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ПОЛИТИКА
Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения

«Центр адаптивной физической культуры и адаптивного спорта Санкт-Петербурга»
в отношении обработки персональных данных

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Политика Санкт-Петербургского государственного бюджетного учреждения «Центр
адаптивной физической культуры и адаптивного спорта Санкт-Петербурга» в отношении
обработки персональных данных (далее - Политика) разработана в целях реализации положений,
предусмотренных пунктом 2 части 1 статьи 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ).

1.2. Настоящая Политика определяет общий порядок, принципы, цели и условия обработки
персональных данных, осуществляемой в Санкт-Петербургском государственном бюджетном
учреждении «Центр адаптивной физической культуры и адаптивного спорта Санкт-Петербурга»
(далее - Учреждение или Оператор), с использованием средств автоматизации, в том числе
в информационно- телекоммуникационных сетях, без использования таких средств или путем
смешанной обработки, меры по обеспечению безопасности персональных данных при их
обработке в Учреждении в целях реализации требований законодательства о персональных
данных и обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его
персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную
и семейную тайну, а также устанавливает ответственность работников Учреждения, имеющих
доступ к персональным данным и/или осуществляющих обработку персональных данных, за
невыполнение положений законодательства Российской Федерации в области персональных
данных.

1.3. Положения настоящей Политики и принятых на основании и в соответствии с ней
локальных актов Учреждения не применяются в случаях, предусмотренных Федеральным законом
№ 152-ФЗ, в частности, не распространяются на отношения, возникающие при организации
хранения, комплектования, учета и использования содержащих персональные данные документов
Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии
с законодательством об архивном деле в Российской Федерации и обработке персональных
данных, отнесенных установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну.

1.4. Основные понятия, используемые в настоящей Политике:
·персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно

к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
·биометрические персональные данные - сведения, которые характеризуют

физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно
установить его личность;

·оператор персональных данных (оператор) — 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 персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий
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(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;

·сбор персональных данных - действия, направленные на получение оператором
персональных данных о субъекте (субъектах) персональных данных;

· удаление персональных данных - совокупность действий, направленных на исключение
персональных данных из информационной системы или базы персональных данных;

·доступ к персональным данным - возможность ознакомления с персональными данными,
включая визуальное ознакомление и (или) копирование персональных данных;

·систематизация персональных данных - упорядочение персональных данных, приведение
их в согласованную, взаимосвязанную систему;

·автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных
с помощью средств вычислительной техники;

·распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных неопределенному кругу лиц;

·предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

·блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных
данных);

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

·обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

·информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий
и технических средств;

·трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных
на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному
физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

1.5. Права и обязанности работников Учреждения, имеющих доступ к персональным
данным и/или осуществляющих обработку персональных данных, и субъектов персональных
данных устанавливаются Федеральным законом № 152-ФЗ, иными федеральными законами,
а также подзаконными нормативными правовыми актами, Уставом Учреждения и локальными
правовыми актами Учреждения.

1.6. Настоящая Политика является общедоступным документом и подлежит
опубликованию на официальном сайте Учреждения.

1.7. В случае внесения изменений в действующее законодательство Российской Федерации,
регулирующее защиту персональных данных и отношения, связанные с обработкой персональных
данных, настоящая Политика подлежит изменению, до внесения соответствующих изменений
настоящая Политика применяется в части, не противоречащей действующему законодательству
Российской Федерации.

2. ПРИНЦИПЫ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов
и правил, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ.
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2.2. Обработка персональных данных Учреждением производится на основе следующих
принципов:

2.2.1 Законности и справедливости.
2.2.2 Осуществления обработки персональных данных только с согласия субъекта

персональных данных на обработку его персональных данных в случаях, предусмотренных
законодательством о персональных данных.

2.2.3 Осуществления обработки персональных данных в отсутствие согласия субъекта
персональных данных на обработку его персональных данных в случаях, предусмотренных
законодательством о персональных данных.

2.2.4 Защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъектов
персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

2.2.5 Ограничения достижением конкретных, заранее определенных и законных целей
сбора персональных данных.

2.2.6 Недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные,
обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

2.2.7 Соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных
заявленным целям обработки, недопустимости избыточности обрабатываемых персональных
данных по отношению к заявленным целям их обработки.

2.2.8 Обеспечения точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых
случаях актуальности по отношению к целям обработки персональных данных, принятия
необходимых мер либо обеспечения их принятия по удалению или уточнению неполных или
неточных данных.

2.2.9 Сохранности персональных данных (не раскрытие третьим лицам
и не распространение без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено
федеральным законом), т.е. конфиденциальности персональных данных.

3. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Таблица 1. Цели обработки персональных данных и субъекты персональных данных

Цель обработки персональных данных Субъект
Цель 1. Ведение кадрового и бухгалтерского учета
работников

Работники,
Законные представители работников

Цель 2. Заключение и исполнение гражданско-
правовых договоров

Контрагенты,
Обучающиеся,
Занимающиеся,
Лица, подавшие документы на зачисление в
физкультурно-оздоровительные группы и
отделения по видам спорта  Учреждения.

Цель 3. Обеспечение учебного процесса Лица, подавшие документы на зачисление в
физкультурно-оздоровительные группы и
отделения по видам спорта  Учреждения,
Обучающиеся,
Сопровождающие лица,
Законные представители.

Цель 4. Обеспечение тренировочного процесса Лица, подавшие документы на зачисление в
физкультурно-оздоровительные группы и
отделения по видам спорта  Учреждения,
Занимающиеся,
Сопровождающие лица,
Законные представители.

Цель 5. Взаимодействие с сопровождающими лицами
обучающихся

Сопровождающие лица
Законные представители
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Цель 6. Оформление пропуска в Учреждение Лица, подавшие документы на зачисление в
физкультурно-оздоровительные группы и
отделения по видам спорта  Учреждения,
Работники,
Контрагенты,
Обучающиеся.
Занимающиеся
Сопровождающие лица
Законные представители
Гости гостиницы

Цель 7. Выдача призов победителям соревнований или
подача документов на премию

Обучающиеся
Занимающиеся
Законные представители

Цель 8. Подготовка ответов на обращения граждан Лица, подавшие документы на зачисление в
физкультурно-оздоровительные группы и
отделения по видам спорта  Учреждения,
Работники,
Контрагенты,
Обучающиеся,
Занимающиеся,
Сопровождающие лица,
Законные представители,
Гости гостиницы.

Цель 9. Оказание гостиничных услуг Гости гостиницы

Цель 10. Размещение на сайте учреждения и на
официальной странице в информационно-
телекоммуникационной сети «Вконтакте» для
ознакомления, информирование средств массовой
информации

Работники
Обучающиеся,
Занимающиеся

4. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ, УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность
нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми работники
Учреждения, имеющие доступ к персональным данным и/или осуществляющие обработку
персональных данных, осуществляют обработку персональных данных, в том числе:

§Гражданский кодекс Российской Федерации;
§Трудовой кодекс Российской Федерации;
§Налоговый кодекс Российской Федерации;
§Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
§Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании

в Российской Федерации»;
§Федеральный закон от 21.11.2011 № 323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан

в Российской Федерации»;
§Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании

в Российской Федерации»;
§Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных

технологиях и о защите информации»;
§Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и воинской службе»;
§постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке
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в информационных системах персональных данных»;
§постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687

«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой
без использования средств автоматизации»;

§приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания
организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их
обработке в информационных системах персональных данных»;

§иные федеральные законы, а также подзаконные правовые акты, регулирующие вопросы
обработки персональных данных;

§Устав Учреждения;
§ локальные правовые акты Учреждения, регулирующие вопросы обработки персональных

данных;
§ согласие на обработку персональных данных;
§ договоры (трудовые, гражданско-правовые), заключаемые между Учреждением

и субъектом персональных данных.
4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:
4.2.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных

данных на обработку его персональных данных;
4.2.2. Обработка персональных данных необходима для достижения целей,

предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для
осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на
Учреждение функций, полномочий и обязанностей;

4.2.3. Обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта
другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии
с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

4.2.4. Обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной
которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных
данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться
выгодоприобретателем или поручителем.

4.2.5.Заключаемый с субъектом персональных данных договор не может содержать
положения, ограничивающие права и свободы субъекта персональных данных, устанавливающие
случаи обработки персональных данных несовершеннолетних, если иное не предусмотрено
законодательством Российской Федерации, а также положения, допускающие в качестве условия
заключения договора бездействие субъекта персональных данных;

4.2.6.Обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных
жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта
персональных данных невозможно;

4.2.7.Обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных
интересов Учреждения или третьих лиц;

4.2.8.Обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных
исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона
№ 152-ФЗ, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

4.2.9.Осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию
или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом;

4.2.10. В иных случаях, предусмотренным Федеральным законом № 152-ФЗ.
4.3. Особенности обработки специальных категорий персональных данных, а также

биометрических персональных данных устанавливаются Федеральным законом № 152-ФЗ.

5. КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1. Для Цели 1 «Ведение кадрового и бухгалтерского учета работников» Учреждение
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осуществляет обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, число, месяц,
год рождения, место рождения, семейное положение, пол, адрес электронной почты, адрес места
жительства, адрес регистрации, номер телефона (мобильный, домашний), СНИЛС, ИНН, сведения
о гражданстве, данные документа, удостоверяющего личность, данные документа,
удостоверяющего личность за пределами Российской Федерации, данные о номере расчетного
и лицевого счетов, номер банковской карты, профессия, должность, стаж работы, данные
о трудовой деятельности, данные водительского удостоверения, сведения о воинском учете,
сведения об образовании, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах
имущественного характера,  сведения о социальных льготах и государственном социальном
обеспечении, сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках по беременности и родам,
отпусках по уходу за ребенком, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного
содержания, сведения о наличии/отсутствии судимости, сведения о владении иностранным
языком, биографические данные (автобиография), сведения об ученых степенях и званиях,
сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия, сведения о спортивных
достижениях, данные о публикациях и участии в грантах (конкурсах), сведения об обучении (курс,
школа, филиал, департамент, кафедра, вид образовательной программы, направление подготовки
(специальность), профиль, направленность, форма обучения),  информация о приеме, переводе,
увольнении и иных событиях,  относящихся к трудовой деятельности в СПб ГБУ «Центр
адаптивного спорта Санкт-Петербурга», сведения о семейном положении, составе семьи, которые
могут понадобиться работодателю для предоставления льгот и вычетов, предусмотренных
трудовым и налоговым законодательством, сведения о ранее проведенных медицинских осмотрах
(в случае, если они необходимы при приеме на работу), сведения о сумме заработной платы, иных
выплат и вознаграждений за два календарных года, предшествующие году приема на работу
и текущий календарный год,  на которую были начислены страховые взносы,  и о количестве
календарных дней, приходящихся в указанном периоде на периоды временной
нетрудоспособности, отпуска по беременности и родам, отпуска по уходу за ребенком, период
освобождения работника от работы с полным или частичным сохранением заработной платы
в соответствии с законодательством Российской Федерации;  сведения, внесенные в трудовую
книжку, в том числе о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест
работы,  цифровое фото-видео изображение лица.

5.2. Для Цели 2 «Заключение и исполнение гражданско-правовых договоров»
Учреждение осуществляет обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество,
адрес электронной почты, номер телефона (мобильный, домашний), данные документа,
удостоверяющего личность, должность, наименование организации.

5.3. Для Цели 3 «Обеспечение учебного процесса» Учреждение осуществляет обработку
следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения, место
рождения, пол, сведения о документах, удостоверяющих личность, информация о гражданстве,
сведения об образовании, адрес фактического проживания,  адрес регистрации,  дата регистрации,
номер телефона, реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского
страхования, страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС), цифровое фото-видео
изображение лица, сведения о принадлежности к физкультурно-спортивной организации
(членство в спортивных федерациях и спортивных обществах, наименование спортивной
федерации, наименование спортивного общества), сведения об участии в спортивных
мероприятиях, сведения о спортивной квалификации (наименование вида спорта, спортивной
дисциплины, специализации, уровень подготовки), сведения о судейской квалификации
(судейская категория, документ, подтверждающий судейскую категорию), данные медицинских
документов.

5.4. Для Цели 4 «Обеспечение тренировочного процесса» Учреждение осуществляет
обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, число, месяц, год
рождения, место рождения, пол, информация о гражданстве, домашний адрес, адрес электронной
почты, цифровое фото-видео изображение лица, номер телефона, сведения о спортивных
результатах и достижениях занимающегося (записи, сделанные тренерами, результаты участия
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в спортивно-массовых мероприятиях, соревнованиях и конкурсах, цифровое фото-видео
изображение лица с официальных мероприятий), реквизиты страхового медицинского полиса
обязательного медицинского страхования, сведения о состоянии здоровья, данные медицинских
осмотров, заключения и рекомендации врачей, сведения об установлении инвалидности.

5.5. Для Цели 5 «Взаимодействие с сопровождающими лицами обучающихся»
Учреждение осуществляет обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество,
число, месяц, год рождения, место рождения, пол, сведения о документах, удостоверяющих
личность (вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование
выдавшего его органа и др.), адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту
жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания, номер телефона или сведения
о других способах связи (адрес электронной почты и т.д.), информация о гражданстве, сведения
о трудовой деятельности (наименование организации, должность).

5.6. Для Цели 6 «Оформление пропуска в Учреждение» Учреждение осуществляет
обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, должность, данные
документа, удостоверяющего личность, номер телефона или сведения о других способах связи
(адрес электронной почты и т.д.), фотография.

5.7. Для Цели 7 «Выдача призов победителям соревнований или подача документов
на премию» Учреждение осуществляет обработку следующих персональных данных: фамилия,
имя, отчество, число, месяц, год рождения, СНИЛС, ИНН, данные документа, удостоверяющего
личность, номер телефона или сведения о других способах связи (адрес электронной почты и т.д.),
спортивный результат.

5.8. Для Цели 8 «Подготовка ответов на обращения граждан» Учреждение
осуществляет обработку следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, адрес
электронной почты, номер телефона или сведения о других способах связи (адрес электронной
почты и т.д.), адрес регистрации.

5.9. Для Цели 9 «Оказание гостиничных услуг» Учреждение осуществляет обработку
следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения,
гражданство, адрес регистрации и адрес места пребывания, данные документа, удостоверяющего
личность, данные документа, удостоверяющего личность за пределами Российской Федерации,
реквизиты банковской карты, цифровое фото-видео изображение лица.

5.10. Для Цели 10 «Размещение на сайте учреждения и на официальной странице
в информационно-телекоммуникационной сети Вконтакте для ознакомления,
информирования средств массовой информации» Учреждение осуществляет обработку
следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, число, месяц, год рождения, данные
об образовании, специальность по диплому, периоды обучения, должность, квалификационная
категория, дата получения квалификационной категории, наименование и дата прохождения
курсов повышения квалификации, почетные звания, спортивные почетные звания, ведомственные
знаки отличия в труде, стаж работы, информация о профессиональных достижениях, цифровое
фото-видео изображение лица.

6. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Обработка персональных данных работниками Учреждения, имеющими доступ
к персональным данным и/или осуществляющими обработку персональных данных,
осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом
№ 152-ФЗ, иными федеральными законами, а также подзаконными нормативными правовыми
актами, Уставом и локальными правовыми актами Учреждения.

6.2. Для всех целей обработки персональных данных, указанных в п. 5.1 – 5.10  Политики
обработка персональных данных работниками Учреждения, имеющими доступ к персональным
данным и/или осуществляющими обработку персональных данных, может осуществляться путем
совершения действий, в соответствии с пунктом 3 статьи 3 Федерального закона № 152-ФЗ (сбор,
анализ, обобщение, хранение, изменение, дополнение, передачу, уничтожение персональных
данных, включая запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
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изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ),
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных) с использованием
следующих способов:

§ автоматизированной обработки персональных данных;
§ обработки персональных данных без использования средств автоматизации;
§ смешанной обработки.

6.3. Обработка персональных данных работниками Учреждения, имеющими доступ
к персональным данным и/или осуществляющими обработку персональных данных,
осуществляется в течение срока, который не может быть дольше, чем этого требуют цели
обработки персональных данных, указанные в пунктах 5.1 – 5.10 настоящей Политики, если иной
срок обработки (в том числе хранения) персональных данных не установлен федеральным
законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому
является субъект персональных данных.

6.4. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его
персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.
Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, предметным,
информированным, сознательным и однозначным. Согласие на обработку персональных данных
может быть дано субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей
подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом.

6.5. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом
персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия
на обработку персональных данных оператор вправе продолжить обработку персональных
данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных
в Федеральном законе № 152-ФЗ.

6.6. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персональных данных
осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных.
Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных
согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного
документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью.
Оригиналы подписанных субъектами персональных данных согласий не выдаются
(не возвращаются).

6.7. Для обработки персональных данных с целью, указанной в п.5.10, согласие
на распространение персональных данных оформляется отдельно от всех прочих согласий,
связанных с обработкой персональных данных.

6.8. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его
персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных.

6.9. В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его
персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие
не было дано субъектом персональных данных при его жизни.

6.10. Работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным
и/или осуществляющие обработку персональных данных, вправе передавать персональные данные
органам дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным
действующим законодательством Российской Федерации.

6.11. Учреждение (оператор) вправе поручить обработку персональных данных другому
лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным
законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе государственного или
муниципального контракта, либо путем принятия государственным органом или муниципальным
органом соответствующего акта (далее - поручение оператора). Лицо, осуществляющее обработку
персональных данных по поручению оператора, обязано соблюдать принципы и правила
обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ, соблюдать
конфиденциальность персональных данных, принимать необходимые меры, направленные
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на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ.
В поручении оператора должны быть определены перечень персональных данных, перечень
действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом,
осуществляющим обработку персональных данных, цели их обработки, должна быть установлена
обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных, требования,
предусмотренные частью 5 статьи 18 и статьей 18.1 Федерального закона № 152-ФЗ, обязанность
по запросу оператора персональных данных в течение срока действия поручения оператора, в том
числе до обработки персональных данных, предоставлять документы и иную информацию,
подтверждающие принятие мер и соблюдение в целях исполнения поручения оператора
требований, установленных в соответствии с настоящим пунктом, обязанность обеспечивать
безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования
к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального
закона № 152-ФЗ, в том числе требование об уведомлении оператора о случаях, предусмотренных
частью 3.1 статьи 21 Федерального закона № 152-ФЗ.

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора,
не обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных
данных.

В случае, если Учреждение поручает обработку персональных данных другому лицу,
ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несет
Учреждение. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Учреждения,
несет ответственность перед Учреждением. В случае, если оператор поручает обработку
персональных данных иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу,
ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанных лиц несет
оператор и лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора.

6.12. Работники Учреждения и иные лица, которым стали известны персональные данные,
обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия
субъекта персональных данные, если иное не предусмотрено федеральным законом
(конфиденциальность персональных данных).

7. ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТП ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

7.1. В Учреждении принимаются меры, необходимые и достаточные для обеспечения
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ и принятыми
в соответствии с ним нормативными правовыми актами. К таким мерам, в частности, относятся:

7.1.1.Создание структурного подразделения, ответственного за обеспечение безопасности
персональных данных в информационной системе, либо возложение на одно из структурных
подразделений функций по обеспечению такой безопасности.

7.1.2.Назначение Учреждением лица, ответственного за организацию обработки
персональных данных;

7.1.3.Издание Учреждением документов, определяющих политику в отношении обработки
персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных,
определяющих для каждой цели обработки персональных данных категории и перечень
обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых
обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных
данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований,
а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение
и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких
нарушений. Такие документы и локальные акты не могут содержать положения, ограничивающие
права субъектов персональных данных, а также возлагающие на операторов не предусмотренные
законодательством Российской Федерации полномочия и обязанности.

7.1.4.Применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению
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безопасности персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона № 152- ФЗ;
7.1.5.Осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки

персональных данных Федеральному закону № 152-ФЗ и принятым в соответствии с ним
нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике
Учреждения в отношении обработки персональных данных, локальным актам Учреждения;

7.1.6.Оценка вреда, в соответствии с требованиями, установленными уполномоченным
органом по защите прав субъектов персональных данных, который может быть причинен
субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона № 152-ФЗ,
соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ;

7.1.7.Ознакомление работников Учреждения, непосредственно осуществляющих обработку
персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных
данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими
политику Учреждения в отношении обработки персональных данных, локальными актами
по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников.

7.1.8.Обеспечение неограниченного доступа к документу, определяющему политику
Учреждения в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых
требованиях к защите персональных данных.

7.1.9.Определение угроз безопасности персональных данных при их обработке
в информационных системах персональных данных;

7.1.10. Применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных,
необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых
обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности
персональных данных;

7.1.11. Применение прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия
средств защиты информации;

7.1.12. Оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности
персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

7.1.13. Учет машинных носителей персональных данных;
7.1.14. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным

и принятием мер, в том числе мер по обнаружению, предупреждению и ликвидации последствий
компьютерных атак на информационные системы персональных данных и по реагированию
на компьютерные инциденты в них;

7.1.15. Восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных
вследствие несанкционированного доступа к ним;

7.1.16. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым
в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета
всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе
персональных данных;

7.1.17. Контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных
данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных.

7.1.18. Иные меры по обеспечению безопасности персональных данных.
7.2. Вывод на печать документов, содержащих персональные данные, с помощью средств

автоматизации, входящих или не входящих в состав информационных систем персональных
данных, допускается в целях обработки в связи с исполнением служебных (трудовых)
обязанностей, в том числе для передачи их печатных копий субъектам персональных данных,
персональные данные которых они содержат, либо должностным лицам, допущенным к обработке
персональных данных.

7.3. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации
осуществляется с учетом следующих особенностей:

7.3.1.Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств
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автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на
отдельных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях
форм (бланков);

7.3.2.При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается
фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых
заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных
данных должен использоваться отдельный материальный носитель;

7.3.3.Работники  Учреждения,  осуществляющие  обработку  персональных  данных
без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки
ими персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств
автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях
и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами
федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов
Российской Федерации, а также локальными правовыми актами Учреждения;

7.3.4.Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования
средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном
носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя,
- путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях
либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными
данными.

7.4. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники
персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники
персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных могут включаться
его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, номер телефона, сведения о профессии
и иные персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных. Сведения о субъекте
персональных данных должны быть в любое время исключены из общедоступных источников
персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда
или иных уполномоченных государственных органов.

7.5. Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных
к распространению, осуществляется с особенностями, установленными Федеральным законом
№ 152-ФЗ.

7.6. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных
данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных
данных на обработку его персональных данных. При этом субъекту персональных данных должна
быть обеспечена возможность определить перечень персональных данных по каждой категории
персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, разрешенных
субъектом персональных данных для распространения.

7.7. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных
данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты
на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных оператором
неограниченному кругу лиц,  а также запреты на обработку или условия обработки (кроме
получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ оператора
в установлении субъектом персональных данных запретов и условий, предусмотренных настоящей
статьей, не допускается.

Оператор обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения
соответствующего согласия субъекта персональных данных опубликовать информацию
об условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц
персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

7.8. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных,
разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть прекращена
в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное требование должно
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включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер
телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных данных, а также
перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном
требовании персональные данные могут обрабатываться только Учреждением. Действие согласия
субъекта персональных данных на обработку персональных данных, разрешенных субъектом
персональных данных для распространения, прекращается с момента поступления в Учреждение
такого требования.

7.9. Учреждение обязано в порядке, определенном федеральным органом исполнительной
власти, уполномоченным в области обеспечения безопасности, обеспечивать взаимодействие
с государственной системой обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий
компьютерных атак на информационные ресурсы Российской Федерации, включая
информирование его о компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу
(предоставление, распространение,  доступ) персональных данных. Указанная в настоящем пункте
информация (за исключением информации, составляющей государственную тайну) передается
федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения
безопасности, в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных. Порядок
передачи информации в соответствии с настоящим пунктом устанавливается совместно
федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения
безопасности, и уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных.

8. ОТВЕТЫ НА ЗАПРОСЫ/ОБРАЩЕНИЯ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ И ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ, УПОЛНОМОЧЕННЫХ ОРГАНОВ.

УТОЧНЕНИЕ, ИСПРАВЛЕНИЕ, БЛОКИРОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

8.1. Субъект персональных данных, его представители, уполномоченные органы имеют
право на получение сведений, касающихся обработки его персональных данных, за исключением
случаев, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ. Субъект персональных данных
вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или
уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими,
неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели
обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

8.1.1.Субъект персональных данных имеет право на получение информации, в том числе
содержащей:

· подтверждение факта обработки персональных данных работниками Учреждения;
· правовые основания и цели обработки персональных данных;
· цели и применяемые способы обработки персональных данных;
· наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением

работников Учреждения), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут
быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании
федерального закона;

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту
персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных
не предусмотрен федеральным законом;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных

Федеральным законом № 152-ФЗ;
· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче

данных;
· наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку

персональных данных, если обработка поручена или будет поручена такому лицу на основании
заключенного с Учреждением договора;

· информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей
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18.1 Федерального закона № 152-ФЗ;
· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ или другими

федеральными законами.
8.1.2.Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может

быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:
· обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные

в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности,
осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

· обработка персональных данных осуществляется органами, осуществляющими
задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо
предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо
применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения,
за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской
Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими
персональными данными;

· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством
о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступных путем,
и финансированию терроризма;

· доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права
и законные интересы третьих лиц;

· обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных
законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения
устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов
личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного
вмешательства.

8.1.3.Сведения, указанные в пункте 8.1.1 настоящей Политики, предоставляются субъекту
персональных данных в доступной форме, в них не могут содержаться персональные данные,
относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются
законные основания для раскрытия таких персональных данных.

8.1.4.В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта
персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного
органа по защите прав субъектов персональных данных оператор обязан осуществить
блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных,
или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению оператора) с момента такого обращения или получения
указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает
права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

8.1.5.В случае подтверждения факта неточности персональных данных на основании
сведений,  представленных  субъектом  персональных  данных  или  его  представителем
либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных
необходимых документов работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным
и/или осуществляющие обработку персональных данных, обязаны уточнить персональные данные
либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим
лицом, действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня
представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

8.1.6.Работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным
и/или осуществляющие обработку персональных данных, сообщают в уполномоченный орган
по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую
информацию в течение срока, установленного Федеральным законом № 152-ФЗ.

9. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

9.1. Учреждение вправе использовать информационные системы для обработки
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персональных данных, при этом обеспечив информационную безопасность и защиту
персональных данных в соответствии с уровнем угроз.

9.2. В Учреждении обеспечивается раздельное хранение персональных данных
(материальных носителей). Хранение персональных данных осуществляется в форме,
позволяющей определить субъекта персональных данных.

9.3. При осуществлении хранения персональных данных в соответствии с частью 5 статьи
17 Федерального закона № 152-ФЗ в Учреждении используются базы данных, находящиеся
на территории Российской Федерации.

9.4. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем этого требуют цели
обработки персональных данных, если иной срок хранения персональных данных не установлен
законодательством Российской Федерации, договором, стороной которого, выгодоприобретателем
или поручителем по которому является субъект персональным данных.

10. УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ДОСТИЖЕНИИ ЦЕЛЕЙ
ОБРАБОТКИ ИЛИ ПРИ НАСТУПЛЕНИИ ИНЫХ ЗАКОННЫХ ОСНОВАНИЙ

10.1. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению:
10.1.1. По достижении целей обработки;
10.1.2. В случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное

не предусмотрено федеральным законом;
10.1.3. В случае представления субъектом персональных данных или его представителем

сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными
или не являются необходимыми для заявленной цели обработки (пункт 8.1.13 настоящей
Политики);

10.1.4. Отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных
данных.

10.2. Персональные данные не подлежат уничтожению при достижении целей их
обработки или в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку, если:

10.2.1. Иное предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем
или поручителем по которому, является субъект персональных данных, или иным соглашением
между оператором и субъектом персональных данных;

10.2.2. Оператор вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных
данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ или иными
федеральными законами.

10.3. В случае достижения цели обработки персональных данных работники Учреждения,
имеющие доступ к персональным данным и осуществляющие обработку персональных данных,
обязаны прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если
обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению
оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка
персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора)
в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных
данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или
поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между
оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять
обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях,
предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами.

10.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его
персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение
такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом,
действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более
не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные
или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим
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лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты
поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является  субъект  персональных  данных,
иным  соглашением  между  оператором  и  субъектом персональных данных либо если
оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта
персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ
или другими федеральными законами.

10.5. В случае обращения субъекта персональных данных в Учреждение с требованием
о прекращении обработки персональных данных Учреждение обязано в срок, не превышающий
десяти рабочих дней с даты получения соответствующего требования, прекратить их обработку или
обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом,
осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных
пунктами 2-11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона
№ 152-ФЗ. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае
направления Учреждением в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления
с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

10.6. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения которых истекли,
подлежат уничтожению за исключением случаев, предусмотренных пунктом 10.2.2 настоящей
Политики, а также федеральными законами, в частности, Федеральным законом от 22.10.2004
№ 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации».

10.7. Процедура уничтожения персональных данных по окончании срока обработки
персональных данных, полученных Учреждением для всех целей обработки персональных
данных, указанных в п. 5.1 – 5.10 Политики, осуществляется в порядке, установленном
в локальных актах Учреждения.

11. ВНУТРЕННИЙ КОНТРОЛЬ И (ИЛИ) АУДИТА ЗА СОБЛЮДЕНИЕМ
ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ И ЛОКАЛЬНЫХ АКТОВ

В ОБЛАСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

11.1. Организация внутреннего контроля и (или) аудита за соблюдением работниками
Учреждения законодательства Российской Федерации и локальных правовых актов Учреждения
в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных,
осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных
в Учреждении, в соответствии с правилами, установленными локальными правовыми актами
Учреждения.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

12.1. Учреждение обеспечивает неограниченный доступ к настоящей Политике
в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите
персональных данных. Учреждение в случае сбора персональных данных с использованием
информационно-телекоммуникационных сетей, опубликовывает в соответствующей
информационно-телекоммуникационной сети, в том числе на страницах принадлежащего
Учреждению сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", с использованием
которых осуществляется сбор  персональных  данных,   документ,   определяющий  его
политику  в  отношении  обработки персональных данных, и сведения о реализуемых
требованиях к защите персональных данных, а также обеспечивает возможность доступа
к указанному документу с использованием средств соответствующей информационно-
телекоммуникационной сети.

12.2. Локальные правовые акты Учреждения, регулирующие отношения в сфере обработки
персональных данных и изданные до утверждения настоящей Политики, подлежат применению
в части непротиворечащей положениям настоящей Политики.
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12.3. Работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным
и/или осуществляющих обработку персональных данных, несут ответственность за невыполнение
норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несут ответственность
в соответствии     с законодательством Российской Федерации и локальными правовыми актами
Учреждения.


