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Правила
оргапизацип обработкш персональных данных вгБсусоН <<flубровский детскиЙ лом-интернат для умственно отсталых детеfu>

I. Общие полоrкения

1.1. Понятие и основания обработки персонаJIьныхданньж
1,1,1, Настоящие ПравиJIа определяют_ политику гБсусоН <.Щубровский детский дом-интернат дляумственнО отстаJIыХ детей> (далее - Учреждение) В отношении обработки,'"".rоп"aо" ан'- и хранениrIперсонаJIьных данных.
1,i,2, Нормативной базой, регламентирУющей положениJI настоящих Правшl, являются Федеральныйзакон РФ от 27 wоля 200б года NЬ 1 s2-ЬЗ_кО персональных данньrхп, Постано"ление Правительства РФот 0б,07,2008 N 512 "Об угверждении требо"u""i n,ч..р"-ьным носителям биометрическихперсонаJIьНьж данныХ и технологиJIм хранениJI таких данных вне информационных систем персональныхданных", статьи Констиryции РФ, Трулов9го кодекса РФ, Кодекса РФ об админиотративных
правонарушени,Iх, Гражданского кодекса РФ, Уголовного кодекса РФ, Семейного кодекса РФ и иныенормативно-правовые акты.
1 , 1 ,3, УчреЖдение являетсЯ оператороМ в отношении обрабатываемых персонilIьных данньгх.1,1,4, Обработка персоНаJIьныХ данньrХ включаеТ любое действие (операцию) или совокупность действий(операций), совершаеМых с испоЛьзованиеМ средстВ автоматизации vIJlибез использованI,ш таких средствс персонаJIьнымИ данными' включаЯ сбор, запиСь, системаТизацию, накопление, хранение, уточнение(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление,досryп), обезличивание, блокирование, удаJIение, уничтожение персонаJIьных данных.
1 . 1 . 5. Обработка персональных данных осуществляется:
_ на основании согласия субъекта персонаJIьIiьж данных на их обработку;
- дUI выпоJIнения возJIожешъпс на Учре)цдение функций, полномочйй и оdязанностей;
- для предоставления соци€шьных услуги;, дш зашIюченшI и испоJIнени,I договора, сгороцой коюрого, вьгодоприобрегателем или поручителемявляется субъект персонЕUIьных данных i
- для защиты жизни, здоровья иJIи иных жизненно в€Dкных интересов субъекта персонtшьных данных,если поJý/чение согласия субъекта персональных данных невозможно;
- для осуществлени,I прав и законных интересов УчреждениJI, третьих лиц либо для достюкенияобщественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъектаперсонаJIьньж данных;
- для обработки информации в статистических или иньrх исследовательскргх целях при усдовииобязательного обезличиваниrI персонаJIьньн данньж;
- в иных, прямо предусмотренных федеральным законом сJryчаJIх.

1.2. f{ели и задачи

1,2.1. Щелями настоящих Правил выступают:
- обеспечение соответствиrI законодательству действий лиц, осуществляющих от имени Учрежденияобр_аботку персон{lJIьных данньж, д€шее имеЕуемьгх ((уполномоченные должностные лицu,),- обеспечение защиты персонаJIьных данньtх от несанкционированного доступа, утраты, неправомерногоих использования или распространения.
| .2.2. Задачами настоящих Правил являются:
- определение порядка обработки персональньж данных;
- определеНие условий обработкИ персонаJIьных данных, способов их защиты;- определение прав и обязанностей УчреждениJI, уполномоченных должностных лиц и субъектовперсонаJIьных данных при обработке персонаJIьньtх данных.



1.3. Состав персональных данных

1.3.1. ПерсонаJIьные данные - это любая информация, относящtшся к прямо или косвенно определенному
ули определяемому физическому лиlry (субъекту персонiшьных ланных).
|t9н_кретные категории субъектов персональных данных определены в п.п. 3.2.- 3.9. настоящих Правил.

|.].]. Состав персонаJIьных данных определен в Прилопсении ЛЬ 1 к настоящим Правилам.
1.3.3. Информация о персонаJIьных данных может содержаться:
- на бумажных носителях;
_ неэлектронных носитеJUIх;
1.3.4. используются следдощие способы обработки персонапьных данных:
- без использования средств автоматизации;
- смешаннМ обработка (с применением объектов вычислительной техники).

II. ПорядОк сбора и уточнения персошальшых данпых

2.1.,Сбор документов, содержаIцих персонаJIьные данные, осуществляется пугем их приобщениJI к
материаJIам )летных дел либо путем создания, в том числе:
_ копирования представленных оригинаJIов документов;
- внесениЯ сведениЙ в учетные формы (на бумажньгх и электронных носителях).
Уточнение персональньгХ данньtх производится путем обновления или изменениJI данных на
материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материаJIьного носителя,
- путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо ггутем
изготовлениrI нового материаJIьного носителя с угочненными персонаJIьными данными.
2,2, Субъекr персонаJIьньгх данньD( свои персонаJъIIьIе данньIе предоставIиег в Учреrцделшае сап4остоятельно. В
сJryчаях, ПРед/смотренньD( закоЕодатеJъством, персонЕUъные данные TaIй(e могуг бьrь передаrш Учрещдеlпшо
третъими лшItlп,Iи.

2.3. Субъекг персонаJIьных данньгх при передаче cBoLD( персонаJъньж данньгх принимает решение о
предоставлении Учреждению Согласия на обработку персонаJIьных данных.
согласие на обработку персонаJIьных данных подписывается субъектом персонаJIьных данных
собственноручно.
Равнозначным содерЖащеп{У собственноручЕую подпись субъекта персонаJIьных даЕных согласию в
письменной форме на бумажном носителе признается согласие " форме электронного документа,
подписанного электронной подписью.
В слгIае, еслИ согласие на обработкУ персональных данньж дается представителем субъекта
персонalльных данньгх от его лица, уполномоченными должностными лицами проверяются полномочия
представителя (устанОвленныо в доверенности либо основанные на иных локументах).
Перечеlъ доJDкностньD( JIиIд, упоJшомоченньD( на обрабсrгrсу персонаJIьньгх данных и вI4ды персонаJIьньгх
данньгх, на обработку которьгх они уполномочены, устанавливаются Приказом директора Учрежденчп и
определены в Приложении j\b 2 к настоящим Правилам,
2.4. ПрИ получениИ пероонаJъньD( данIъD( от субъекга персонаJIьньD( данньгх (ею представигеrrя)
уполномоченное доJDкностное Jпщо обязано:
- разъяснитъ правq цеJIи и порддок обрабсrгки персонаJъньгх данньDq
- предосгавить Согласие на обработку персонЕuIьньш данных;
- разъяснить последствия отказа предоставитъ персон{lпьные данные, пер9дача кOторьrх в соответствии с
законодательством является обязательной.
- проверитЬ правильноСть заполнения Согласия на обработку персонаJIьных данных.
2.5. Согласие на обработку овоих персонаJIьных данных доJDкно вкпючать в себя:
- фатlшrгпло, имя, отчесТво субъекга персонаJъНьD( данньDq ад)ес, номеР основною докумеЕr4 удостоверяющего
его личность, сведениrI о дате вьцачи укtlзанною докумеЕта и выдавшем его органе;
- фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персон{шьных данных, номер основного
документа, удостоверяющего его личность, сведениjI о дате выдачи указанного документа и выдавшем его
органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого
представителя;
- цель обработки персонаJIьных данных;
- перечень персонаJIьных данньIх, на обработку которых дается согласие субъекта персонaшьных данных;
- срок, в течение которого действует согласие на обработку персонаJIьньгх данных, а такж9 способ его
отзЁlва;
- подпись.
2.6. В слу,Iа9 попучениrI персонаJIьных данньгх от третьих лиц, до начаJIа обработки таких персонаJIьных
данных Учреждение обязано уведомить об этом субъекта персональных данных.



2.7. Учреждение освобождается от обязанности предоставить субъекry персонапьных данных сведениrI в
следующих сJý/чаJIх, если:
1) субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персонtшьных данных
третьим лицом, предоставившим Учреждению персональные данные;
2) персональные данные ПоJý/чены Учре;цдением на основании фелерального закона или в связи с
исполнением договора;
3) персона.rъrъIе даr'Iше сдФаны субьекюМ персоншъньD( данньD( общедостугпъш,шл иJIи получены из
общедоступного источника.

III. Порядок пспользованпя ш хранения
различных категорий персональных данных

3.1. Принципы использованиJI и хранениJI персонаJIьных данных
3.1.1. ОбЩИй СРОК ИСПОЛЬЗОваниJI персон{шьньж данных определяется периодом времени, в течение
которого Учроlкдени9 оаущоOтвляот дойOтвиJI (операции) в отношении персон{Iпьньtх данных,
обусловленные з{uIвленными целями их обработки.
3.1.2. Использование персонаJIьных данных осуществляется с момента их пол}чения Учреждением и
прекращается:
- по достюкении целей обработки;
- в связИ с отсутствИем необхоДимостИ в достижеНии заранее зrUIвленных целей обработки.
3.1.3. Использование персональных данных осуществляется при соблюдении принципа раздельности их
обработки.
ПерсональНые данные при их обработке обособляются от иной информачии, в частности гryтем фиксации
их в отдельных файлах, на отдельньгх материttльных носителях, в специаJIьных разделах или на полях
форм (бланков),
Не догrускается фиксациJI на одном материаJIьном носителе персонаJIьных данньtх, цели обработки
которых заведомо не совместимы. fuя обработки различньж категорий персональньж данных,
осуществляемой без использованиJI средств автоматизации) для каждой категории персонаJIьных данных
должен использоваться отдельный материальный носитель.
3.1.4. При несовместимости целей обработки персонаJIьных данных, зафиксированных на одном
материаJIьном носителе, если материальный носитель не позвоJUIет осуществлять обработку
персонаJIьных данных отдельно от Других зафиксированных на нем персональньtх данных,
уполномоЧенные доJDкностные лица отделениrI осуществляют следующие меры по обеспеченшо
раздельной обработки персонaшьных данных:
- при необходимости использования определенных персонaшьньrх данньгх отдельно от находящихся на
том же материаJIьном носителе других персонtшьных данных осуществляется копирование персонаJIьных
данньж, подлежащих распространению иJIи использованию, способом, искпючающим одновременное
КОПиРОвание персонаJIьных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется
(распространяется) копия персональньж данных.
усгановгIешБIе выше положениrI применrIются также в сJryчае, если необходимо обеспечить раздельную
ОбработкУ зафиксированных на одном материшIьном носителе персонаJIьных данных и информации, не
являющейся персонtшьными данными.
3.1.5. Персонtшьные данные могут храниться на бумажньrх (и иньгх материаJIьных) носителях и (или) в
электронном виде центр€шизованно или в соответствующих структурных подразделениrж.
Места хранения персонаJIьных данных утверждены приказом )п{реждения NЬ 1 1 8 от 03 .09.201 8года,
3.1.6, Хранение персонаJIьных данных осуществляется в форме, позвоJuIющей определить субъекта
пеРСОнщIьных данных, не дольIце) чем этого требуют цели обработки персонаJIьных данных, если иной
СРОк хранения персонtшьных данньrх не ycTalHoBJIeH федера.гьrшм законом, договором.
СРОКИ ХР{lнениrl персонаJъньD( даIilъD( (материа.гшъrх носlтrелеФ уoпшавJпваIсrгся в соответgгвlтl с Пере.шем
типовьD( управпеIfiескI,D( ар)швньD( докуменюв, образующlлсся в процессе деятельности государственных
ОРганов, органов местного самоуправлениrI и организаций, с указанием сроков хранениrI, угвержденным
приказом Минкульryры России от 25.08.2010 Ns 558.

IV. Меры по защите персональныхданньш

4,1.'ПеРСОн€шьные данные относятся к сведениJIм конфиденциttJIьного характера (за исключением
ОбЩеДОСryпных сведений, которые в установленных федеральными законами сл5rчаях могут быть
огryбликованы в средствах массовой информации).
4.2. Режш,r соблподения конфlцеrпдаальности персонаJьньгх данньD( предсташuIет собой совокупность мер по
обеспечению защиты персонаJIьных данньж от несанкционированного доступа, Jцраты, неправомерного
их использованиjI иJIи распространения.



{.].,Зlчита персональНьж данньtх обеспечивается сипами и средствами Учреждения.
4.3.1. Внешний режим заIцрrгы персональных данных обеспечиваЕтся Учреждением гý/тем осущеотвлениJI
пропускноГо режима в здании, раоположеНного по адресу: 242750, Брянская облаоть, ýбровский район, рп.
!убровка, ул.Журавлева, 50.
КабИНеТЫ И аРХИВНЫе ПОМеIЦеНИJI заПираются на кпюч. Ключи от кабинетов хрtllulтýя у oTBEToTBеHH6D( JIIцI,
koюpble пре.ryпре)цдены об огвсrственности за надIежащее хранение выцеуказанньгх tсlшочей.
кабипеты оборудованы запирающимися шкафами, сейфайи для хранениJI персонаJIьныхдtlнньDL
4.з,2. Режим внутренней защиты персонаJIьных данных обесrrе"r"аеrс" в Учреждении пуrем
ос)дцествпения след/ющ}D( мер :

- утвер)щдение состава уполномоченньD( доJDкностньIх jIиц;
- размещение рабо,па< мест, искпючающее бесконгрольное испоJIьзоваrие заццдцаемой шrформаrши;
- осуществление KoHTpoJUI за территорией УчреяqдениJI с помощью оредств вlцеонаблшодения;
- создание условий для работы с персонtшьными данными (материальными носителями);
- обез.пlтщвание и уIil{чгожешrе персонаJIьньD( данньtх, чели обрабсrгки коюрьtх досгшIryты и сроки
обязатошног0 хранени,I котOрьtх исгекIи;
- своевременное выявIIение и устранение нар}шеrпй установленньD( требоваrшпi по защите персонаJIьньD(
даIIньDq
- проведение профшакrической рабсrш с упоJшомоченными доJDкносшшМИ JIИIДаl\iIи, по пред/преждению
рtlзглfiIIениrI персонаJIьньD( дtш{ньDL
4.3.3. Ведение делопроизводства с документами, содержащими персонаJIьные данные, в Учреждении
осуществляется в соответствии с требованиями законодательства.

V. Полцомочия субъектов персонаJIьных даппых и
Учреэцдения при обработке персональных данных

5.1. В целях обеспечения защиты своих персон:шьных данных при их обработке Учрещдением субъект
персонаJIьньIх данньIх имеет право:
- на поJrучение сведений об Учреждении и месте его нахождениrI, наJIичии у УчреждениrI персонtшьньж
данirых субъекта, на ознакомление с ними и с иной информацией, касающейся обрьботки его
персонаJIьных данньж;
- Еа уточнение своиr( персонаJIьных данньж, их блокирование шIи уничтожение, если персон{lльные
данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются
необходимыми для змвленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по
защите своих прав;
- нр обжалование действий или бездействия УчреждениJI в уполномоченный орган по защите прав
субъектов персонаJIьных данньж или в судебном порядке;
, на защиту своих прав и законньtх интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию
морального вреда в судебном порядке;
- иные права, предусмотренные законодательством.
5.2. Учреждение обязано безвозмездно предоставJIять субъекry персонаJIьных данных иJIи его законному
ПРеДСТаВИТеЛЮ возможность ознакомлениJI с персонаJIьными данными, относящимися к
соответствующеIvtу субъекry персонаJIьньж данньш, а также внеоти в них необходимые изменения,
уничтожиТь или блокировать соответствующие персонаJIьные данные по предоставлении субъектом
персональных данных или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персон€шьные
данные, которые относятся к соответствующему субъекry и обработку kOTopbD( осущестышет Учрелqдеtме,
явJUIются непоJIнымц устаревшими, недосюверными, незаконно ПОJý/ченными или не являются
необходимьши для заявленной цели обработки.
о внесенных изменениJIх и предпринятых мерах Учреждение обязано уведомить субъекта персонаJIьньж
данных или его законного представителя и третьих лиц, которьш персонаJIьные данные этого субъекта
были переданы.
5.3. Учреждение не вправе без письменного согласиrI субъекта персонаJIьных данньгх передавать
обрабатываемые персонаJIьные данные третьим лицам, за искпючением сJцлIаев, прямо предусмотренных
законодательством.
5.4. Не допусмется пршягие Учреяqдеrпаем решеlшшl, пороя{дtlющI,D( юридические последствиJI в отношении
субъекта персонЕulьньtх данньж или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, на
основании искJIючительно автоматизированной обработки персонtшьньгх данных.



YL обязанпости уполномоченных долlкностных лиц по заtците персонgлльных дапных, порядок
допуска к персонаJIьпым данным

6. 1 . Уполномоченные доJDкIIостные лшIа обязаrш:
- знать и выполшпь требоваrпая законодательства в обласги обеспечеrпая защиты персонапьных данных,настоящих Правил;
- ХРаНШЪ В Taftre ИЗВеСШЫе ИМ ПеРСОНаJЪНЫе данные, шформ1,1роватъ руковод{теJuI о фактах нарушенияпорядка обращения с персонаJIьными данными, о попытках несанкционированногQ доступа к ним;- соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранениJI, исключитьдоступ к ним посторонних лиц;
- обрабатывать только те персонЕUIьные данные, к которым полrIен доступ в сиJIу исполнениJI с.гryжебныхобязанностей,
6,2,При обРаботке персонаJIьными данными уполномоченным должностным лицам запрещается:- иопользовать сведения, оодержащио порсональные данные, в неслужебньж целях, а также в сrrужебных
целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открьlтой пФеписке, статьях и выстуIшениях;- выполIUIть на дому работы, связанные с использованием персонtшьных данных, выносить докумеЕты идругие носители информации, содержащие персоЕaUIьные данные, из зданий Учреждения без разрешенияруководства Учреждения.
б,3, [опуск уполномоченньD( доJDкностньIх лIдI к работе с персонtUъными данными осуществJUIется послеIВ}лIения ш'rи требоваrпаri норМатиВньгх ДокУментов Учреlцдешчя защите *16орrаrц*ч 

" 
;й;;;йirд"п.", ,подtпrсаrпая обязатеlьства о собrподеlпти кофидеlпцайной шформilцд{.

YII. Ответственность уполномоченных должностных лиц

7,1, огвеrственностъ за_собrподешrе требоваrпш1 з{жонод{хт€льства гIри обработке персонаIьньrх данньrх
:lЧТаstсЯ прикtlзоМ по Учреlцдению на уполномоченньгх доJDкноOтньD( JIиц.
/,Z, уполнОмоченньIе доJDкностнЫе JIица виновные в нарушении требоваrиli з{жонодатЕJъства о защитеперсонаIьньD( данньгх, в юм числе допустившие рвглашение персон:шьньгх дtlнньгх, несуг персонаjIьнуюгращданскую, уголовIц/ю, адлинистрtхтивIц/ю, дисIщгUпш{ФнуIо и Ш{Ю, ПРеЩ/смшреIil{ую зЕжонодательством
0тветственность.
7,3, Текуuцп1 коЕгроJъ соблподеlпая требоваlлшi законодательства гIри обрабоже персоЕаJIьньгх дашъгхосуществJUIется пугем проведениrI проверок собrподеlия и испоJIнения упоJIномоченными доJDкностнымиJIшIап4и положеrпш1 насrоящшl ГIравлтt.
7,4, Проверки выполнения требований законодательства при обработке персональных данных проводятсяна основании прикtlзов по Учреждению. Периодичность проведениJI проверок носит плановый ивнеIIJIановый характер.
По факry разглаIцениJI персон€lльных данных создается комиссиrI в целях проведениJI служебного
расследования. Состав комиссии утверждается приказом по Учреждению.
7.5. Комисорш устанавливает:
_ отнесение р{rзглашенньгх сведений к категории персонаJIьных данньш;
- обстоятельства разглашенрUI персонаJIьных данных;
_ виновных в разглашении персонaшьных данньж;
_ причины и условиJI, способствующие разглашению персональных данньгх.
7,6, СryжебЕое расследование проводится в максимаJIьно короткий срок (не более одного месяца Со дняобпаружения факта разглашения), ОдновременЕо с работой комиссии принимаются меры по локаJIизациипоследствий разглашениJI персон€шьных данных.
7,7 

"по результатам работы комиссии составляется акт с указанием перечшI рarзглашенньIх персонаJIьных
данных, наименования утраченных докуN[ентов (дел, изданий), выводо" Ъ дооущении конкретными
уполномоченными должностными лицами нарушений законодательства о защите персонtUIьных данныхлибо об отсутствии таковых.



Прилоlкение ЛЬ 1
к Правилам организации обработки
персонаJIьных данных в ГБСУСОН
к,Щубровский детский дом-интернат
дIя умственно oтcTaJmx детей)

Перечень
персональных данных, обрабатываемых в гБсуСОН <Щубровский

детский дом-интернат для умственно отсталых детей>

в состав персональных данных работника детского дома входят:
- анкетные и биографические данные;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения ИНН(копии);
- сведения СНИЛС(копии);
_ сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведония о социttльньж льготах;
_ специаJIьность;
- занимаемм должность;
- нtulичие судимостей;
_ адрес места жительства;
_ доматIIний и мобильный телефон;
_ содержание трудового договора;
_ подлинники и копии прикalзов по пичному составу;
_ пичные дела и трудовые книжки сотрудников;
_ основания к приказа},I по личному составу;
, дела, содержаттIие материалы по повышению квалификации и переподготовке
сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчотов, направJUIемыо в оргсtны статистики.
В состав персоЕальных данных воспитанпика детского дома входят:
- анкетные и биографические данные;
- место уrебы;
- сведения о родителях (попечителях), опекунах;
- паспортНые даЕные, данные свидетельства о рождонии;
- сведения ИНН;
- сведеЕия СНИЛС;
- сведения о ближайших родственниках (братья, сестры и др.);
_ медицинские сведения;
- личЕые дела воспитанников;
_ основания к приказаN{ по списочному составу.
В состав персональньш данЕых участников размещения заказов входят:
- учетные данные физических лиц, в том числе индивидуаJIьньIх предприниматепей, а
также данныО учредителеЙ и должностньж лиц участников р€rзмещения заказа
юридических лиц (в целях проведения процедур торгов, запросов котировок);- сведениЯ об rIредителях, должностньЖ лицаХ юридических лиц-контрагентов,
физическИх лицtж-кОнтрагентаХ, в тоМ число индивидуаJIьньж предпринима"ел"* (в целях
заключения государственIIых контрактов, договоров).



Прилоlкение Л} 2
к Правилаlrл организации обработки
пероонtшьных данных в ГБСУСОН
к,Щубровский детский дом-интернат
дIя умственно oTcтttJmx детей>

перечень должностей, допущенных к работе с персональными
даннымио обрабатываемыми в ГБСУСОН <ДубровскиЙ
детскиЙ дом-интернат для умственно отсталых детеЙ>)

J\b Лица, допущенные к обработке
персонаJIьных данных

Группы обрабатываемых персональньш данных

1 .Щиректор, Паршенкова В.В.

Контроль за соблюдением Политики обработки
персонаJIьньгх данных;
Все персон€lJIьные данные по сотрудникам и
воспитанникам дома-интерната

2
Специалист по кадрам,
Григоренко М.Ю.

,Щосryп без ограничений
(Все персон€шьные данные по сотрудникам и
воспитанникам дома-интерната)

J
Специалист по социаJIьной работе,
Потапова А.А.

,Щосryп к персонаJIьным данным поrryчателей
социаJIьньrх усJryг

4
Заместитель директора по 1^rебно-
воспитательной работе, Рыкова О.Н.

,Щосryп к персонаJIьным данным работников своего
подразделениJI и персон€шьным данным
полJл{ателей социальных услуг

5 Бухгалтер, Петрова И.А.
,Щосryп к персонаJIьным данным работников
необходимьш дIя выполнения должностных
обязанностей


