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об обработке, защите и хранении пёрсдщ их данных
ГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда»

1. Общиеположения
1.1. НастоящееПоложениеразработанов соответствии с КонституциейРФ,

Трудовымкодексом РФ, Федеральнымзаконом от 27.07.2006 152-ФЗ ”О
персональных данных”(далее Закон о персональных данных) и другими
нормативнымиактами, регулирующимиобработкуи защиту персональныхданных в

1.2. Операторомперсональных данных является Государственноебюджетное
учреждение Центрсодействиясемейномувоспитанию «Полярнаязвезда»
Департаментатруда и социальнойзащиты населения (далее ГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда»), расположенноепо адресу:г. Москва, ул. Полярная, д. 54а.

1.3. Цельюнастоящего Положения является установление порядка сбора,
обработки, хранения, защиты и передачиперсональныхданных различныхкатегорий
субъектовперсональных данных для обеспечения их конфиденциальности,
безопасностии соблюдениятребованийприменимогозаконодательства в процессе
осуществлениядеятельностиГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда».

1.4. Персональныеданные (ПДн) — это любая информация, относящаяся к

прямо или косвенно определенному, или определяемомуфизическомулицу
(субъекту персональныхданных).

1.5. Обработкаперсональныхданных — это любоедействие(операция) или
совокупностьдействий(операций), которыесовершаютсяс использованием средств
автоматизации или без использования таких средствс персональнымиданными,
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу фаспространение,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение
персональныхданных.

1.6. Операторперсональныхданных — государственныйорган, муниципальный
орган, юридическоеили физическоелицо, самостоятельно или совместно с другими
лицами организующиеи (или) осуществляющиеобработкуперсональныхданных, а
также определяющие цели обработкиперсональных данных, состав персональных
данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с

персональнымиданными. В рамках настоящего Положения в качестве оператора
персональныхданных выступаетГБУ ЦССВ<<Полярнаязвезда» (далее — Оператор).

1.7. Субъектперсональных данных — это физическоелицо, персональные
данные которого обрабатываютсяОператором.В рамках настоящего Положения
субъектамиперсональных данных являются работники, бывшие работники,
кандидаты на вакантные должности, физическиелица контрагенты (включая
индивидуальных предпринимателей), представители юридических лиц
контрагентов, клиенты, пользователи веб-сайтаГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда» и
иные лица, данные которыхобрабатываютсяОператоромв рамкахосуществляемой
деятельности.

1.8. Конфиденциальностьперсональных данных обязательноедля
соблюденияОператоромили иным получившим доступ к персональным данным



лицом требованиене допускать их распространениябезсогласия субъектаперсональных
данных или наличия иного законного основания.

2. Принципыобработкиперсональныхданных в ГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда»
Обработкаперсональныхданных в ГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда» осуществляетсяна

основе следующих принципов, изложенных в статье 5 Законао персональныхданных:
2.1. Законностьи справедливость:обработкаперсональных данных осуществляется

на законнойи справедливойоснове.
2.2. Соответствие целей: обработкаперсональных данных ограничивается

достижением конкретных, заранее определенных и законных целей.Не допускается
обработкаперсональныхданных, несовместимая с целями сбораперсональныхданных.

2.3. Недопустимостьобъединениябаз данных: не допускается объединениебаз
данных, содержащихперсональныеданные, обработкакоторыхосуществляетсяв целях,
несовместимых между собой.

2.4. Соответствие персональныхданных целям их обработки:обработкеподлежат
только персональныеданные, которыеотвечают целям их обработки.

2.5. Соответствие объема и характера: объем и характер обрабатываемых
персональных данных, способыобработкиперсональныхданных соответствуют целям
обработкиперсональныхданных.

2.6. Точностьи актуальность: при обработкеперсональных данных обеспечивается
точность персональных данных, их достаточность, а в необходимыхслучаях и

актуальность по отношению к целям обработкиперсональных данных. Оператор
принимает необходимыемеры (либо обеспечиваетих принятие) по удалениюили
уточнению неполных, или неточных данных.

2.7. Соблюдениеформыи ограничение срока хранения: хранение персональных
данных осуществляетсяв форме, позволяющейопределить субъектаперсональных
данных, не дольше, чем этого требуютцели обработкиперсональныхданных, если срок
хранения персональных данных не установлен федеральнымзаконом, договором,
сторонойкоторого, выгодоприобретателемили поручителемпо которомуявляется субъект
персональных данных. Обрабатываемыеперсональные данные подлежат уничтожению
либо обезличиваниюпо достижении целейобработкиили в случае утраты необходимости
в достижении этих целей, если иное не предусмотренофедеральнымзаконом.

З. Целиобработкиперсональныхданных
Обработкаперсональных данных в ГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда» осуществляется в

следующих целях:
3.1. В отношении работников(включая бывших работников) и кандидатов на

вакантные должности:
обеспечение соблюденияКонституцииРоссийской Федерации, федеральных
законов и иных нормативныхправовыхактов РоссийскойФедерации;
заключение, исполнение и прекращение трудовых договоров, регулирование
трудовыхотношений;
ведение кадровогоделопроизводства, включая учет рабочеговремени, отпусков,
командировок, поощренийи взысканий;
начисление и выплата заработнойплаты, компенсаций, пособий, а таюке

осуществление налоговых отчислений и иных обязательныхплатежей в

соответствии с законодательством;
обеспечениеохранытруда и безопасностиработников,контроль за соблюдением
правилвнутреннеготрудовогораспорядка;
организацияобученияи повышения квалификацииработников;
обеспечениеличной безопасностиработников, контрольдоступа на территорию
Оператора;
содействиев трудоустройстве(в отношении кандидатов);



формированиестатистическойотчетности.
3.2. В отношении контрагентов (физических лиц, включая индивидуальных

предпринимателей),работникови представителейюридическихлиц — контрагентов:
заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовыхдоговоров
(договоров поставки, сжазания услуг, выполнения работи т. д.);

проведение взаиморасчетов, выставление счетов, актов, других бухгалтерских
документов;
исполнение обязательств по договорам, включая связь и координацию
деятельности.
3.3. В отношении клиентов (физических лиц), а также пользователейвеб-сайта:
заключение и исполнениедоговоровкупли-продажи, оказания услуг и т. д.;
обработказаказов, доставка товаров, оказание услуг;
осуществлениеклиентскойподдержки, обработкаобращений,запросов, претензий;
информированиео товарах, услугах, акциях и специальных предложениях (при
наличии согласия);

обеспечениефункционированияи оптимизацияработывеб-сайтаОператора;
анализ предпочтенийпользователейдля улучшения качества товарови услуг.
3.4. Длявсех категорийсубъектов:
выполнение требованийзаконодательства РоссийскойФедерации;
обеспечениебезопасностии функционированияинформационныхсистем и

инфраструктурыОператора;
осуществлениеадминистративно-хозяйственнойдеятельности.

4. Переченьобрабатываемыхперсональныхданных

В ГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда» обрабатываютсяследующие категории персональных
данных различных субъектов:4.1. Работники(включая бывших работников) и кандидаты на вакантные должности:

общиеперсональные данные: Ф. И. О. (в т. ч. предыдущие), дата и место
рождения, гражданство, паспортныеданные, адресместа жительства, контактные
данные (телефон, email), сведения о семейном положении, составе семьи,
иждивенцах, образовании, квалификации, трудовойдеятельности, доходах, ИНН,
СНИЛС, данные воинского учета, сведения о наградах;

специальные категорииперсональных данных: сведения о состоянии здоровья
(в случаях, предусмотренныхзаконодательством РФ для определениявозможности
выполнения трудовойфункции, прохождения обязательных медицинских
осмотров). Иные специальные категории (расовая, национальная принадлежности,
политические взгляды, религиозные или философскиеубеждения, сведения об
интимнойжизни) — сведения не обрабатываются;
биометрическиеперсональныеданные — сведения не обрабатываются.4.2. Контрагенты(физические лица, включая индивидуальных предпринимателей),

работникии представителиюридическихлиц — контрагентов:
общиеперсональные данные: Ф. И. О., паспортные данные, ИНН, ОГРНИП

(для ИП), банковскиереквизиты, адресрегистрации(для ИП), контактные данные
(телефон, email, адрес), должность, наименование организации-контрагента(для
представителей);

специальные категорииперсональныхданных — сведения не обрабатываются;
биометрическиеперсональныеданные — сведения не обрабатываются.4.3. Клиенты (физические лица) и пользователивеб-сайта:
общиеперсональные данные: Ф. И. О., контактные данные (телефон, email),

адрес доставки, данные о заказах и покупках, платежные данные (без полной
информациио банковских картах), ГР-адрес, сведения об



используемом браузереи операционнойсистеме, информацияо посещенных
страницахсайта.
специальные категорииперсональныхданных — сведения не обрабатываются;

• биометрическиеперсональныеданные
— сведения не обрабатываются.

5. Субъектыперсональныхданных
Субъектамиперсональныхданных, чьи данные обрабатываютсяГБУ ЦССВ «Полярная
звезда» в рамкахнастоящего Положения, являются:

5.1. РаботникиГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда»(включая бывшихработников).
5.2. Кандидатына вакантные должности в ГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда».
5.3. Физические лица —

контрагенты (включая индивидуальных предпринимателей).
5.4. Представители(работники) юридическихлиц

—

контрагентов.
5.5. Клиенты (физические лица), заключившие или намеревающиесязаключить

договорыс ГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда».
5.6. Пользователивеб-сайтаГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда».
5.7. Иные физическиелица, чьи персональныеданные обрабатываютсяОператоромв

соответствии с целями, указанными в разделеЗ настоящего Положения.

6. Порядоки условия обработкиперсональныхданных
6.1. Способыобработкиперсональныхданных:

• обработкаперсональныхданных осуществляетсякак с использованием средств
автоматизации (автоматизированная обработка), так и без использования таких
средств (неавтоматизированная обработка), в соответствии с требованиями
законодательства РоссийскойФедерации.

6.2. Срокобработкиперсональныхданных:
срок обработкиперсональных данных определяетсяисходя из целейобработки
персональных данных, а также требованийзаконодательства Российской
Федерации;
персональные данные хранятся в течение срока действиясоответствующего
договора (трудового, гражданско-правового), а также в течение сроков,
установленных законодательством Российской Федерациидля хранения
документов(например, Федеральныйзакон от 22.10.2004 N2 125-ФЗ ”06 архивном
деле в РоссийскойФедерации”).
после истечения установленных сроковхранения персональныеданные подлежат
уничтожению или обезличиванию.

6.3. Условия прекращенияобработкиперсональныхданных:
обработкаперсональныхданных прекращаетсяв следующих случаях:
достижение целейобработкиперсональныхданных;
утратанеобходимостив достижении целейобработкиперсональныхданных;
истечение срокадействиясогласия субъектаперсональных данных на обработку
его персональныхданных (если обработкаосуществляласьна основании согласия);

отзыв согласия субъектаперсональныхданных на обработкуего персональных
данных (если обработкаосуществляласьна основании согласия);

выявление неправомернойобработкиперсональныхданных;
ликвидация или реорганизацияГБУ ЦССВ«Полярная
иные случаи, предусмотренныезаконодательством РоссийскойФедерации.6.4. Порядокполучения согласия субъектана обработкуперсональныхданных:
обработкаперсональных данных осуществляется с согласия субъекта
персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных
законодательством Российской Федерации(например, для исполнения договора,
сторонойкоторогоявляется субъектперсональныхданных);



согласие на обработкуперсональных данных может быть получено в

письменной форме, в формеэлектронногодокумента или иным способом,
позволяющим подтвердитьфактего получения (например, проставлениеотметки
на веб-сайте);

согласие может бытьотозвано субъектомперсональныхданных в любоевремя
путем направлениясоответствующегописьменного заявления Оператору.
6.5. Условиятрансграничнойпередачиперсональныхданных:
трансграничнаяпередача персональных данных (передача персональных

данных на территориюиностранногогосударстваиностранномугосударственному
органу, иностранномуфизическомулицу или иностранномуюридическомулицу)
ГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда» не осуществляется, за исключением случаев, когда
это прямо предусмотренодоговором с субъектомперсональных данных или

требуетсядля исполнения обязательств, а также при наличии достаточных
оснований и обеспечениянадлежащего уровня защиты в соответствии с

требованиямиЗакона о персональных данных. В случае необходимоститакой
передачи Операторуведомитоб этом уполномоченныйорган по защите прав
субъектовперсональныхданных.

7. Правасубъектовперсональныхданных
Субъектыперсональныхданных имеют право на получение информации,

касающейсяобработкиих персональных данных, а также иные права,

предусмотренныест. 14—17 Законао персональныхданных:
7.1. Правона получение информации:субъектперсональныхданных имеет право

на получениесведенийобобработкеего персональныхданных, включая:
подтверждениефактаобработкиперсональныхданныхОператором;
правовыеоснования и целиобработкиперсональныхданных;
применяемыеОператоромспособыобработкиперсональныхданных;
наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за

исключением работниковОператора), которые имеют доступ к персональным
данным или которыммогут быть раскрытыперсональныеданные на основании
договорас операторомили на основаниифедеральногозакона;
обрабатываемыеперсональныеданные, относящиеся к соответствующему

субъектуперсональных данных, источник их получения, если иной порядок
представлениятаких данных не предусмотренфедеральнымзаконом;

срокиобработкиперсональныхданных, в т. ч. срокиих хранения;
осуществления субъектомперсональных данных прав,порядок

предусмотренныхЗакономо персональныхданных;
информациюоб осуществленнойили о предполагаемойтрансграничной

передачеперсональныхданных;
наименование или Ф. И. О. и адрес лица, осуществляющегообработку

персональныхданных по поручению Оператора, если обработкапоручена или
будетпорученатакомулицу;

иные сведения, предусмотренныеЗакономо персональныхданных или другими
федеральнымизаконами.
7.2. Правона уточнение, блокированиеили уничтожение персональных данных:

субъектперсональных данных вправе требоватьот Операторауточнения его

персональных данных, их блокированияили уничтожения в случае, если
персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно
полученными или не являютсянеобходимымидля заявленнойцели обработки.

7.3. Правона отзыв согласия: Субъектперсональныхданных вправеотозвать свое
согласие на обработкуперсональныхданных.

7.4. Правона обжалованиедействийили бездействияОператора:субъект
персональныхданных вправеобжаловатьдействияили бездействиеОператорапутем



обращенияв уполномоченныйорган по защите прав субъектовперсональных данных
(Роскомнадзор) или в судебномпорядке.

7.5. Порядокреализации прав: для реализации своих прав субъектперсональных
данных направляет Операторузапрос в письменнойформепо адресу: г. Москва,

Хабаровскийтупик, дом 8, офис2 либов формеэлектронногодокумента, подписанного
электроннойподписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Запросдолжен содержать номер основного документа, удостоверяющеголичность
субъектаперсональныхданных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного
документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта
персональныхданных в отношениях с Оператором(номер договора, дата заключения
договора, условноесловесное обозначениеи (или) иные сведения), либосведения, иным
образомподтверждающиефактобработкиперсональныхданных Оператором, подпись

субъектаперсональныхданных или его представителя.

8. Мерыпо обеспечению безопасности персональныхданных
ГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда» принимаетнеобходимыеправовые, организационныеи

технические меры для защиты персональныхданных от неправомерногоили случайного
доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также
от иных неправомерныхдействийв отношении персональныхданных.

К таким мерам относятся:
8.1. Назначение ответственного за организациюобработкиперсональныхданных:

Назначен сотрудник, ответственный за организациюобработкиперсональныхданных в

ГБУ ЦССВ«Полярнаязвезда».
8.2. Применениеправовых, организационныхи технических мер:

Правовыемеры:
• разработкаи утверждениелокальных нормативныхактов по вопросамобработкии

защиты персональныхданных.
Организационныемеры:

о определениеперечнялиц, имеющих доступ к персональнымданным;
организация режима обеспечения безопасности помещений, в которых
обрабатываютсяперсональныеданные;
обеспечениераздельного хранения персональных данных и материальных
носителей, не содержащихперсональныеданные;
регулярное проведение внутренних проверок соблюдениятребований
законодательства о персональныхданных.

Техническиемеры:
применение средств защиты информации, прошедших в установленномпорядке
процедуруоценки соответствия;
обеспечениерезервногокопированияи восстановления персональныхданных.
использование антивируснойзащиты;
организациясистемы контроля и управления доступом к информационным
системам персональныхданных.

8.3. Оценкавреда:
Проводитсяоценка вреда, которыйможет бытьпричиненсубъектамперсональных

данных в случаенарушениятребованийЗаконао персональныхданных.
8.4. Ознакомление работников:работникиГБУ ЦССВ «Полярнаязвезда»,

непосредственноосуществляющиеобработкуперсональныхданных, ознакомляются с

положениями законодательства Российской Федерациио персональныхданных, в т. ч.

требованиямик защите персональныхданных, локальными актами по вопросам
обработкиперсональныхданных, и (или) обучены.

8.5. Определениеугроз безопасности: определяются актуальные угрозы
безопасностиперсональных данных при их обработкев информационныхсистемах

персональныхданных.



8.6. Обнаружениефактовнесанкционированногодоступа: осуществляется
обнаружениефактовнесанкционированного доступа к персональным данным и

принятиесоответствующихмерпо их пресечению.
8.7. Восстановление персональных данных: обеспечиваетсявозможность

восстановления персональныхданных, модифицированныхили уничтоженных
вследствие несанкционированногодоступак ним.

8.8. Контрольза принимаемыми мерами:осуществляетсяпостоянный контрольза
принимаемыми мерами по обеспечениюбезопасностиперсональных данных и

уровнемзащищенностиинформационныхсистем персональныхданных.

9. Ответственность
9.1. За нарушение требованийзаконодательства Российской Федерациио

персональныхданных и настоящего Положенияк виновным лицам (работникам ГБУ
ЦССВ«Полярнаязвезда» и самойОрганизации) применяютсямеры дисциплинарной,
административной, гражданско-правовойи уголовнойответственности в

соответствии с действующимзаконодательством РоссийскойФедерации.
9.2. Ответственностьза организациюобработкиперсональныхданных в ГБУ

ЦССВ«Полярнаязвезда» возлагается на назначенного ответственного сотрудника.

10. Заключительные положения
10.1. НастоящееПоложение утверждаетсягенеральнымдиректоромГБУ ЦССВ

«Полярнаязвезда» и подлежит обязательномуознакомлению всех работников, а
также доведению до сведения иных категорийсубъектовперсональныхданных в

соответствии с применимымзаконодательством.
10.2. Изменения и дополнения в настоящее Положениевносятся по решению

руководства Организациис учетом изменений в законодательстве Российской
Федерации, а также по результатаманализа практики применения настоящего
Положения.

10.3. НастоящееПоложениевступает в силу с момента его утверждения.


