя, отчество;
пол;
гражданство;
год рождения;
месяц рождения;
дата рождения;
место рождения;
данные документа, удостоверяющего личность;
адрес регистрации;
адрес места жительства;
номер телефона;адрес электронной почты;•    с-с;
•Fш;
сведения об образовании;
сведения о квалификации;
сведения    о    профессиональной    подготовке

квалификации;
семейное положение;
доходы;
реквизиты банковской карты;
номер расчетного счета;
номер лицевого счета;
професси;

и    повышении



должность;
сведения  о трудовой  деятельности  (в  том  числе  стаж  работы,

данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наимен.ования и
расчетного счета организации);

отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете;
инь1е   персональные   данные,   предоставляемые   работниками   в

соответствии с требованиями трудового законодательства.
1.6.   Конкретные   перечни   обрабатываемых   персональных   данных

определены  в  зависимости  от  целей  обработки   и   категории   субъектов
персональных данных в пункте 2 настоящего Положения.

1.7.     документами,     которые     содержат     персональные     данные
работников, являются :

комплекты  документов,  сопровождающих  процесс  оформления
трудовь1х отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;

комплекты    материалов    по    анкетированию,    тестированию,
проведению собеседований с кандидатом на должность;

подлинники и копии приказов Фаспоряжений) по кадрам;
личнь1е дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности

работников;
дела, содержащие материалы аттестаций работников;

g:::'в::::::наFОИрем::ТиеоРнИн=[:[ВНУбТаРнекННИХд:::::хедОВ::Ий;персоншу
(картотеки , журналы) ;

копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие
органы;

копия  страхового  свидетельства  государственного  пенсионного
страхования;

копия  документа  воинского  учета  (для  военнообязанных и  лиц,
подлежащих призыву на военную службу);

копия  документа  об  образовании,  квалификации  или  наличии
специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальньк
знаний или специальной подготовки);

анкетные данные, заполненные работником при поступлении на
работу  или  в  процессе  работы  (в том числе - автобиография,  сведения  о
семёйном  положении  работника,  перемене  фамилии,  наличии  детей  и
иждивенцев);

документы
документы

(вклю=аясправкиобинвалидности,он+аличиихроническихзаболеваний);
'J(+J \r-J ь:,L ---- \ -----  _  _  _ _

документы  о  состоянии  здоровья  (сведения  об  инвалидности,  о
беременности и т.п.);

о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
о  состоянии  здоровья  детей  и  других родственников\

которые с учетом специфики работы и в соответствии сдОКУМеНТЫ, КОТОРЬ1е t; У ЧС; 1lJlУ1 lll.ЦГLЧ+ГL+`I1 Гwvv +~+ ------

законодательством   Российской   Федерации   должны   быть   предъявлены
работником при заключении трудового договора или в период его действия
(включая    медицинские    заключения,    предъявляемые    работником    при
прохождении обязательнь1х предварительных и периодически медицинских



осмотров и психиатрического освидетельствования);
трудовой договор;
заключенйе по данным психологического исследования (если такое

имеется);
копии  приказов  о  приеме,  переводах,  увольнении,  повышении

заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;
ЛИЧНаЯ КарточКа по форме Т-2/}7ксzзьZ6с!е7ися ири HеобХОdt47ИОСmtdJ.,
заявления, объяснительные и служебные записки работника;
иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение

которых   в   личном  деле  работника  необходимо   для   документального
оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры
суда  о  запрете  заниматься  педагогической  деятельностью  или  занимать
руководящие должности).

11.      оБщиЕ трЕБовАния при оБрАБоткЕ
ПЕРСОНАЛЬНЬK дАННЫХ РАБОТНИКА И ГАРАНТИИ ИХ

зАщиты
2.1.  В   целях  обеспечения  прав  и  свобод  человека  и  1ражданина

работодатель  и  его  представители  при  обработке  персональных  данных
работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

•         Обработка      персональных      данных      работника      может
осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и
инь1х     нормативных     правовых     актов,     содействия     работникам     в
трудоустройстве,   получении   образования   и   продвижении   по   службе,
обеспечения   личной   безопасности   работников,   контроля   количества   и
качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

•         При   определении   объема   и   содержания   обрабатываемых
персональных данных работника работодатель должен руководствоваться ст.
24 Конституции Российской Федерации, ст. 65 Трудового Кодекса и инь1ми
федеральными законами.

•         Все  персональные  данные работника следует получать у  него
самого. Если персональные данные работника возможно получить только у
третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от
негQ  должно  быть  получено  письменное  согласие.  Работодатель  должен
сообщить  работнику  о   целях,   предполагаемых  источниках  и   способах
получения   персональных   данных,   а   также   о   характере   подлежащих
получению  персональных  данных  и  последствиях  отказа  работника  дать
письменное согласие на их получение.

•          Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения
о работнике, относящиеся  (в  соответствии  со  ст.  10  Федерального  закона
от   27.07.2006   г.   №   152-ФЗ  «О  персональных  даннь1х»)  к  специальным
категориям   персональнь1х   данных,   касающихся   расовой,   национальной
принадлежности,  политических  взглядов,  религиозных  или  философских
убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев,
установленным федеральным законодательством.

2.2.Работодатель     не     имеет     права    получать     и     обрабатывать



персональные    данные    работника    о    его    членстве    в    общественных
объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев,
предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными закdнами.

Работодатель   не   вправе   требовать   от   работника   представления
персональных  данных,  которые  не  характеризуют  работника  как  сторону
трудовых отношений.

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

Центр  определяет объём,  содержание обрабатываемых персональных
данных работников,  руководствуясь Конституцией Российской  Федерации,
Трудовым   кодексом   Российской   Федерации   и   инь1ми   федеральными
законами.

При   обработке   персональных   данных   должны   быть   обеспечены
точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях
и  актуальность  по  отношению  к  целям  обработки  персональных  данных.
Оператор  должен  принимать  необходимые  меры  либо  обеспечивать  их
принятие по удалению или уточнению неполнь1х или неточных данных.

2.3.  Обработка  Оператором  персональных  данных  осуществляется  в
следующих целях:
1.               Цель  обработки:  подбор  персонала  (соискателей)  на  вакантные  должности
ператора
атегориианнь1х ерсональные данные Специальные данные

еречень фамилия,       имя,       отчество ;       пол ;сведения о состоянии здоровья
аннь1х,, ражданство;     год    рождения;    меся ведения о судимости

ождения;     дата     рождения;     место
о жде ния ;         данные         докум ента,
достоверяющего       личность ;       адрес
егистрации;   адрес   места   жительства;
омер    телефона;    адрес    электронно
очты;   СНИЛС;   ИНН;`  сведения   об
бразовании; сведения о квалификации;
ведения         о         профессионально
одготовке и повышении квалификации;
емейное       положение ;       профессия ;
олжность;      сведения     о     трудовой
еятельности (в том числе стаж работы,
анные о трудовои занятости на текущее
ремя   с   указанием   наименования   и
асчетн о го         счета         организ ации) ;
тношение   к   воинской   обязанности,
ведения о воинском учете;
нь1е персональные данные,
редоставляемые   соискателями   по   и
еланию

атегорииубъектов андидаты на работу (соискатели)



Способы Смешанная  обработка,  с  передачей  по  внутренней  сети  юридического
обработки ица, без передачи по сети Интернет
сроки течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры соискателя
бработки заключения трудового договора

Сроки хранения течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа
окумента, в котором содержатся персональные данные, в том числе для
нкеты Фезюме) соискателя -30 дней

орядок соответствии с Регламентом уничтожения персональнь1х данных
ничтожения Учреждении в зависимости от способа обработки персональнь1х данных и

ипа носителя персональных данных
Цель обработки: обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ

атегории ерсональные данные Специальные иометрические
аннь1х ерсональные ерсональные

аннь1е аннь1е
еречень фамилия, имя, отчество; пол; сведения                о
аннь1х        // ражданство;  год  рождения;  месяцсостоянии

ождения;    дата   рождения;    место доровья;  сведени
ождения ;      данные      докум ента,о судимости
достоверяющего   личность;    адрес
егистрации ;            адрес            мест
ительства;  номер  телефона;  адрес
лектронной почты; СНИЛС; ИНН;
ведения об образовании; сведения о
валификации ;          сведения          о
рофессиональной     подготовке     и
овь1шении квалификации; семейное
оло жени е ;      дохо ды ;      реквизить
анковскои карты; номер расчетного
чета;      номер      лицевого      счета;
рофессия;   должность;   сведения   о
рудовой деятельности (в том числе
таж  работы,   данные   о   трудовои
анятости    на    текущее    время    с
казанием        наименования        и
асчетного      счета      организации);
тношение к воинской обязанности,
ведения о воинском учете;
ные       персональные       данные,
редоставляемые     работниками     в
о отв етствии       с       треб о ваниями
рудового законодательства

атегориисубъектов аботники, Уволенные работники

Способы Смешанная  обработка,  с  передачей  по  внутренней  сети  юридического
бработки ица, без передачи по сети Интернет

сроки течение  срока  трудового  договора  и  периода  после  его  завершения,
обработки еобходимого для вьшолнения всех обязательств сторон
Сроки хранения течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа

окумента,  в  котором  содержатся  персональные  данные,  в  том  числе  в
оставе личных дел - 50 лет

орядок соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных в
ничтожения чрешении в зависимости от способа обработки персональнь1х данных и

ипа носителя персональньк данньк



ючениеиисполнениег       анско-п авового  огово а. Цель обработкиатегориианнь1х : подготовка. заклерсональныеданные

ереченьаннь1х амилия, имя, отчество;анныедокумента,удостоверяющего личность; адрес регистрации;дресместажительства;номертелефона;

дрес электронной почты; ИНН;СНИЛС;еквизитыбанковскойкарты;номеррасчетного  счета;  номер  лицевого

чета;нь1е  персональные   данные,   предоставляемые   физическими   лицами,еобходимыедлязак]1юченияиисполнениядоговоровонтрагенты,Представителиконтрагентов,ВыгодоприобретателипооговорамСмешаннаяобработка,спередачейповнутреннейсетиюридического

I
атегориисубъектов

Способы
обработки ица, безередачи по сети ИНТеРНеТ                                       ключенного договОРа

о
срокибработки течение срока, необходимого для исполнения за              симости от тип

Сроки хранения течение срока, установленного номенклатурои дел в завиокумента,вкоторомсодержатсяперсональныеданныенальнь1х данньK в

орядокичтожения соответствии с Регламентом уничтожения персочреждениивзависимостиотспособаобработки персональных даннь1х иьньиданных

ипа носителя персонал.Цельобработки:обеспечениепопскного  ежиманате   ито  ию   ен   а

атегориианнь1х ерсональные данные

ереченьаннь1х амилия, имя, отчество;
аннь1е документа, удостоверяющего личностьосетители,Работники,Уволенныеработники,  Кандидаты  на  работу

атегорииубъектов
соискатели) , Контрагенты, Представители контрагентов,ыгодоприобретателиподоговорамеавтоматизированная,внесениеперсональнь1хданныхв журнал учетаосетителейтечениесрока,необходимогодляведенияжурналаучетапосетителейтечениесрока,установленногономенклатуройделвзависимостиоттипаокумента,вкоторомсодержатсяперсональныеданныеальныхданныхв

Способыобработки

срокиОбработки

Сроkи хранения

орядокничтожения соответствии с Регламентом уничтожения персончреждениивзависимостиотспособаобработкиперсональньи данньк иьнь1хданньи

и.пабНОСИТеЛЯи=есРоСбОлНюаЛения         ового законо  атеЛЬСТВа РФ
5. Цель обрабоатегориианнь1хтки. о  еспеченерсональные данные



J

2.4.  Работник  (соискатель  на  должность)  представляет  работодателю
достоверные   сведения   о   себе.   Работодатель   проверяет   достоверность
сведений,   сверяя   данные,   представленные  работником   (соискателем   на
должность), с имеющимися документами.

При изменении персональных данных работник письменно уведомляет
работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 5 дней.

По    мере    необходимости    работодатель    истребует   у    работника
дополнительные  сведения.  Работник представляет требуемые  сведения  и в
случае      необходимости      предъявляет     документы,      подтверждающие
достоверность этих сведений.

2.5. Ответственным за организацию обработки персональных данныХ
работников Центра назначается  приказом директора Центра.

+     Ш.     ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЬ1Х
дАнных

3.1. Ценкр обеспечивает защиту персональных данных работников от
неправомерного использования или утраты.

Хранение  персональных  данных  должно  осуществляться  в  форме,
позволяющей определить  субъекта персональных данных,  не  дольше, чем
этого требуют  цели  обработки  персональных данных,  если  срок хранения
персональных  данных  не  установлен  федеральным  законом,  договором,
стороной  которого,  выгодоприобретателем  или  поручителем  по  которому
является субъект персональных данных.

Обрабатываемые  персональные  данные  подлежат  уничтожению  по
достижении   целей   обработки   или   в   случае   утраты   необходимости   в
достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.



3.2. Персональные данные работников Центра хранятся на бумажных и
электронных    носителях,    в    специально    предназначенных    для    этого
помещениях.

Персональные    данные    работников    могут    также    храниться    в
электронном  виде  в  локальной  компьютерной  сети  Центра.   доступ  к
электронным базам данных, содержащим персональные данные работников,
обеспечивается системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и
на,уровне баз данных.

В   процессе   хранения   персональных  данных  работников   должны
обеспечиваться:

требования  нормативных документов, устанавливающих правила
хранения конфиденциальных сведений;

сохранность имеющихся данных,  о1раничение  доступа к ним,  в
соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  и  настоящим
Положением;

контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их
регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих
изменений.

3.3.доступкперсональнымданнымработниковимеют:
руководитель Центра;
заместители руководителя Центра;
документовед;
раб отники бухгалтерии ;

Помимо вышеуказанных лиц право доступа к персональным данным
работниковимеютлица,уполномоченныедействующимзаконодательством.

Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать
персональные  данные  работников  лишь  в  целях,  для  которых  они  были
предоставлены.

Копировать  и  делать  выписки  из  персональных  данных  работника
разрешается исключительно в служебных целях с разрешения руководителя
Центра или его заместителя.

IV.    пЕрЕдАчА и рАспрострАнЕниЕ пЕрсонАльных
'  4+  при  передачF?п=Fс:[нХш:Ёь:хОТдТнИнТlgВработника  работодатель

должен соблюдать следующие требования :
Не  сообщать  персональные  данные работника третьей  стороне

без  письменного  согласия  работника,  за  исключением  случаев,  когда  это
необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а
также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными
федеральными законами.

Не сообщать персональные данные работника в коммерческих
целях беЗ еГ:::;Ь:;:дНиОтГь: СО=ЛиацС,И. получающих     персональные     даННЫе

работника,отом,чтоэтиданныемогутбытьиспользованылишьвцелях,для
которыхонисообщены,итребоватьотэтихлицподтверждениятого,чтоэто



правило  соблюдено.  Лица,  получающие  персональные  данные  работника,
обязаны   соблюдать   режим   секретности   (конфиденциальности).   данное
положение   не   распространяется   на   обмен   персональными   данными
работников   в   порядке,   установленном   Трудовым   Кодексом   и   инь1ми
федеральными законами.

Незапрашиватьинформациюосостоянииздоровьяработниkа,за
исключением  тех  сведений,  которые  относятся  к  вопросу  о  возможности
вь1полнения работником трудовой функции.

Работодатель вправе передать информацию, которая относится к
персональным данным работника, без его согласия, если такие сведения нужно
передать  по  запросу  государственных  органов,  в  порядке,  установленном
законодательством.

4.2.  Согласие  работника  на  распространение  персональных  данных
может быть предоставлено работодателю :

непосредственно;
с  использованием  информационной  системы  уполномоченного

органа по защите прав субъектов персональных данных.
В согласии на распространение персональных данных работник вправе

установить   запреты  на  передачу  (кроме   предоставления  доступа)   этих
персональных данных работодателем неограниченному кругу лиц, а также
запреты  на  обработку  или  условия  обработки  (кроме  получения  доступа)
этих персональных данных неокраниченным кругом лиц. Отказ работодателя
в установлении работником данных запретов и условий не допускается.

Передача  фаспространение,  предоставление,  доступ)  персональных
данных,   разрешенных   работником   для   распространения,   должна   быть
прекращена в любое время по его требованию. данное требование должно
включать  в   себя   фамилию,   имя,   отчество   (при  наличии),   контактну?
информацию  (номер  телефона,  адрес  электронной  почты  или  почтовыи
адрес)   работника,   а  также   перечень   персональных   данных,   обработка
которых подлежит прекращению.

V. АктуАлизАция, испрАвлЕниЕ, удАлЕниЕ и
УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРС ОНАЛЬНЬ1Х дАННЫХ

5.1.   В   случае   выявления   неточных   персональных   данных   при
обращениисубъектаперсональныхданныхилиегопредставителялибопоих
запросуилипозапросуРоскомнадзораОператоросуществляетблокирование
персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных,
с момента такого обращения или получения указанного запроса на период
проверки,  если  блокирование  персональных данных не  нарушает права и
законнь1е интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В  случае  подтверждения  факта  неточности  персональных  данных
Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных
данных   или    его    представителем   либо   Роскомнадзором,    или   инь1х
необходимых  документов  уточняет  персональные  данные  в  течение  семи
рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование
персональных данных.



5.2.  В   случае  выявления  неправомерной  обработки  персональных
данных при  обращении  (запросе)  субъекта персональных данных или  его
представителя  либо  Роскомнадзора  Оператор  осуществляет  блокирование
неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому
субъектуперсональныхданных,смоментатакогообращенияилиполучения
запроса.

5.3. При достижении целей обработки персональных данных, а также в
случае  отзь1ва субъектом персональных данных согласия на их обработку
персональные данные подлежат уничтожению, если :

иное    не    предусмотрено    договором,    стороной    которого,
выгодоприобретателем  или  поручителем  по  которому  является  субъект
персональных данных;

оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта
персональных   данных   на   основаниях,   предусмотренных   Законом   о
персональныхданныхилиинымифедеральнымизаконами;

иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и
субъектом персональных данных.

Уничтожение персональных данных осуществляется в соответствии с
Регламентом  уничтожения  персональных  данных  комиссией,  созданной
приказом руководителя Учреждения.

Способы   уничтожения   персональных   данных   устанавливаются   в
Регламенте уничтожения персональных данных.

Подтверждение уничтожения персональных данных осуществляется в
соответствии с требованиями, установленными приказом Роскомнадзора  от
28.10.2022   №    179   «Об    утверждении   Требований   к   подтверждению
уничтожения персональных данных».

u.     ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ дАННЫХ
6.1.  Оператор  и  инь1е  лица,  получившие  доступ  к  персональным

данным   работника,    обязаны    не    раскрывать   третьим    лицам    и    не
распространять персональные данные без  согласия субъекта персональных
данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

6.2. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать
необходимые   правовые,   организационные   и   технические   меры   или
обеспечивать    их    принятие    для    защиты    персональных    данных    от
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения,  изменения,
блокирования,копирования,предоставления,распространенияперсональных
данных,   а   также   от   инь1х   неправомерных   действий   в   отношении
ПеРСОНп::НЫХв:[аяНвНлЬе[:iи     оператором,     роскомнадзором     ИЛИ     ИНЫМ

заинтересованным  лицом  факта  неправомерной  или  случайной  передачи
(предоставления,    распространения)   персональных   данных   (доступа   к
персональнымданным),повлекшейнарушениеправсубъектовперсональных
данных, Оператор :

-    в течение 24 часов - уведомляет Роскомнадзор о произошедшем
инциденте,предполагаемыхпричинах,повлекшихнарушениеправсубъектов



персональных данных, предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов
персональных  данных,  и  принять1х  мерах  по  устранению  последствий
инцидента,   а   также   предоставляет   сведения   о   лице,   уполномоч.енном
Оператором на взаимодействие с Роскомнадзором по вопросам, связанным с
инцидентом (первичное уведомление);

-     в  течение  72  часов  -  уведомляет  Роскомнадзор  о  результатах
внутреннего    расследования    выявленного    инцидента    и    предоставляет
сведения  о  лицах,  действия  которых  стали  его  причиной  (при  наличии)
(дополнительное уведомление).

Взаимодействия оператора с Роскомнадзором в рамках ведения реестр
учета   инцидентов   в   области   персональных   данных   осуществляется   в
соответствии   с   приказом   Роскомнадзора   от    14.11.2022   №    187   «Об
утверждении Порядка и условий  взаимодействия  Федеральной  службы  по
надзору    в    сфере    связи,    информационных   технологий    и    массовых
коммуникаций с операторами в рамках ведения реестра учета инцидентов в
области персональных данных».

6.3. В целях защиты Пд на бумажных носителях работодатель:
приказом назначает ответственного за обработку Пд;
окраничивает  допуск   в   помещения,   где   хранятся  документы,

которые содержат Пд работников;
хранит   документы,   содержащие   Пд   работников   в   шкафах,

запирающихся на ключ;
хранит трудовые книжки и формы ЕФС-1 работников в сейфе у

документоведа.
В целях обеспечения конфиденциальности документы, содержащие Пд

работников,  оформляются,  ведутся  и хранятся только работниками  отдела
кадров, бухгалтерии, учебной части и службы охраны труда работодателя.

Работники   отдела  кадров,   бухгалтерии,  учебной   части   и   службы
охраны труда работодателя,  допущенные  к Пд работников,  подписывают
обязатет1ьства о неразгI1ашении персональных даннь1х. В противном случае
до обработки Пд работников не допускаются.

vп.   прАвА рАБотникА в цЕлях оБЕспЕчЕния зАщиты
ПЕрсонАльнь1хдАнных,хрАнящихсяурАБотодАтЕJIЯ

`, 7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у
работодателя, работники имеют право :

Получать полную информацию о своих персональных данных и
их обработке.

На  свободный   бесплатный  доступ   к  своим   персональным
данным,  включая  право  на  получение  копии  любой  записи,  содержащей
персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных
федеральными   законами.   Получение   указанной   информации   о   своих
персональных  данных  возможно  при  личном  обращении  работника  к
ответственному    за    организацию     обработки    персональных    данных
работников.

На   определение   своих   представителей   для   защиты   своих
персональных данных.



На доступ к медицинской документации, отражающей состояние
их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору.

Требовать   об   исключении   или   исправлении   неверныг   или
неполнь1х   персональных   данных,   а   также   данных,   обработанных   с
нарушением требований действующего законодательства.

VШ.     ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ШНЫХПООБЕСПЕЧЕНИЮдОСТОВЕРНОСТИЕГОпЕрсонАльных дАннь1х

8.1.   В   целях   обеспечения   достоверности   персональных   данных
работники   обязаны    при    приеме    на   работу    в    Центр    представлять
уполномоченным  работникам  достоверные  сведения  о  себе  в  порядке  и
объёме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

8.2.  В  случае  изменения  персональных данных работника:  фамилия,
имя,  отчество,  адрес  места  жительства,  паспортные  данные,  сведения  об
обравовании,  состоянии  здоровья  (вследствие  выявления  в  соответствии  с
медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником
его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение
5 рабочих дней с даты их изменений.

ш  отвЕтствЕнность зА нАрушЕниЕ норм,
РЕГУЛИРУЮЩИХОБРАБОТКУИЗАЩИТУПЕРСОНАЛЬНЫХ

дАнных рАБотникА
9.1.   Лица,   виновные   в   нарушении   положений   законодательства

РОссийской  Федерации  в  области  персональных  данных  при  обработке
персональных   данных  работника,   привлекаются   к   дисциплинарной   и
материальной    ответственности    в    порядке,   установленном   Трудовым
Кодексом  и  инь1ми  федеральными  законами,  а  также  привлекаются  к
кражданскогправовой,  административной  и  уголовной  ответственности  в
порядке, установленном федеральными законами.

9.2.  За  нарушение  правил  хранения  и  использования  персональных
данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник
несёт   материальную   ответственность   в   соответствии   с   действующим
трудовым законодательством.

\,

Х.      ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
10.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом,

принимается   на   Общем   собрании   работников   Центра   и   утверждается
директора  Центра.  Все  изменения  и  дополнения,  вносимые  в  настоящее
Положение, оформляются в письменной форме в соответствии действующим
законодательством Российской Федерации.

10.2.  Положение  о  защите  персональнь1х данных работников  Центра
принимается   на   неопределенный   срок.   Изменения   и   дополнения   к
Положению  принимаются  в  порядке,  предусмотренном  п.10  настоящего
Положения.


