
коtчIитЕт по соци ЪНОЙ ЗЛЩИТЕ НАСЕЛЕНИЯ
АДСКОЙ ОБЛАСТИ

08.06.2021 г,

о введении организационно-расп

С целью организации работ

при их обработке в Ленинградском

<Ленинградский областной дом-

<Сланцевский ЩИВВиТ>) в

персональньIх данньж> от 2'l,07,2 152_Фз,

Ленинградское областное l

Й."""rр адский 
" 
q{lчу:й,

1. Утверлить и ввести в действ

обработку персонаJIьЕых данньж в

документах.
3. Специалисту кадровои

- организовать озяакомле

ознакомления;

(логБу нцевский ЩИВВиТ>)

прикАз

г. Сланцы Nъ 145

ПРИКАЗЫВАЮ:
следуюlцие документы:

персональЕьIх данных с использованием

ьных данньIх (приложение Nэ 4);

информаuионной системы персональньж

ьllых документов по заIците информlа,uии

о обеспечению безопасности персонiеJIьных д,i}нньIх

бластном государствеЕЕом бюджетн,эм учрех(цении

эрнат ветеранов войны у1 тrуда) (JlОГБУ

ии с требованиями Федера,тьного закона ]Р'Ф (о

сударственное бюдrrсетное учрежде lние

о*-"*rraр"ат ветеранов войны и тf }да>)

м в обработке персонаJIьных данных,

ветствии с нормами, изложенны}'Iи в

- Политика в отношении и защиты персоншIьньIх цанных

<Сланцевский ЩИВВиТ> (приложе е Nч 1);

- Положение о порядке персональньш данных без испоЛ],3оВания

автоматизации (приложенИе NЧ 2);

- Положение об обработке

автоматизации (приложение NЧ 3);

- Правила обработки

- Инструкчия пользователя

(приложение Nч 5),

2. Всем работникам, участв

логБу

средств

средств

осущ€)ствлять

прилti}гаемых

приказа возложить на заN{естителя

данных

ы
ие

Щыганковой Елене Иосифовне:

i.И.r"уощих работников ЛОГ];У <Сланцевскии

персонаJIьных данных, с насто;lщим "n:,:_*-":j
ДИВВиТ>, участвующих в е

ием подписи работника в прилагаемом Листе

течение десяти рабочих дней с

омления;
_ организовать ознакомленце работников, приниМаеМЫХ,JiJ,:::J. ;,.i;l'";

-.,#:Н;'^%ilТ;-;;';й*'"""бп:ТlТ':::::*"J##rЖ;Ж#Н
ý;:LlT'ffi ffi,r"-;#r.ф;a - uйоп".""ю обяЗаННОСТей С ПОДТВе]РЖДеНИеМ

пЪдпr., работника в трудовом ло{оворе,

4. Контроль за исполнен$ем настояшIего

директора Пережогина Александра Евгеньев,Z,б:tх?;

#\;ё
ip$fl /ЁЁ
ВOИНЫ/= с

"{йyv

о ь-ъýщ.rill t-
ý-{i '0бластt
;:. t дOм-l,tнtl
3Ъ*\ ветеранOв
\ "_"а.\ и трул\@

Щиректор

Невсllкий А.И.



в отношении
Ленинградского облас,гного

<<Ленинградский обласr,н

1.1, В целях соблюдения

отношения, связанные с обработкой

а также поддержания деловои реп

бюджетного учреждения кЛенинг

труда) (далее - ЛОГБУ <Сланц

принципов законности) сп

персональных данных, а также обес

1,2. Настоящая Политика в

в ЛОГБУ кСланцевский ЩИВtsиТ'л
l .2.1, Раскрывает основные

ЛОГБУ кСланцевский,ЩИВВиТ>,

данных, права и обязанности

персональных данных, права субъе

1.2.2. Является обц{едоступн

основы деятельности ЛоГБУ (С

данных.
1.3. Термины и определения,

1,3.1. Биометрические персо

физиологические и биологические

уст,ановить его личность и кото

субъекта персонагtьных данных,
1.3.2. Блокирование персон

персональных данных (за искл,

уточнения персональных данных),

1.3.3. [оступ к информации

частности, копированиеi, молифи

1.З.4. Информацирнная си

совокупность содерх{ащихся в

обработку информаuионных тех

Приложение Nlr 1

утвЕрждЕн()
приказом директора ЛОГБУ

кСланцевский ЩИВВиТ'>

от 08.06.202t г. Ns 145

,олитикА
и и защиты персональных данных

осударственноt,о бюдrкетного учре:ждения

дOм-интерна,г ветеранов войны и,груда)

(логБу ланцевский ЩИВВиТ>)

I.o иЕ поло}ItЕния

одательства Российской Федерации, регулир),]юшего

обеспечением безопасности персоЕ а,tьных д(i}нных,

ции Ленинградского областного гl)сударсТЕ},ЭННоГо

кий областной дом-интернат ветеранов войны и

й ДИВВиТ>) считает своими ЗаДаЧilМи соблюдение

,вости и конфиленuиальности при обцrаботке

чение безопасности процессов их обработки,

ношении обработки и защиты персональньж данньгх

- Политика):

тегории персонtшьньIх данных, обрабаты:ваемых

ели, способы и принципы обработлlи персональньIх

ОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ> при обработке

в персональных данных,

документом, декларирующим концепт),альные

,нцевский .ЩИВВиТ> при обработr,llе персо]н,альных

пользуемые в Политике:

ьные данные - сведения, которьlе характеризуют

особенности человека, на основани}t которы]{ можно

используются опера,Iором для устан()вления лtичности

ьных данных -
ием с-цучаев,

временное прекраlцение обработки

если обработка необходlа,ма для

п) - ознакомление с информациt::й, ее обработка, в

я или уничтожение информации,

данных Персона,tьных данных и обеспечиваIощих их

rий и технических средств.



1 .3,5, Несанкционированный п (НСД) - доступ к информации, хранящейlэя на

различньж типах носителей (бумажн ,. магнитных, оптических и т. д.) в компьюте[)ньж

, архивах, секретных частях и т, д, различныхбазах данных, файловых хранили

организаций путём изменения (повы ния, фальсификаuии) своих прав дос:,упа,

1.3.б. Носитель информации - материалЬный объект или среда, пQпользу()мыи

для храненияили передачи информац

1.3,7, ПерсонаJIьные данные - ПДн) - любая информация, ()тносящаяся к

физическому лrицу (субt,ектупрямо или косвенно определенному

персональных данньж),
1.3.8. Оператор - государственн

физическое лицо, самостоятельно или

или определяемому

орган, муниципаJIьный орган, юридическое или

вместно с другими лицаJ\,Iи организующие и (или)

ьных данных, а также опредешющие целиосуществляющие обработку п

обработки персональных данных, персонtшьных данных, подлежаЩих обра(iотке,

действия (операшии). совершаемые

JiОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ>,

совокупностЬ действий (операциfi), совершаемых с использова]Iием сl)едств

автоматизации или без использования таких средств с персональными дан]ными, включая

ПеРСОНаJ'Iьными данными. Оператором явJIяется

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных,

раскрытие персональных данных оп ному лицу или определенному l(ругу лиtI,

раскрытие персонilJIьных данных неоШределенному кругу лиц,

1.3'12.СпециальнЫекаТеГориИПерсоНа]'IЬныхДанНых-каТеГорииперсон€LIЬнЬIх

данных, касающихся расовой, нацирна,чьноЙ принадлежности, политических взI,,пядов,

религиозных или философских ний, состояния здоровья, интимной ;кизни,

1.3. l 3. Субъект персональных ных (субъект) - физическое лицо. которое прямо

или косвенно определено или опреде. о с помощью персональных данных.

сбор, запись, систематизацию, накоплРние, хранение, уточнение (обновление, измен:ение),

извлечение, использование, п.р.оф"у (распространение, предоставлOние, дсlступ),

1,3.14. Трансграничная переда4а персональных данных - передачiI персонilльных

данных на территорию инострафного государства органу власти иностранного

государства, иностранному физическýму лицу или иностранному юридическому лиttу,

1.3.15. Уничтожение персона,rРных данных действия, в резу,ътате KOTopbD(

становится невозможным восст{новить содержание персональньLх данньtх в

информаuионной системе персонфльных данных и (или) в резуJIьтате которых

уничтожаются материальные носите.filи п ерсонаJIь н ых дан н ых,

1.4. основные права Субъектоfl персональных данных:

1.4.1. Субъект nap.o*ono,* данных имееТ право на получение сведениЙ об

обработке его персональных данных в ЛоГБУ кСланцевский fiИВВиТ>;

1.4.2.Субъект персональных fiu""or* вправе требовать от ЛоГБУ <Сланцевский

ЩИВВиТ>, который их обрабатывает. уточнения этих персональн,Jх ,щ&ннLIх, их

блокирования или уничтожения в случае, если они являются неполными, устаре|]]шими,

неточными, незаконно полученныNIи или не могут быть признаны неttбходимыми для



заявленноЙ цели обработки. а также принимать предусмотренные Зако:{ом MepьI по

защите своих прав;

1.4.3. Право Субъекта персональных данных на доступ к его персонаJ[ьным даЕ,ным

может быть ограничено в соответствилi с фелеральными законами;

1.4.4. Для реализации своих FРав И защиты закOнных интер9соВ СУ'еiъект

ПеРСОНа!'Iьных данных имеет право офгurrr"." к ЛоГБУ кСланцевский lIИВВиТ>>, Тот

рассматривает любые обраtчения и жфобы со стороны субъектов персонаJIьных даЕIных,

тщательно расследует факты нарушýний и принимает все необходимые меры дJ,tя их

неМеДЛенноГоУсТранения,наказаниFВиноВныхлицИУрегУлироВани'яспорныхИ
конфликтньrх ситуаций в досудебном trорядке;

1.4.5. Субъект персональных ou{rr"r* вправе обжа,човать действия и'и бездеiiствие

логБу ксланцевский щиввит> путрм обращения в уполномоченный орган по защите

прав субъектов персональных данны]< (территориальный орган Федералылой службы по

надзору в сфере связи, информаuионньIх технологий и массовых коммуникlrций);

1.4.6. Субъект персонаJIьных данных имеет право на зашдиту своих прав и закOнных

интересов, в том числе на возмещенце убытков и/или компенсацию морального вреда в

судебном порядке.

1.5, Основные обязанности логБУ кСланцевский ЩИВВиТ>:

1.5.1.СоблюДаТЬтребованияЗ4коноДаТелЬсТВаРФвобластиобработкииз.tЩиТы
персональных данных;

1.5.2. При сборе персонаJIьных данных предоставить субъекту персональных данных

поегопросьбеинформачию'касаюПДУюсяобработкиперсон&'IЬныхДанныК;
1.5.3.ЕслиПреДосТаВЛениеперсонаЛЬныхДанныхяВЛяеТсяобязательнымВ

соответствии с фелеральным закоЕом, работники ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ>

обязаны разъясниТь субъекту персФна,lЬНых данных юридические посдедствия отказа

предоставить его персональЕые данные;

1.5.4. При сборе персональных данных, в том числе посредством r,rнформационно-

телекоммУникационной сети KI,|HTepHeT>, обеспечить запись, систематl{зацию,

накопление, хранение, уточнение (обновление. изменение), извлечение персонiальных

данныХ граждан Российской Фелерпчии с использованием баз данных, находящлtхся на

территории Российской Федерации;

1.5,5. Опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к

актуальному документу, определдющеМу его политику в отношении обработки

персоналЬных данных, к сведенияI\4 о реализуемых требованиях к защиге персоI{аJIьных

данных (настоящую Политику);

1.5'6'ПриниМаТЬнеобхоДимыеПраВоВые"орГаниЗацИонныеиТехниЧескиеМерыили

обеспечивать их лринятие для защиты персональных данных от непI)авомерного или

случайного доступа к ним;

1.5.7.СообЩитЬсУбъектУперсоналЬныхДанныхилиегопреДсТаВителю
информачию о наличии персональных данных, относящихся к соответств:/ющему

субъекту персональных данньш, а также предоставить возможность ознакомленияi с этими

персоналЬнымИ даннымИ прI1 обращении субъекта персон&цьных ,цанных I{ли его

представителя;
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1.5.8. Уточнять персона,цьные данные Суб,ьек,тов" блокировать или унItчтожать ]t{x в

случае. если они являются неполными, устаревшими. неточными, незакOннOIloлученными
или не могут быть при:знаны необходимыми для заявленной цели обработки;

1.5.9. Прекратить обработку персональных данных в случае отзыва субъектом
персональных данных согласия на обработку его персональных данных. ЛС)ГБУ
кСланцевский ЩИВВиТ> вправе продолжить обработку персонrrльных данных без
СОГЛаСия сУбъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пункта.к 2 -
ll части 1 статьи б, части 2 статьи l0 и части 2 статьи 1l Федера;lьнOго закона от
27.07.2006 ЛЬ l52-ФЗ кО персона,'lьных данных).

II. ЦЕЛИ СБОРЛ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1, ЛоГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ> обрабатывает персональные данные
следующих категорий субъектов персональных данных (далее * Субъекты):

2.1.1,, Работники.
2,|,2, Бывшие работники,
2.1.з. Кандидаты на замещение вакантных должностей.
2.1.4. Получатели социальных услуг и их законных представителей.
2.1.5, Практиканты.
2,1,6. Обратившиеся граждане.
2.2, ЛОГБУ кСланцевский ДИВВиТ> обрабатывает персональные данные

работников исключительно в следующих целях:
2.2.|, Выполнение требований законодательства Российской Федераuилr;
2.2.2. Осуществление трудовых отношений ;

2.2.3. Заключение и выполнение обязательств по трудовым договорам.
2,З. ЛОГБУ кСланцевский [ИВВиТ> обрабатывает персональные данные

работников исключительно в следующих целях: ведения кадрового делопроизводства,
бухгалтерского учета,

2.4. ЛОГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ> обрабатывает персональные данные бывших

работников исключительно в следующих целях: ведения кадрового делопроизводства,
бухгалтерского учета.

2.5. ЛоГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ> обрабатывает персональные данные
кандидатов на замещение вакантных должностей исключительно в след},ющих целях:
принятия решения о трудоустройстве и кадрового планирования,

2,6. ЛОГБУ кСланцевский .ЩИВВиТ> обрабатывает персональные данные
получателей социапьных и их законных представителей исключительно в следующих
целях: окЕвание услуг, предусмотренных уставом учреждения,

2.7. ЛоГБУ кСланцевский !ИВВиТ> обрабатывает персональные даЕIные
практикантов исключительно в следующих целях: прохождение учебноii практики и
производственной практики.

2.8. ЛОГБУ кСланцевский !ИВВиТ> обрабатывает персональные данные
обратившихся граждан исключительно в следующих целях: информационнO-справочного
обслуживания, рассмотрения обращения гражданина и принятия мер Ilo результату
рассмотрения обращения.
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III. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДДННЫХ

3.1. Правовым основанием обрабо,гки персонаJrьных данных является совокупнOсть
праtsовых актов, во исполнение которых и в соотвеl,ствии с которыми ло.гБу
ксланцевский Щиввит> осуществляет обработку персональных данных.

3.2. Обработка персонfu,Iьных данных в ЛОГБУ кСланцевскиfi .ЩИВВиТ>
осуществляется в соответствии со следующими правовыми основаниями:

З.2.1. Конституция Российской Федерации;
З.2.2, Труловой кодекс Российской Федерачии;
з.2,3. Гражданский кодекс Российской Федерации;
З.2.4. Уголовный кодекс Российской Федерации;
З.2.5, Кодекс Российской Федерации об административных правонаруц,ениях;
З.2,6. Налоговый Кодекс Российской Федерации;
З.2.7, Федеральный закон от 28.12.20lЗ N9 442-ФЗ (Об основах социtшьного

обслуживания гра}кдан в Российской Федераuии>;
З.2.8. Приказ It4ин,груда России Ns 988н. Минз;tрава России Jф 1420н оl 31.|2,201|.Ог.

кОб утверждении перечня врелных и (или) опасных производственных факlоров и работ,
при выполнении которых проводятся обязательные предварительные медицинOкие
ОСМОТры при поступлении на работу и периодические медицинские осмотры));

З.2,9, ПОСтановление правления пенсионного фонда Российской Федерации от
31.07.2006 г, }ф l92п ко формах документов индивидуаJIьного (персонифицированного)

УЧеТа в Системе обязательного пенсионного страхования и инстру}(ции по их
заполнению);

3.2.10. Федеральный закон от 02.05.2006 }lЪ 59-ФЗ кО порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерачии>;

З,2.1l. Приказ Минобрнауки России Ns 885, Минпросвещения Рос,сии Jф 390 от
05.08.2020 г.(ред.от l8.11.2020) <О практической подготовке обучающихся) (вмесrе с
кПоложением о практической подгоr.овке обучаюшихся>);

3.2.12, ФеДеральный закон о,г 29. l 1 .20l0 г. N9 326-ФЗ коб ,обязательном

медицинском страховании в Российской Федерации>;

3,2,|3. Устав ЛоГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ>;
З.2.14. Коллективный договор ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ>;
З,2.15. Труловые договоры с работниками;
З.2.16. !оговоры о предоставлении социальных услуг;
3.2.|7 . Сог,ласия субъектов на обработку персональных данных,

IV. ОБЪЕМ И КАТЕГОРИИ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ,
КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1, СОДеРжаНие и объем обрабатываемых персональных данны]к Субъелстов
соответствует целям обрабоr,ки.

4.2, В рамках обрабоlки персональных данных работников обl:абатывак)тся
МиНиМально необходимь]е категорий персональных данных в требуепltых объемах
действующего законодаТельства рФ' в объемах утвержденных форпи кадрового
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делопроизводства и бухгалтерского учета, в объемах необходимых для исполнс)ния
обязательств по трудовому договору,

4.3. В рамках обработки персональных данных бывших работников обрабатывается
минимально необходимый перечень категорий персональных данных в требуемых
объемах действующего законодательства РФ, в объемах утвержденных форм кадроl]ого

делопроизводства и бухгалтерского учета.
4.4. В рамках обработки персональных данных кандидатов Htl замещение

вакантных должностей обрабатывается минимально необходимый перечень цз191qrрий

персональных данных для принятия решения о трудоустройстве,
4.5. В рамках обработки персональных данных получателей социальных услуг и их

законных представителей обрабатывается минимаJIьно необходимый переч()нь категсlрий
персона,.tьных данных в требуемых объемах действующего законодатеLrьства P<D и
необходимый для оказания услуг, предусмотренных уставом учреждения.

4.6. В рамках обработки персональных данных практикантов оСiрабатывается

минимально необходимый перечень категорий персональных данных неоСrходимый для
прохождения учебной практики и производственной практики,

4.7, В рамках обработки персональных данных обратившиrlся граrl(дан

обрабатывается мин имацьно необходимый леречень категорий персональных данньrх для
осуществления информаuионно-справочного обслуживания, рассмотрения обращения
гражданина и принятия мер по результату рассмотрения обращения.

Ч. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

5.1, В ЛОГБУ кСланцевский {ИВВиТ> обработка персонzt''rьных данных субъе.ктов

осуществляется в целях, указанных в рtвделе Il настоящей Политики.
5.2. В ЛОГБУ кСланцевский flИВВиТ> обрабатываются категории lrерсона,IIь,ньж

данных, указанные в разделе IV настоящей Политики,
5.з. обработка персональных данных в ЛоГБУ кСланцевский ДИВВиТ>

осуществляется только при условии получения согласия субъектов персональных данных.
Согласие субъекта персональных данных оформ,lяеl,ся в IIисьменной форме" если иное не

установлено Федеральным законом <<О персонаJIьных данных).
5.4, Обработка персона,тьных данных субъектов включает в себя следующие

действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление,

доступ), обезличивание, блокирование, удаление. уничтожение персонfuтьны]к данных.
5.5, Обработка биометрических персональных данных (фотографилr работников)

осуществляется без использования средств автоматизации.
5.6. обработка персональных данных, в том числе сп€циольнIilх категорий

персона,,Iьных данных (состояние здоровья), осуществляется соответств)ющим целям
обработки, утвержденным перечнем должностей.

5.7. В ЛоГБУ кСланцевский ЩИВВиТ> созданы общедоступньIе источIлики

персональных данных (сайт. информаuионный стенд). Персонашьные данF[ые (фами:лия,

имя, отчество. доJl)Itность, кваrификация. год рождения, и др,), сообщаемые субъектом
(работником/гражданином), включаются в такие источники без согласия субъекта
персон€1,1ьных данных.
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5.8. Сбор, запись, систематизация; накопление и уточнение (обновлениL', изменение)

персональных данных осуществляется путем получения персональных данньD(

непосредственно от субъектов персональных данных (их законных представителей).

5.9. ЛОГБУ кСланцевский ffИВВиТ> и работники ЛОГБУ <Сланцевский.ЩИВВиТ>,

пOлучившие доступ к персонilльным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не

распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если
иное не предусмотрено федеральным законом.

5.10. ЛОГБУ кСланцевский .Г{ИВВиТ> вltраве передавать персональные данные
органам дознания и следствия, судам общей юрисдикции и иным упоJIномоченным
органам по основаниям, предусмотренным лействуюшим законодательствоtи Российской
Федерации.

5.1l, Если предоставление персональных данных является обязательным в

соответствии с федеральным законом, работник ЛОГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ>,
осуtцествляющий сбор (получение) персона,тьных данных непосредственно от субъектов
персонапьных данных, обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические
последствия отказа предоставить его персональные данные.

5.|2. ЛОГБУ кСланцевский !ИВВиТ> в своей деятельности обеспечивает

соблюдение принципов обработки персональных данных, указанных в ст.5 lDедерального

закона 152-ФЗ кО персональных данных).
5.14, ЛОГБУ <Сланцевский ДИВВиТ> в своей деятельности tIринимает меры,

предусмотренные ч.2 ст. I8.1, ч.1 cT.19 Федерального закона l52-ФЗ кО rrерсональных

данных).
5.15. В ЛоГБУ кСланцевский flИВВиТ> не используются дJlя обрабrэтки

персонаJIьных данных базы данных, находящиеся за пределами грани1I Российской
Федерации,

5.16. Условия прекращения обработки персональных данных ЛОГБУ ,кСланцевский

ЩИВВиТ>:
- достижение целей обработки персональных данных;
- утраты правовых оснований обработки персональных данных;
- истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта ш9рсонзльных

данньж на обработку его персональньн данных;
- выявление неправомерной обработки персонfuцьных данных,
5.17. Назначенными лицами ЛоГБУ кСланцевский ЩИВВиТ> о()уществляется

контроль за хранением и использованием материаJIьных носителей персональных данных,
не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространенI{е и

уничтожение персонаJIьных данных, находящихся на этих носителях,
5.18. Срок хранения персона,тьных данных в форме, позволяющей определить

субъекта персонаJIьных данных, осуществляется не дольше, чем этого гребуют .цели

обработки персональных данных, кроме случаев, когда срок хранения персоналLньгх

данных не установлен федеральным законом, договором, стороной котоl)ого,

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персонЕlльных

данных.
5,19. ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ> при обработке персонzlJIьных данных приняты

необходимые правовые, организационные и технические меры, реализованьп требования к

защите персонацьных данных :
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- определены угрозы безопасности персон€1,IIьных данных при их обработк:е в

информационных системах псрсональньж данных;
- применяются организационные и технические меры по обеспечению безопасности

персональных данных при их обработке в информационных системах 1Iерсона,.Iьных

данных, необходимых для выполнения требованиЙ к заIците персонtlльных данных,
исполнение которых обеспечивает, установленные Правительством Российской
Федерации уровни защищенности персональных данных;

- применяются прошедшие в установленном порядке процедуру оценки соответс]гвия

средств защиты информачии ;

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности
персональных данных до ввода в эксплуатацию информаuионной системы llерсон€lльных

данных;
- учет машинных носителей персон€rльных данных;
- обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и

принятие мер;

- восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных
вследствие несанкционированного доступа к ним;

- установление правил доступа к персональным данным, обрабштываемым в

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и

учета всех действий, совершаемых с порсональными данными в информацисl,нной сис:геме

персона1Iьных данных;
- контроль за принимаемыми мерами по обесгtечению безопасности llерсональных

данных и уровня защищенности информационных систем персона"цьных данных.
5.20, В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целеii: обработки, а

также в интересах и с согласия субъектов персональных данных ЛОГБУ ,lrСланцевский

ЩИВВиТ> в ходе своей деятельности предоставляет персональные даннь]е следующим
организациям:

5. l. 1. Федерапьной налоговой службе.

5,1.2. Пенсионному фонду России.
5. 1,3. Негосуларственным lrенсионным фондам.
5. 1.4. Страховым компаниям.
5, 1.5. Кредитным организациям.
5,1,6. Личензирующим иlили контролирующим органам гос:ударствелtной

власти и местног0 самоуправления.

Vl. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОТВШТЫ НА ЗАПРОСЫ СУБЪЕКТОВ НА ДОСТУП

К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

6.1 . В случае выявления неправомерной обработки персональных д.Lнньгх ЛОГБУ
ксланцевский Щиввит> осуществляет блокирование неправомерно обlэабатываемых

персонаJтьных данных.

6.2. В случае выявления неточЕых персональных данных ЛОГБУ кСланцевский

!ИВВиТ> осуществляет блокирование соответствуюIцих персональных дан}{ых на период

проверки. В случае подтверждения факта неточности персональных данных ЛОГБУ
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кСланцевскиЙ [ИВВиТ> на основаниИ сведениЙ, представленных субъектом

персональных данньIх или его представителем либо уполномоченным органl)м по защите

прав субЪектоВ персоналЬньш данНьD(, или иньШ необхOдимьш дOкументOв утOчIIяет

персональные данные и снимает блокирование персонаJ-Iьных данньж.

б.3.ЛоГБУкСланцевскийДИВВиТ>обязансоОбЩитЬсУбъекТУuерсональньж
данныХ илИ егО представителк) информациЮ об осуцtествляемоЙ им обраб,этке

перOональных данных такого субъекта по запросу последнего.

6.4. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, предоставляются

субъекту персональных данных или его представителю при получении запроса субъекта

персональных данньrх или его представителя. Запрос может быть напраI]лен в форме

электронного документа и подписан электронной подписью в соDтветствии с

законодательством РоссийскоЙ Федерации,

6.5. Рассмотрение запросов субъектов персональных даннь]гх или их

представителей, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональньIх

данных:
6.5,1, Субъекты персональных данных имеют право на получение иЕформ€tции,

касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

6.5.1.1, Подтверждение факта обработки персональных данньD,l

(Сланцевский ДИВВиТ>;
6.5.1,2. Правовые основания и цели обработки персональных данных;

6.5.1.3, Применяемые в логБУ кСланцевский flИВВиТ> спосо{:iы обработки

персональных данных;
6.5.1.4. Обрабатываемые персональные данные, относящиеся к сооlветствующемУ

субъекту персональных данных, источник их получения, если l{ной поl)ядок

представления таких данных не предусмотрен фелерачьным законом;

6.5,1,5. Сроки обработки персонаJIьных данных, в том числе сроки их хранения в

ЛОГБУ кСланцевский ДИВВиТ>;
6.5.1.6, Порядок осуществления субъектом персональных д,анньгх прав,

предусмоТренных законодательствоМ Российской Федерации в области персонаJtьных

данных;
6.5.1.1 . Иные сведения. предусмотренные законодательством Российской Федерации

в обJIасти персональных данных.

6,5.2. При получении запроса Субъекта персонаJIьных данньIх или его

представителя, а ,tакже уполномоченttого органа по защите прав субъектоll ПерсоншIьных

данных логБУ кСланцевский ЩИВВиТ) предоставляет сведения в сроки в соответ,ствии

требований статьи 20 Федера,тЬноГо закона от 27.07,200б N9 152-ФЗ <О персонаIьных

данных).
6.6. Субъекты персональных данных вправе требовать от ЛоГБУ кСланцевскиЙ

щиввит> уточнения их персональiных данных, их блокирования или уничтожения в

случае, еслИ персональные данные являются неполными, устаревшиNIи, неточными,

незаконнО полг{еннЫми илИ не являюТся необходимыми для заявленной ]]Iели обработки,

а также принимать предусмотренныQ законом меры по зашите своих прав,

6.7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персонiшьным данным

может быть ограничено в соответотвии С фелеральными законами, В 1ом числе, если

в Лl)ГБУ
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доступ субъекта персональных данньI]х к его персональным данным нарушает права и
законные интересы третьих лиц.

6.8. !лЯ получениЯ необходимоЙ информации, касающейся обработки
персональных данных, описанной в пункте 6.5.1 настоящей Политики, Субъекту (либо
законному представителю) необходимо заполнить соответствующую форму запроса
субъекта персональных данных информации, касающейся обработки ilерсональньtх
ДаННЫХ (ПРИЛОжение 1 или 5) и передать лично работникам ЛОГБУ кСланцевский
ЩИВВиТ>. принимающим обращения граждан. либо гlо llolll.e.

6,9, !ля уточнения определеннык персонаJIьных данных Субъекту (либо законному
представителю) необходиМо заполншть соответствУющую форму запрOса субъекта
персоналЬньгх данных на уточнение персональных данньж (приложение 2 или 6) и
передать лично работникам ЛоГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ>, принимающим обращения
граждан, либо по почте.

6.10. ffлЯ исключения неправомерности обработки персональных данных Субъекту
(либо законному представителю) необ>{одимо заполнить соответствующую форму запроса
субъекта персоналЬных данных на уничтожение персонаJIьных данных (приложение 3 или
7) и передать лично работникам лоГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ>, принимающим
обращения граждан, либо по почте,

6.11. Щля отзыва согласия Субьекта персональных данных на обработку его
персональньж данных субъекту (либо законному представителю) необходимо заполнить
соответствующую форму отзыва соглФсия субъекта персонаJlьных данных на обработку
его персональных данных (приложенйе 4 или 8) и перелать лично работникам ЛоГБУ
кСланцевский flИВВиТ>, принимаюп]цм обращения граждан, либо по поIIте, В случае
отзыва согласия на обработку персо*t*u""r* данных логБУ <Сланцевский ЩИВВиТ>
вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта ilерсональных
данных при наличии оснований, указфЕIных в пунктах 2 - 11 части l статьи 6, част,и 2
статьИ 10 и части 2 статьи 11 Феi{ерального закона от 27.О7.2006 Ný, 152-ФЗ кО
персональных данных).

6.12. При достижении целей обработки персональных данньIх, а также в случае
отзыва субъектом персональных даннчlх согласия на их обработку персональные данные
подлежат уничтожению, если:

6.|2,L Иное не np.oy.r{np."o договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или поручит,е,l]ем по которому является субъект гlерсональных
данных:

6.|2.2. Иное не предусмотрено фным соглашением между логБУ <rСланцевский

ЩИВВиТ> и субъектом персонаJI"пur* 
|arnor*.

6.13. При получении запроса Суб}екта персонfu,lьных данных или его представителя,
а также уполномоченного органа по 

Ращите 
прав субъектов персональных данных, по

устранению нарушений законодательртва. допущенных при обработке r[ерсональньж
данных, по уточнению, блокированиф и уничтожению персональных данных, ЛоГБУ
<Сланцевский flИВВиТ> осуrчествл[ет соответствующие меры и уt}едомляет о
выполненных мерах в сроки согласн$ требованиям статьи 21 Фелерального закона от
27.07.2006 Jф 152-ФЗ кО персональных данных)).
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ЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

внутренним документом ЛоГБУ <,Сланцевский

размещению на официальном сlлйте ЛОГБУ

ит изменению, дополнению в случilе появления
ьных нормативных документов по обработке и
одного раза в три года.

ний настоящей Политики осуществляется
и персонаJIьных данных в ЛОГБУ <',Сланцевский

лиц

данным,
нацьных

ции и

ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ>,
за невыполнение требонаний норм,
данных, определяется в с(r|ответствии с
внутренними документi[ми ЛОГБУ



Приложепие Ns 2

УТВЕРЖДЕНО
прикц}ом Iшректора ЛОГБУ
<Сланцевский .ЩИВВиТ>

от 08.06.2021 г. Nе 145

ПФЛОЖЕНИЕ
о порядке обработки персо"а|,|rных данных без использования средств

автоматизации

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Правила обработки персонаJIьных данных, осуществляемоЙ без lгспольЗОВаНИЯ

средств автоматизации Ленинградского областного государственного бюджет.tlогО

учреждения <<Ленинградский областной дом-интернат ветеранов войны и ТI)УДа> (Далее -
логБУ кСланцевский .ЩИВВиТ>), установленные настоящим Положением, допжны

применяться с учетом требований поOтановления Правительства Российск,lй ФеДеРаЦИИ

коб утверждениИ ПоложениЯ об особенностяХ обработкИ персон.rльных дан.ньD(,

осуществляемой без использования средств автоматизации> от 15 сентября l1008 г. }lb 687,

а также требований нормативных правовых актов фелеральньгх орг€lнов исполнительной

власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации.

II. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. Контролируемая зона (КЗ) - это IIространство (территория, ЗДание, ЧаСТЬ

здания, помещения), в котором исключено неконтролируемое пребывi]шIие лиц, не

имеющиХ постояннОго илИ разовогО дФпуска, и посторонних транспортньD( (редств.

2.2. Несанкционированный доQтуп (НСД) - доступ к информации или ДеЙСтВИЯ С

информачией, нарушающие trравила ра:}граничения доступа с использоваtием шта:гньD(

средств, предоставляемых средствами вычислительноЙ Те)iiНИКИ ИЛИ

автоматизированными системами.
2.3. Обработка персональных данных любое действие (оlrерачия) илИ

совокупность действий (операчиft), совершаемых с использованпем средств

автоматизации или без использования таких средств с персональными данr'ыми, включЕUI

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

извлечение, использоВаЕие, передачУ (распростРанение, предоставле:lие, доступ),

обезличивание, блокирование, удаленИе, уничтожение персональнЬж ДаННЬ[ (.

2.4. Обработка персональнцш данных без использования средств

автоматизации - обработка персо$альньIх данных, при которой такйе действия с

персонЕUIьными дсtпными, как использование, уточнение, распространение уничтожение
персональньЖ данньгХ в отношениИ каждогО иЗ субъектов ПеРСОНаЛ],НЬГх дав:ньDq

осуществляются при непосредственном участии человека.

2.5. обезЛичивание персоналцных данных - действия, в резул],тате KoTopbD(

становится п9возможным без использования дополнительной информац]ш определить

принадлежность персональных данны[r конкретному субъекту персональньп,(.
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2.б. Персональные данные любая информация, относящаJIся li, пряМо ИJIИ

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту,IерсоналъныХ

данных).
2.7. Субъект персональных дflнных физическое лицо, которор прямо или

кOсвенно оIIределено или определяемо с помощью персOнt}льньIх данньtх.
2.8. Уничтожение персональных данных действия, в резуль,гате KoTopbD(

становится невозможным восстановить содержание IIерсональньIх данньв. в

информационной системе персонапьных данных и (или) в резульl,ате которьIх

уничтожаются материаJIьные носители персональных данных.

ШI. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНЛЛЬНЫХ
ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ

АВТОМАТИЗАЦИИ

З.1. Персональные данные lrри их обработке, осуществляемой без lIспользоВания

средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в ча(lтНости п}тем

фиксачии их на отдельных материаJIьньж носителях персонtlльньж даНньпс (далrее -
материЕrльные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланк,lв).

3.2. При фиксации персональньIх данньж на материальньIх носитеJuIх t[е допускается

фиксация на одном материапьном носителе персонirльных данных, цепи обработки

которых заведомо не совместимы. ,Щля обработки различных категорий персоналЬнЬD(

данных, осуществляемой без использоЕания средств автоматизации, дjul кФкцоЙ категОриИ

персонаJIьньж данньtх должен использоваться отдельный материальный нос,lтепь.

3.3. Лица, осуществляющие обработку персональньж данньтх без ]lспользования

средств автоматизаuии (в том числе р4ботники ЛОГБУ кСланцевский ЩИВIliИТ>), ДОЛ,ЖНЫ

быть проинформированы о факте обработки ими персональньrх даннI,Iх, обработКа

которьп осуществляется ЛОГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ> без использо;}ания средсТВ

автоматизации, категориях обрабатываемых персональньгх даннЬIх, а т€жЖе Об

особенностях и правилах осуществлеция такой обработки, установл9нньD( Itормативными

правовыми актаN4и федеральных органов исполнительной власти, органоВ и( полнителЬНОЙ

власти субъектов Российской Федерации, а также локilльными правовыми вктами ЛоГБУ
<Сланцевский,ЩИВВиТ>,

3.4. При использовании типовых форм документов, характер информации в коТOРьТХ

предполагает или допускает включешие в них персональных данных (дапее - типОВtUI

форма), должны соблюдаться следующие условия:
3.4.1. типовЕlя форма или связанные с ней документы должны содержlть свеДения О

цели обработки персонаJIьньж данщьIх, осуществляемой без использо]}ания СредСТВ

автоматизации, наименование и адрес ЛОГБУ кСланцевский 
'ЩИВВиТ>, Qlаlr,tилИЮ, ИМЯ,

отчество и адрес субъекта персональньгх данных, источник получения персон€lлЬньD(

данных, сроки обработки персонr}льных данных, перечень действий с персональными

данными, которые булут совершаться в процессе их обработки, об.цее описание

используемых логБУ <СланцевскиЙ .ЩИВВиТ> способов обработки персонt}льньD(

данных;
з,4.2. типоваJI форма должна предусматривать поле, в ц9l1роМ субъекТ

персональньЖ данньIх может поставить отметку о своем согласии на обработку
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персональньш данных, осуществляемую без использования средств автомсlтизации l:при

необходимости IIолr{ения письменного согласия на обработку персонzrльньDlданных):;

3.4,З. типовЕuI форма должна быть составлена таким образом, чтоб,,I каждыii из

субъектов персона,,Iьных данных, содержащихся в документе, имел возможнl)сть

ознtкомиться со своими персOнальными данными, сOдержащимися в дOкументе' не

нарушаrI прав и законньж интересов иных субъектов персон€rльньIх данных.
3.5. При ведении журналов (журналов регистрации, журнtшов посещешtий),

содержапIих персональные данные, необходимые для однократного проп:rrска субъекта

персоншIьньIх данных в помещение ЛОГБУ <Сланцевский .ЩИВВиТ> или в и,ных

аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия:
3.5.1. необходимость ведения такого журнЕ}ла должна быть предусмотрена aI(ToM

ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ>, содержащим сведения о цели обработки ]I9pcoHtuIE,HbD(

данньIх, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксач.lrи И

cocTEtB информачии, запрашиваемой у субъектов персонаJIьньгх дtlнньtх, перечень лИЦ

(поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителя]и И

ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обраб,этки

персон€rльньж данньж;
З.5.2. копирование содержащейся в таких журналах информации не доItускается;

3.5.3. персональные данные каждого субъекта персонаJIьных дiIнньж могУт

заноситься в такой журнал не более 1 (одного) раза в каждом случае пропуска сУбъекта

персональньtх данных.
3.6. Уничтожение или обезличивание части персональных даннIж, если этО

допускается материЕlльным носителем, может производиться способом, IIсКJIЮЧаЮЩИМ

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности

обработки иньIх данных, зафиксированных на материальном носитеJIе (удатrение,

зачеркивание, стирание).

3.7. По истечении срока хранения (30 дней, если иное не прописано ]} норматиВно-

правовых актах) документы, либо иные материirльные носители персонаJьньш ДаЕIнЬD(

должны быть уничтожены без возможности восстановления (,rаПРИМеР. В

бумагорезательных машинах) с составпением акта.

3.8. Уточнение персоЕальных данньж при осуществлении их оi5работКи беЗ

использования средств автоматизации производится IIутем обновления ипи изменениrI

данных на материаJIьном носителе, а если это не допускается техническими

особенностями материirльного носителя, - путем фиксачии на том же материальном

носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготоIления нового

материЕuIьного носителя с уточненными персональными данными.

Ш. ОСОБЕННОСТИ ОБЕСIIЕЧЕНИЯ БЕЗОIIАСНОСТИ ПЕРСО НАЛЬНЫХ
ДАННЫХ ПРИ ИХ ОБРАБОТКЕ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМOЙ БЕЗ

ИСПОЛЪЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИ,И

4.1. Обработка персональных данных, осуществляем€uI без использ(вания среДСТВ

автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отнопtении каlкдой

категории персональных данных можно было определить места хранения персонаJII;нЬD(

данныХ (материаЛьныХ носителей) и установить перечень лиц, осуществJUIющих

обработку персонаJIьных данных либо имеющих к ним доступ.
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4.2.Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональньD( данньIх
(материа.пьных носителей), обработка которых осуществляется в различных ]IеJIл(.

4.3. При хранении материальных носителей должны соблюда]ься условия,
Обеспечивающие сохранность персон€}льных данньж и ltскJIючшощие
несаНкционированныЙ к ним доступ. Перечень мер, необходимьж дJUI обесItечения таких
уСлОвийо порядок их принятия, а также перечень лиц, oTBeTcTBeHHbIx зiI ре€rлизацию
указанных мOр, устанавливаются приказом руководителя ЛОГБУ ,<Сланцевокий

.ЩИВВиТ>.

Ч. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. ответственность за соблюдение требований по защите информzщии
ограниченного доступа и надлежащего порядка проводимьж работ в()злагается на
пользователей ИС, ответственного за обеспечение безопасности персон€rльllых д4нньD( в
информационньш системах и ответстtsенного за организацию обработки,IерсонtlльньD(

данных ЛОГБУ кСланцевский !ИВВиТ>.
5.2. Работники ЛОГБУ <Сланцевский ,.ЩИВВиТ>, виновные в нарушении норм,

регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных суi5ъекта, несуг

дисциплинарную, административн)до, гражданско-правовую и уголовную
ответственность в соответствии с закошодательством Российской Федерации

5,2.1. Разглашение персонtulьных данньrх субъекта (передача их посторонним лицЕlI\,1,

в том числе другим работникам, не имеющим к ним допуск), их публичнrlе раскрь]тие,
утрата документов и иньIх носителей, содержащих персонаJIьные данныlэ субъект,а, а

также иные нарушения обязаннострй по их защите и обработке, у)тановленньD(
настоящим Положением, локальными нормативно-правовыми актЕllчlи (приказами,

распоряжениями) ЛОГБУ <Сланцевский ,ЩИВВиТ>, влечет наJIожение rtа работника,
имеющего доступ к персональным данным, дисциплинарных взыскаttий в виде:

замечания, выговора, увольнения. Работник ЛОГБУ кСланцевский .ЩИВВиI>, имею,щий

доступ к персональным данным субъекта и совершивший указанный дисциплинарный
проступок, несет полн).ю материальн)то ответственность в случае прlнинения его

действиями ущерба ЛОГБУ кСланцФвский !ИВВиТ> (в соответствии < п.7 ст. 24З
Трудового кодекса РФ).

5.2.2.В отдельных случiшх, при рau}глашении персонаJIьньж даннл,п<, работник,
совершивший указанный проступок, несет ответственность в соответствиIt со ст. 13.14

Кодекса об административньIх правонарушениях РФ.

5.2.З. В случае незаконного сбора или лубличного распространения лшформацlаи о

частной жизни лица (нарушения нецрикосновенности частной жизни), предусмотрена

ответственность в соответствии со ст. 137 Уголовного кодекса РФ.
5.3. Руководитель ЛОГБУ кСланцевский ДИВВиТ> за наруtIение н|эрм,

регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъектов, несет

административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.З9 Кодекса об

административных правонарушениях Российской Федераuии, а также возмеIцает субъекту

ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей

персональные данные этого субъекта.



Приложение J\b 3

УТВЕРЖДЕНО
прикЕц}ом директора ЛОГБУ
<Сланцевский ,ЩИВВиТ>
от 08.06.202l г. Ns 145

ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных о""|ьr* с использованием средств автоматизации

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение об обработке персональньIх данньD( с использованием

средств автоматизации (далее - Полохqение) ЛОГБУ кСланцевский,ЩИВВиТ> разработанО

в соответствии с Фелеральным законом кОб информачии, информационньD,( технологиrгх

и о защите информации> от 27.07,2006 JЮ 149-ФЗ, Федеральным закоНоМ КО

персонЕtльньIх данньж) от 27,07.2а06 Jф 152-ФЗ, Постановлением IIравительства

Российской Федерачии <Об утверждении требований к защите персональнБx данньD( при

их обработке в информачионньrх системах персонtLтьньж данньж> от 0l 11.2012 Т'. Ns

l1l9, а также другими нормативно-правовыми актами, действующими на территориИ

Российской Федерации.

1.2. Щели разработки Положенияl
1.2.1. определение порядка обработки персон&,IьньD( данньDl сУбъе,КТОВ

персональньIх данньIх, персон€шьные даЕные которых подлежат обработке на основании

полномочий ЛОГБУ кСланцевский ДИВВиТ>;
I.2.2. обеспечение защиты прав и свобод человека и граждtшина при обработке их

персонЕUIьньD( данньж, в том числе защиты прав на неприкосновенность чltстной жизни,

личную и семейную тайну;

1.2.3. установление ответственцости должностных лиц, имеющих достУ]] К

персональным данным, за невыполнешлие требований норм, регулирующиrl обрабОТ.КУ И

защиту персон€rльных данных.
1.3, К любой информации, содержащей персональные данные субъекта, применяется

режим конфиденциальности, за искJIючением:

1.3. 1. обезличенньtх персональньр( данньtх;

1.3.2. общедоступных персональцых данных.
1.4. Режим конфиденциальностI,I персональньш данных снимается в случЕUIХ иХ

обезличивания и по истечении сроКа их хранения, или продлевается ]ка основаIIии

заключения экспертной комиссии ЛОГБУ кСланцевский ,ЩИВВиТ>, если инОе Не

определено законом Российской ФелеРачии.
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2.2.ИнфОрмационНая систеМа (ИС) - система, преднtц}наченнаJI дл,JUI хранения,
поиска И обработки информации, и соответствующие организационlIые ресурсы
(человеческие, технические, финансовые и т. д.), которые обеспечиВают и раOпрострЕ1IIяют
информацию.

представления.

2.4. КОНТРОЛИРУеМаЯ Зона (КЗ) - это пространство (территория, :iдание, чilсть
здания, помещения), в котором исключено неконтролируемое пребывапие лиц, не
имеющих постоянного или разового допуска, и посторонних транспортньD( с])едств.

2.5. Носптель информации - любой материальный объект или среда, используеплый
дJuI хранения или передачи информации.

2.6. обезЛичивание персональцьш данных - действия, в резульlате KoTo]pbD(
становитсЯ невозможНым беЗ использоВания допОлнительнОй информаци]I определ:ить
принадлежность персональньж данных конкретному субъекту персон.lпьньгх ц€lнных.

2.7. Обработка персональных данных любое действие (оп,эрация) ,или
совокупность действий (операций), совершаемых с использованисм сред(ств
аВТОМаТИЗаЦИИИЛИ беЗ ИСПОЛьЗоВания таких средств с персонtшьными даннЕIми, включЕUI
сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменен.ие),
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставлен.Iе, дост.уп),
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение trерсональньж.

2.8. Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юриlическое ]али

физическое лицо, самостоятельно или совместно с Другими лицаN4и организ}rощие и (или)
осуществляющие обработку персонаJIьных данньtх, а также определJlющие цели
обработкИ персонЕrлЬных даннЫх, состаВ персонЕIлЬных данньIх, подлежащих обработке,
действия (операции), совершаемые с персонЕrльными данными.

2.9. ПерсОнальные данные любая информация, относящмся к прямо \пли
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту пэрсональЕtых
данных).

2.10. Срелство защиты информации (сзи) - техническое, прогрtlN{мI],ое средс.1во,
вещество и (или) материал, предназначенные или используемые для заrциты информации.

2.11.Субъект персональных данных - физическое лицо, которое прямо IIли
косвенно определено или оIIределяемо с помощью персональньtх данных.

Ш. ПОРЯДОК ИСПОЛЬЗОВАНИЯ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАН IIЫХ

3.1. Обработка персОнальныХ данньЖ можеТ осуществЛятьсЯ исключитеjIьно в целях,
указанных в Политике в отношении обработки и защиты персонЕшьньж даI]ньш ЛоГБУ
кСланцевский ЩИВВиТ>,

3.2. При определении объема и iодержания, обрабатываемых персонitш ных дtlнньж
работники логБУ кСланцевский [ИВВиТ> должны руководствоваться I[олитикой в
отношении обработки и защиты персонаJIьных данных ЛоГБУ <Сланцевский ЩИВВиТ> с
учетом действующего законодательстtsа Российской Федерации, а т€кже настоящим
положением.

3.3. Обработка персональных дашных
(автоматизированным способом) может

с использованием средств авгоматизации
осуществляться искJIючи,гельно на



автоматизированньIх рабочих

з

ф.r* ИСПЩн угверждённьтх Перечнем
автоматизированньж рабочих мест информационньrх систем персональньIх дilнньж.

3.4. Перечень нормативно-правовых актов, опр9деляющих основtlнltя обработки
персоналЬньж данных в логБУ кСланцевский ЩИВВиТ> определяется Политикс,й в
отношении обработки и защиты персональньш данных.

Ш. ПОРЯДОК ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. Хранение носителей (дискет, дисков и т,п.), содержащих персональпые данные,
должно осуществляться в специальных папках, закрытьIх шкафах или сейфiж, в порядке,
искJIючающем д9glуп к ним третьих лиц.

4.2. Безопасность персональньгх данньгх при их обработке с ис]]Iользовtlнием
технических и програN.{мньrх средств обеспечивается с помощью системы защиты
персональньIх данных, включ€tющей в себя организационные меры и среlцства защ,иты
информачии, удовлетворяющие устанавливаемым в соответствии с зtконода.]ельством РФ
требованиям, обеспечивающим защиту информации.

4.3. Обработка персонttльныХ данньгХ в ЛоГБУ кСланцевскиir: ,ЩИВВ.иТ>
осуществJUIется до наступления одного из условий прекращения обработки п:ерсональных
данных указанных в Политике в отношении обработки и защиты персонал]ьных дЕlнных
ЛОГБУ <Сланцевский [ИВВиТ>.

4.4. По истечении срока хранения (30 дней, если иное не прописано в нормативно-
правовьIх актах) для машинных носителей допускается гарантированное удаJIение
информации методом многократной перезаписи с помощью специirлизированньж
програN,Iм (например, <Safe Erase>, <Eraser>>, KFDelete>) без уничтожения мilтериальн:ого
носителя.

4.5. обезличивания персонtшьныN данньIх в логБУ кСланцевский j{ИВВиТ> не
предполЕlгается.

Ч. ПОРЯДОК ПЕРЕДАЧИ ПЕРСОНАЛЬНЬШ ДАННЫК

5.1. Передавать персональные данные субъектов допускается только ,гем

работникал.t, которые имеют допуск к обработке персональньIх данньIх.
5.2.В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целей обработкlа, а

также в интересах и с согласия субъектоВ персоналЬных данных лоГБУ <<iOланцевский

!ИВВиТ> в ходе своей деятельности tIредоставляет персональЕые данные о.)ганизациям,
перечисленным в Политике в отношении обработки и защиты персоналЕных данньIх
ЛОГБУ кСланцевский [ИВВиТ>.

5.3. Не Допускается распространецие персонЕrльньIх данных субъекта.

VI. ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАНН},IХ

6.1. Защита персональных даннык субъекта от неправомерного их и(пользоваIIия
ИЛИ УТРаТЫ Обеспечивается ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ> за счет своих ср(|дств.

6.2. ЗаЩита персональных данных должна вестись по трём взаимод()полняющим
направлениям:



6.2.1 .Провеление организационных
6.2.1.1. разработка и внедрение
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мероприятий:

внутренних организационно-расп()рядитеЛt,нЬIх

прошедших в соответствии с Феде

области защиты персональньгх данн
ЛОГБУ <Сланцевский !ИВВиТ>.

паратных средств защиты информации,
.ьным законом Ns l84 от 27.t2.2002 г. ко

сигнаJIизации, режима охраны зданиrt и

данных в соответствии с законодlтельство.м в
и локальными нормативно-правоI,ыми ак].tlп,Iи

док}ъ{ентОв, регламентирующих обработку и защиту персон€uIьньгх данньгх субъектов, в
том числе порядок доступа в помещенl.iя и к персонЕrльным данным;

6.2.t,2.озНакомление работникоф с законодательством РоссийскоЙ Федерации и
внутренними нормативными докум!ентами, получение обязательств, касающихся
обработки персонtlльньж данных;

6.2.1 .з . организация учёта носитез[ей персональньж данньD(;
6.2.Т .4. разработка модели угроз (..о.rч.rости персональным данЕым;
6.2.I.5.проведенИе обучения Р|ботников по вопрос€lм защиты IIерсонttльЕьIх

дilнньIх.
6.2.2. Програллмно-аппаратная зафита :

6.2,2.1. внедрение програN,Iм

техническом регулировании) оценку
6.2.З, Инженерно -техническаJI

6,2.З.L. установка сейфов или пирающихся шкафов дJuI хранения носителей
персонtшьньж данных;

6.2.З,2. установка усиленных
помещений, в которых обрабатываютс персонtlJIьные данные.

6.3. Определение конкретных общую организацию, планировани{]) и контроль
выполнения мероприятий по защите п
за организацию обработки персонаJтьн

нальньIх данных осуществляет оl.ветственный

JlUl Dy (Uланцевскии либtJи l ).
6.4. Организацию и контроль Hur".r, персонЕUIьньж дtlнньж в cTpyкTyplrbж

подра3делениях логБУ кСланцевски{ ДИВВиТ> осуществляют их непоаредственные
руководители.

чп. порядок прЕдостфлЕния доступА к пЕрсонАJIъным
дАнным

7.1. Щопуск к персональным ланirым субъекта могут иметь только те работники
логБУ <Сланцевский ,ЦИВВиТ>, кото$ым персонtlльные данные необходимы в связи с
исполнением ими своих трудовьш обяфанностей. Перечень таких работников отражен в
кСписке лиц, доступ которых к перРонаJIьным данным необходим для выполнения
служебных (трудовых) обязанностей>.

7.2. Проuелура оформления лопуfка к персональным данным представляет собой
следующую строгую последовательнос]ь действий:

7.2.1. ознакомление работника с riастоящим Положением, Политикой ш отношеЕии
ОбРаботки и заrr{иты персонЕtльных ла{ных ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВиТ,> и другими
локaльными нормативно-правовыми актаI\4и логБУ кСланцевский ,ЩИВВи'Г>,
касающимися обработки персональньIх 

]данньгх;
7 .2.2. ИСтребование с работника Обязательства о неразглашении информации

ограниченного доступа.



5

7.3. Каждый работник должен 
"[r.r, доступ к минимально необходимому набору

персонtшьньD( данньж субъектов, феобхолимых ему для выполнения служебньтх
(трудовьтх) обязанностей.

7.4. Работник€lшt, не имеющим нфежаIIIим образом оформленного доlrуска, доступ
к персOнальным данньIм субъектов запрещается.

VIII. ТРЕБОВАНИЯ ЦО ОВШСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ

8.1. Состав информационных сис]тем логБУ кСланцевский,ЩИВВиТ> опредеJUIется
Перечнем информационньIх систем.

8.2. ПоД техническимИ средстЬами, позволяющими осуществJIять обработку
пepcoнЕlJlbнbж данньж, понимаются с6{елства вычислительной техники, ин(lормационно-
вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки
персон€rльньD( данных, программнфе средства, средства защиты информации,
применяемые в информационных сист{мах.

8.3. Безопасность персональныiк данных достигается путем искJIючения
несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персон€lльн,ым данным,
результатом которого может стать уни[чтожение, изменение, блокирование, копирование,
распространение персонаJIьных данны!, а также иных несанкционированных действий,

8.4. Средства защиты информач{и. применяемые в информационньц системах, в
обязательном порядке проходят прфчелурv оценки соответствия в у(тсtновленном
законодатедьством РФ порядке.

8.5. обмен персональными даннь{ми при их обработке в информационIIьD( системах
осуществJIяется по канfuIIам связи, за|чита которых обеспечивается путеп[ реализации
соответстВующих организационньIх фaр, а также применения технических и (или)
прогрtlммных средств.

8.6. РаЗМеЩение информациопп"iх систем, специальное оборудованлле и охрана
помещеЕий, в которых ведется работа с персонаJIьными данными, организЕщия режима
ОбеСПечения безопасности в этих Цомещениях должны обеспечивать coxpttнHocTb
НОСИТеЛеЙ персональных данньIх и сРедств защиты информации, а также исключать

т
ВОЗМОжность неконтролируемого проriикновения или пребывания в этих помещениях
посторонних лиц.

8.7. Безопасность персональных данных при их обработке в инфr>рмационной
СИСТеМе Обеспечивает специалист, ответственныЙ за обеспечение tiiезопасности
персональньж данных в информачионн|ж системах.

8.8. При обработке персонаJIьньIх данных в информационной системе ,Iолжно быть
обеспечено:

8.8.1. проведение мероприят{й, наtrравленных на прецотвращение
несанкционированного доступа к персфнальным данным и (или) передачи llx лицам, не
имеющим права доступа к такой ,пбЬр{пuцrr;

8.8.2. сВоевременное обнаруженi.lе фактов несанкционированного доступа к
персональным данным;

8.8.3.недопущение воздействия на технические средства автоматизированной
ОбРаботки персональных данньIх, в Результате которого может быть нарушено их

функционирование;



8.8.4. возможность
модифицированных или

8.8.5. постоянный

данньIх.

8.9. Мероприятия п0 обеспечен ю безопасности ttорсональньш дапшьж при их

включают:обработке в информационных
8.9.1. определение угроз персональных данЕых при лж обрабсrтке,

формирование на их основе модели

8.9,2. разработку на основе и угроз системы защиты информации,

8.9.3. проверку готовности

составлением заключений о возмо

,в защиты информации к испсlльзованиIо с

их эксплуатации;

ю средств защиты информации в соответствии

обеспечивающей нейтрализацию пре}цполагаемых угроз с использоваIIием меТОДОВ И

способов защиты персонаJIьньrх ланнtж, предусмотренных для соответствующего кJIасса

информационньтх систем ;

8.9.4. установку и ввод в эксп

с эксплуатационной и технической ентацией;

8.9.5. обучение лиц, использу средства защиты информации, п])именяем]rIе в

информачионных системах, правилам с ними;

8.9.6. учет применяемых защиты информации, эксплуагационной
ей персональных данньж;технической локументации к ним,

8.9,7. учет лиц, допущенных к с персональными данными в ин(lормационной

другиМ нарушениям, приводяЩrпл ,1 снижению уровня заЩищенности персонаJIьньж

дtlнньIх, разработкУ и принятИе меР п{ прелотвращению возможных опаснык последствий

подобньтх нарушений;
8.9.10. описание системы защитЧ персонtlльных данных.

8.t0. Иные требования по обесп{нению безопасности информации и средств защиты

информации в ЛоГБу <Сланчевсi4ий ЩИВВиТ> выполняются в соответствии с

требованиями федераJIьньIх органоВ [rсполнительной власти и органов ис|полнитепьной

власти субъекта РФ, в котором находчтся Оператор.

IX. РТВЕТСТВЕННОСТЬ

9.1. ответственность за

ограниченного доступа и го порядка проводимых работ возлагается на

пользователей ИС, ответственного обеспечение безопасности персоналI ных даннъIх в

информационньж системах и ного за организацию обработки персональньIх

данньж ЛОГБУ кСланцевский ЩИВВ
9.2. Работники ЛоГБУ кСлан й .ЩИВВиТ>, виновные в нар /шении норм,

регулирующих получение, обработкf и

Т).

системе;

8.9.8. контроль по соблюленi,lю условий использования cpe]tcTB ЗаЩИТЫ

информации, предусмотренньж Экспл5иатационной и технической документации;

защиту персональных данных с,rбъекта, IIесут



дисциплинарную, административ
ответственность в соответствии с

9.2.1. Разглашение персонtlльных
в том числе другим работникам, не

утрата документов и иных
также иные нарушения обязанн
настоящим Положением, локальн
кСланцевский ,ЩИВВиТ>, влечет
персонttльным данньIм, дисципли
увольнения. Работник ЛОГБУ
персонt}льным данным субъекта и
несет полную материаJIьную от

ущерба ЛОГБУ кСланцевский ЩИВ
рФ).

9.2.2. В отдельных случмх, п
совершивший указанный проступок,
Кодекса об административньIх п

9.2,З. В случае незаконного
частной жизни лица (нарушения неп
ответственность в соответствии со ст. 1

9.3. Руководитель ЛОГБУ
регулирующих получение, обработку
административную ответственность
административньIх правонарушениях

ущерб, причиненный неправомерн
персонЕrльные данные этого субъекта.

гражданско-правовую и уголов.гIую
вом Российской Федерации,

ных субъекта (передача их посторл)нним лицtlм,
к ним допуск), их публичн()е раскрытие,

сOдержащих персонitльные донны0 субъекта, а
по их защите и обработке, у()тановлен,ньIх

:и нормативно-правовыми актами ЛОI'БУ
ие на работника, имеющеtо достуш к

взысканий в виде: заli{ечания, выговора,
цевский [ИВВиТ>, имеющий доступ к
ивший указанный дисциплинарнь:й rrроступок,
ость в случае причинения егс действлtями

> (в соответствии с п,7 ст. 243 Труд<lвого кодекса

рЕ}зглашении персональных данньх, работtrик,
ст. 1.].14

ениях РФ.
или публичного распространения ишформации о

п])едусмотренакосновенности частной жизни),
7 Уголовного кодекса РФ.

вский ДИВВиТ> за наруIшение норм,
защиту персон€шьньж данных суб:,,ектов, несет
согласно ст. 5.27 и 5.З9 l(одекса об

кой Федерации, а также возмецtает субъе,кту
использованием информации, содержащей

ответственность в соответствии со



1.1.,Щанные Правила

.ЩИВВиТ> и субъектов персонсrльн

(передачи), а также соблюдения

данными.
1.2. .Щанные Правила предназна

кСланцевский ЩИВВиТ>, допущенн
1.3. Работники ЛоГБУ <Слан.

дtlнным необходим для выполнения

должны быть ознакомлены с

персональньIх данных, в том числе

документами, определяющими полити

данных, локаJIьными актами по во

представления (ст. 2 ФЗ РФ
информачионньIх технологиях и за

2.2. Щоступ к информачии
использования (ст. 2 ФЗ РФ
информачионньгх технологиях и

2.3. Носитель информации -
дjul храненияили передачи инфор

2.4. Несанкционированный д

различньж типах носителей (бумажн

базах даIIньtх, файловых хранили

организаций путём изменения (

2.5. Контролируемая зона
здания, кабинеты), в котором искл

постоянного или разового допуска, и

2.6. Информационная система
поиска и обработки информации, и соответствующие организационные

Приложение Ne 4

УТВЕРЖДЕНО
приказом директора ЛОГБУ
кСланцевский ЩИВВиТ>
от 08.0б.2021 г. Ns 145

обработки
Правила
персональных данных

I. оБ ПОЛОЖЕНИЯ

с целью заIциты интересов ЛОГБУ <lСланцевс:кий

данных, в целях предотвращенI:я раскрытия
х правил обращения с п(рсональн]ыми

на для использования всеми работнлл,каN{и ЛОГБУ
и к работе с персонirльными данными
кий ,ЩИВВиТ>, доступ которых к Itерсональl{ым

ими своих служебных (труловьгх) ;эбязанностей,

иями законодательства Российской Федерации о

требованиями к защите персонЕIлЕных данIIьD(,

у оператора в отношении обработки .IерсональньD(

обработки персонIIJIьньIх данньtх.

II. тЕрми И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

ия, данные) независимо оI формы их

информации,27.07.2006 г. ]ф 149-ФЗ коб
информации>).

возможность получения информации и её

27.07.2006 г. М 149-ФЗ кОб информаrдии,

информации>).
материальный объект или среда, lrспользуемый

п (НСД) - доступ к информации, храIuIщейся на

, магнитных, оптических и т. д.) в компьютеF)ньD(

, архивах, секретных частях и т. д. различньж
ия, фальсификачии) своих прав досlупа.

- это прострtlнство (территория, здttние, часть

неконтролируемое пребывание лиш, не имеющих

ронних транспортных средств.

(ИС) - система, предназначеннм iIля хранения,

ресурсы
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(человеческие, технические, бинансовфе и т. д.), которые обеспечивают и раOпространяют
информачию.

2.7. АвтоматизирOванное рабоJее место (АРМ) - персональный ](омпьютер и
подкJIюченные к нему периферийнь{е устройства - принтер, многофункционtlльные

устройства, сканеры и т.д.

2.8. Обработка персональных данных любое действие (операция) или
совокупность действий (операций}, совершаемых с использовани:ом средств
автоматизации или без использования таких средств с персональными .щ&нtI}Jми, вкJIючЕUI

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновлени(), изменение),
извлечение, использование, перелаtу (распространение, предоставление, доступ),
обезличивание, блокирование, удаJIен{е, уничтожение персональньж данных (ст. 3 ФЗ РФ
от 27.07.200б г. Ns 152-ФЗ кО персонал[ных данных>).

2.9. Пароль секретнм комýинаuия uифр, зн€ков, слов, или осмысленное
предложение, служащие для защиты информачии от несанкционированного доступа к
информационным ресурсам.

2.10. Персональные данные - любая информация, относящаjIся }! прямо или
косвенно определенному или определ{емому физическому лицу (субъекту ]lерсональньж

данных) (ст. 3 ФЗ РФ от 27.07.2006 г. ф l52-ФЗ <О персонаJIьных данных>).
2.1 l. Распространение ,r.p.o*,|norror* данных действия, напрiilвленные на

раскрытие персональных данньIх неопфелеленному кругу лиц (ст. З ФЗ РФ o1,27.07.2006 г.

М 152-ФЗ кО персональных данньrх>).

2.12. Субъект персональных 
|анных - физическое лицо, котороЁ прямо или

косвенно определено или определяемо с помощью персонЕlльньtх данных
2.13. Уничтожение персональtых данных - действия, в резуль:l:ате KoTopbD(

становится невозможным восстанрвить содержание персонЕIльньж данньD( в

информационной системе персона-п|ных данных и (или) в результате которых

уничтожаются материчlльные носители персонаJIьных данньIх (ст. 3 ФЗ РФ or: 27.07.2006 г.

N9 152-ФЗ кО персонtlльньж данньгх>).

Ш. ПОРЯДОК РАБОТЫ СО СВЕДЕНИЯМИ, СОДЕРЖАЩИ]ШИ
ПЕРСОЦАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

3.1. При обработке персональных данньж на бумажных носителях, съёмных

машинньD( носителях (флеш-носителях, дисках, и т.п.), компьютерах и других
технических средствах, работники ЛОГБУ кСланцевский .ЩИВВиТ> обязан;r следитЬ к€Ж

за сохранностью самих бумажных документов, съёмных машинньIх гtосителеЙ, и

компьютеров, и других технических средств, так и за сохранностью содержащейся в них

информации, а именно не допускать неправомерного ознакомления с ней лицl не

имеющих допуска к работе с персональными данными.
3.2. Запрещается хранение или оставление бумажных док}ментоЕ и съёмньuс

машинньD( носителей, содержащих персонtlльные данные, в виде, ГIОЗВОЛЯЮЩеМ

осуществить визуальный rrросмотр содержащихся в них персональных ДаннЬIХ, ИХ

фотографирование или несанкционированное создание копий. Напечатаннь:е ДОКУМенты,

содержащие персональные данные, должны изыматься из принтеров немедленно.

Хранение бумажных документов и съёмных машинных носителеЙ, соДерЖаЩИХ
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персонttльные данные, допускается т9Лько в специальньIх

помещениях, к которым исключёч доступ лицl не

сOOтветствующих персонtlльньш данньlК.

сеЙфах и

обработке

3.3. Запрещается без прямой служебной необходимости делать выписки

персонtlпьньD( данньш, распечатывать документы с п9рсональными д€lнными или

записывать персонаJIьные данные на с}ёмные машинные носители.

3.4. Запрещается использовать для передачи персональньж данг,{ьD( съёмные

машинные носители, не учтённые в Ж{рнале учета съемных носителей информации.

3.5. Запрещается выносить лQкументы, съёмные машинные н()сители или

переносные компьютеры, содержащи]е персональные данные, за пределIл помещении

контролируемой зоны ЛОГБУ <Сла{rцевский .ЩИВВиТ>, если это не требуется дJIя

выполнения служебных (труловых) фбязанностей и если на это не данl) р.lзрешение

руководитеJIя ЛОГБУ кСланцевский ,ЩИВВиТ> или ответственного за оргсtЕиЗаЦИЮ

обработки персональных данных.
3.6. Бумажные документы с пРрсональными данными, у KoTopbD; истёк СРОК

хранения, лишние или испорченны9 копии документов с персональными данными,

должны быть уничтожены без возможфости их восстановления (например, в шредерах).

3.7. Большие объёмы бумажных документов с персонtlльными даннIIми, съёмные

машинные носители с персональны\ци данными, а также встроенные в компьютеры

носители с персональными данными дрлжны уничтожаться под контролем о гветственного

за организацию обработки персонrtль{tых данных, способом, исключаЮЩИ.чt дttльнейшее

восстановление информации.
3.8. МониТоры компЬютеров, исгiользующихся для обработки персонш ьных данньIх,

должны быть ориентированы таким образом, чтобы исключить визуалы]tый просмотр

информаЧии с ниХ лицами, не имеюЩ{ми допуСк к обработке lrерсон€lльньD( данньIх,

3.9. Запрещается установка и шспользование при работе в АрМ вредоносньIх

прогр€lп{м, ведущих к блокированиrр работы сети, самовольное изменlэние сетевьIх

адресов, саN{овольное вскрытие блокрв Арм, модернизация или модифиtсация АРМ и

прогрЕlI\{много обоспечения. НесанкциоЕированнаrI передача АРМ с r[рописанными

сетевымИ настройками. Перелача АРМ из одного подразделения в другое производится

только ответственным за обеспечецие безопасности информаuии с предварительно

удаленными сетевыми настройками, Использование технологии беспрово,цного доступа

без разрешения ответственного за обеспечение безопасности в ин(,ормационньIх

системах.

3.10. fuя работы с персональ$ыми данными разрешается исполь:lовать только

автоматиЗированные рабочие места, Указанные в Перечне автоматиЗироваt{ньж рабочих
мест информационньгх систем, при это для обработки персональньш данньж можно

использовать только программное q,беспечение, указанное в Перечне програ},Iмного

обеспечения обрабатывающего персоЦальные данные.

3.11. Запрещается упоминать в разговоре с третьими лицами сведени.ш, содержащие

персонапьные данные.
3.12. Запрещается в нерабочее время или за пределами помецениЙ логБУ

<СланцевСкий ЩИВВиТ> упомИнать ф р€lзговоре с кем-либо, включаJI люб1,Iх работников

логБУ кСланцевСкий .ЩИВВиТ>, свед9ния, содержащие персональные данЕ ые,

закрытых шкафах,

допущенньD( к
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3.13. Запрещается обсуждать по!|лок доступа, места хранения, средства и методы
ЗаЩиты персоIIЕшьньш данньж с кф[rл-либо, кроме ответственного за организацию
обработки персональных
персональньж данных

данньIх, ответственного за обеспечение безопаснсlсти
в информфционных системах, руководства, или лица,

уполномоч9нного руководством на обсуждени9 данных вопросов.

Ш. ПОРЯДОК ДОСТУПА ЛИЦ В ПОМЕЩЕНИЯ

4.1. При обеспечении доступа литtr соблюдаются требования законодательства РФ по
защите персональньtх данЕых.

4.2. Обеспечение доступа лиц в пРмещения предусматривает комплекс специаJIьных
мер, направленных на поддержание и рбеспечение установленного порядка деятельности
структурных подразделений и опрФделяет порядок пропуска работнлl,ков ЛОI'БУ
<Сланцевский !ИВВиТ> и иных TpeTbplx лиц в помещения.

4.3. Контроль за порядком обесг|ечения доступа лиц в помещения в()злагается на

руководителя структурного подразделещия.

4.4. Не допускается нахождение работников ЛОГБУ <Сланцевский ,ЩИВВиТ> в
помещениях контролируемой зоны В нерабочее дJuI них время без соlласования с

руководством и без служебноЙ запИски. В нерабочее время, в случар служебноЙ
необходимости могут задержаться на рабочих местах только при наличии служебной
записки, подписанной руководителем Фтруктурного подразделения. В служеlбной записке

укЕвывается (Ф.И.О. работника, Nл щабинета и время окончания работы при работе
нескольких человек указывается ответственное лицо). Служебнм записка
предостz}вJIяется ответственному за организацию обработки персонt}льны]( данньгх. В
случае неотложных заданий, поступfiвших после окончания рабочего j[ня, порядок

ДопУска в помещения контролируемой зоны ЛОГБУ кСланцевскиii ЩИВВиТ>
осуществляется аналогичным образоц. по личному разрешению ответOтвенного за
организацию обработки персональньж Данньш до начала неотложных работ.

4.5. В случtшх, не терпящих отлагательства (пожар, авария сиl;тем тепло-,
водоснабжения и т.п.), когда находящимся в помещении оборулованию, материальным
ценностям и документации грозит опаqность уничтожения или вывода из сц)оя, работник
оповещает пожарную охрану (аварийную службу), вызывает руководителя пDдразделения
или работника, ответственного за пOмещение. Помещение вскрывается ,Iо прибытия

укшанных лиц, и принимаются меры к тушению пожара (ликвидации авари|I), эвакуации

ценностей, имущества и документации. Около эвакуируемых ценностей, имущества и

документации выставляется временнРrЙ пост охраны. Акт о вскрытии помещения
составJIяется после окончания работ, сцязанньж с ликвидацией происшествия,

4.6. Нахождение посетителей доцускается только в рабочее время в присутствии

работников, имеющих допуск к персональным данным.
4.7,В помещения ИС пропускаются:
4.7.|. беспрепятственно - Руководитель ЛОГБУ кСланцевский п]ИВВиТ> и

работники, имеющие допуск к работе с персональными данными и с щелькl выполнения

должностньгх обязанностей ;

4,7.2. при наJIичии служебного удостоверения, с разрешения руковод!i:теля ЛОГБУ
кСланцевский .ЩИВВиТ> или руководителя структурного подрЕuiделения, в



рукOводитеJUI структурного п - работники контролируIопtих орга}Iов,

работники пожарньtх и аварийных слу
4,7,З. ограниченно - работники,

, работники полиции;

не имеющие допуска к работе с персон€lльн1,Iми

данными или не имеющие фун blx обязанностей в помещеЕи]I, рабOтники
сторонних организаций и учреждений выполнения договорных отношенz й.

4.8. Посетители пропускаются в ия ИС ЛОГБУ кСланцевскиi, ДИВВиl > в

рабочее время в сопровождении
данных.

иков, допущенных к обработке Iiерсональ.t{ьIх

4.9.В помещениях, в котор происходит обработка персонtшь]IьD( данньтх,
запрещено использование не предусм ных служебными обязанностями техничес,ких

сопровождении ответственного за

устройств, фотографирование, в

мобильньrх телефонов.

4.10. Рабочие и специалисты
помещение для проведеЕия
подписанньж руководителем или рук
кСланцевский .ЩИВВиТ>.

4.11. В целях предотвращения

содержащим персональные данные

возлагается на руководителей п
помещения. В нерабочее время,

5

изацию обработки персонапьньrх дЕшньD( или

ись, звукозапись, в том числе с исlIользованием

строительных организаций пр)пускаютOя в

о-строительных работ на основiLнии заrI.вок,

лями структурных подр€вделэний ЛОГБУ

несанкционированного доступа к сведенIIям,

работы проводятся только поl; контролем
ответственного за организацию
структурного подрrвделения,

персональных данньIх или )уководи,]:еля

4.12. Контроль за допуском в п ещения контролируемой зоны в рrбочее время
ий, за которыми закреплэны данны9

l!ны€ и нерабочие праздничные дни охрана

помещений контролируемой зоны чивается средствами охранной сигнализации,, а в

случае их неисправности выставлени поста охраны,
4. 13. .Щля исключения возм бесконтрольного проникновения в помещенI{я и

посторонних лиц, двери в отсутсlвие штатныхк установленному в них оборуловани

работников запираются на ключ.

4.14. Помещения, где хранщтся персональные данные, защищаемые

криптографическими средствами защиtы информации, должны быть оснаIцех]ы входными

дверьми с зЕIмкatми для обеспечения пQстоянного закрьIтия дверей помещешtй на замок и

их открытия только для санкциониров{яного прохода. Помещения должны опечатываться

по окончании рабочего дня или быт]ь оборудованы соответствующими ,],ехническими

устройствами, сигн€lJIизирующими о нqOанкционированном вскрытии помещсний.
4.15. Руководители структурных подразделений, либо работники, упоlrномоченные

хранить ключи от сейфов и помещений должны вести Журнал учета ключеit от сейфов и

помещений.

4.1б. Контроль за допуском в пФмещения контролируемой зоны в р,лбочее время

возлагается на руководителей подразделений, за которыми закреплоны данные
помещения. В нерабочее время, вьINодные и нерабочие праздничные дни охрана

помещений контролируемой зоны обеqпечивается средствами охранной сигнализации, а в

слrIае их неисправности выставлениеN4 поста охраны.

4.17. Оборудование в помещении должно размещаться таким обlrазом, чтобы

исключить возможность бесконтрольнФго доступа к нему посторонних лиц.



4.18. Окна помещений, в

6

ведётся обработка персональньIх дtlнных, должны
быть оборудованы шторами или

4.19. Режим работы охраны
инструкциями.

4.20. Уборка помещений ИС прOизвOдиться под контролеIlл работника,
допущенного к обработке персонЕuIьн данньж в этом помещении.

4.21. Во время уборки в пом и должна быть приостановле]Iа работ;п с
персональными данными, должны б выключены или заблокированы все АРМ, на

данные. Носители, содержаrтIие ilерсональные
шкафы или сейфы.

которых обрабатываются персон€rльн

данные, должны быть убраны в закр

V. ДЕЙСТВИЯПРИ ОБНАРУЖЕ попыток нЕсАнкционир( )вАнно,го
пА

вается штатныМ расписанием и д()лжностньIми

БУ <Сланцевский ЩИВВиТ> служебllой записtсой
|4, его результате (успешный, неуэпешныt"l) и

работает
попытка

данных
о факте

ного доступа относятся:
пе нальными данными незарегисгрированпых

пользователей, или пользователей, н ивших установленную IIериодичн(|сть дост)тIа,
или срок действия полномочий
доступу к данным:

истёк, или превышающих свои погrномочия по

5.1.2. действия третьего лица, п щегося получить доступ (или уже ]Iолучившего
доступ) к ИС, при использовании учётной записи администратора ltли другого
пользователя ИС, методом пароля, использования личн()го парс)ля,

разглашённого владельцем учётной зап или любым другим методом.
5.2. При вьuIвлении факта

обязан:
кционированного доступа пользоваl,ель ИСiJ!н

5.2.L прекратить несанкциони ный доступ к персональным данным;
5.2.2. доложить руководителю Ло

5.1. к попыткам
5.1.1. сеансы

несанкциони

работы с

о факте несанкционированного
предпринятьгх действиях;

5.2.3. известить руководителя рного подразделения, в котор)м
пользователь, от имени учетной писи которого была осуществле.Iа
несанкционированного доступа, о несанкционированного доступа;

5.2.4. известить ответственного обеспечение безопасности персоналЕньD(
в информационньж системах и
несанкционированного доступа.

ного за организацию обработки II!н

VI. ТРЕБОВДНИЯ ПО ТШХНИЧЕСКОМУ УКРЕПЛЕНИЮ

6.1. Руководители структурных подразделений обеспечивают сtбязательное
выполненИе меропрИятий пО ,""nr.r..,]|ry упр.плению и оборулованию специaльными
техническими средстваIvIи охраны, ý|стемами пожарной безопасности и должны
руководствоваться следующими основнfiми требованиями:

6.1.1. .Щвери и окна должны иметь |rро"r"r. и надежные петли, шпингЕчIеты, крючки
или задвИжки И быть плоТно подогНflны К рамам и дверным коробам. ,Щопускается
примепение электромеханических, элек{ромагнитньж заI\dков и задвижек.



6.|.2.Оконные проемы
металлическими решетками, запи
противоречит требованиям пожарной

6.1.3. Конструкция оконных 
]

наружной стороны оконного проема
6.|.4. Стекла в рамах должны
6.1.5. Рамы указанных оконн

устройствами.

7.1. Работники ЛоГБУ кС

регулирующих получение, обработку

дисциплинарную, административн
ответственность в соответствии с зако

7.2, Разглашение персональных,
том числе другим работникам, не и
утрата документов и иных нос
также иные нарушения обяза.

локальными нормативно-правовыми
кСланцевский ДИВВиТ> , влечет

персональным данным, дисципли

увольнения. Работник ЛОГБУ
персональным данным субъекта и
несет полнlто материальную

ущерба ЛОГБУ <Сланцевский ,ЩИВВи
рФ).

'7,2.1, В отдельных случаJIх, пр

совершивший указанный проступок,
Кодекса об административньгх право

7.3. В случае незаконного
частной жизни лица (нарушения

ответственность в соответствии со ст.
7.4.Руководитель ЛОГБУ

регулирующих получение, обработку
административную ответственность
административньгх правонарушениях

ущерб, причиненный неправомерн
персональные данные этого субъекта.

7

этажей зданий должны быть укреплены
ыми с внутренней стороны, еспи это не

ности.

должна исключать возможность демонтаж:а с

чп. ЕТСТВЕННОСТЪ

!ИВВиТ>, виновные в наруIении н()рм,

защиту персональных данных суб,;ектов, несут
гражданско-правовую уголовную

дательством Российской Федерации.

ных субъекта (передача их постороItним лицам, в

щим к ним допуск), их публичнс,е раскрытие,
содержащих rrерсональные данны() субъекта, а

по их защите и обработке, у(}тановленньIх
актами (приказами, распоряжениями) ЛОГБУ

ние на работника, имеюще],о достуI] к
ых взысканий в виде: замечания, выговора,

цевский ЩИВВиТ>, имеющий достуII к
ившии указанныи дисциплинарньtи прост),]lок,
ность в слr{ае rrричинения ег( действlrями

> (в соответствии с п.7 ст. 24З Трулового кодеi(са

разглашении персональных данньгх, работник,
ст. ] 3.14

иях РФ.
или публичного распространения информациr.I о

предусмотренакосновенности частной яtизни),

7 Уголовного кодекса РФ.
анцевский ,ЩИВВиТ> за наруцл,ение н()рм,

защиту персональных данных суб,ьектов, FIeceT

согласно ст. 5.27 и 5.з9 Кодекса об

ийской Федерации, а также возмешцает субъс:r<ту

использованием информации, содержаltlей

ответственность в соответствиI со



пользовате.rIя информа

I.o

1,1 . Настоящая инструкция рег
рамках своих фунпционtulьных обязан.
информации и имеющих доступ к апп
данным информационной системы
lИВВиТ>.

2,1. Автоматизированное рабо
подключенные к нему периферийн
устройства, сканеры и т.д.

2,2. База данных - это и
записей одинаковой структуры.

представления (сm. 2 ФЗ РФ оm
uH ф орл,t ацllо н н blx m е хн о л о eurtx u з аlц

2.4. Информационная система
содержащихся в базах данных персон
информационных технологий и техни,
1 5 2 -ФЗ к () персона.,I bHblx c)cttl t,t btx ll),

2..5, Носитель информации - л
для хранения или передачи информаци

2.б. Обработка персональных

извjlечеFIие. использование. передач
обезличивание, блокирование, удалени

совокупность действий (операший)
автоматизации или без использования
сбор, запись. систематизацию. накоп

РФ оm 27.()7 200б z. Ns ] 52-ФЗ ко

предложение, служащие для защиты
информационным ресурсам.

кOсвенно определенному или определяе
данных) (сm. 3 ФЗ РФ оm 27,()7,200б z.

2.9, IIрограммное сlбеспечение
соответствующей документации систем

2.10. Распространение rlepcoнaJl
раскрытие персональных данных н
оm 27.07.200б z. М l52-ФЗ к() персонаи btx duHttbtxl)

Приложение Jф 5

УТВЕРЖДЕНО
прикtвом дирек.гора ЛОГБУ
кСланцевский [ИВВиТ>
от 08.0б.2021 г. J$ 145

струкция
нной системы персонаJIьных данньIх

Е ПОЛОЖЕНИЯ

нтирует обязанности работников, уч аствующI.Iх в
в процессах автоматизированнэй обработки

ым средствам, программному о(еспечению и
персональных данных ЛоГБУ <Сланцевский

II. тЕрN4 НЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

место (АРМ) - персональный t:омпьютер и
устройства - принтер, многофункциональные

ция. упорядоченная

ния, данные)
27.07,200б ?. NЬ

uнфорл,tацuuл).

рсональных данных (ИСПЩн) - совокупность
ьных данных и обеспечивающих их обработку
ких средств (с,m. 3 ФЗ РФ оm 27.07.200б z, М

й материальный объект или среда, ис,пользуемый

совершаемых с использованис,м средств
ких средств с персональными данныии, включая
Ie, хранение, уточнение (обновление, изменение),

(распростРанение, предоставление, доступ),
уничтожение персональных данны]к (сm. 3 ФЗ
bHbtx daHHbtx>).

ация цифр, знаков, слов, или осмысленное
формаuии от несанкционированног0 доступа к

информация, о,Iносящаяся к прямо или

в виде наборш элементов,

независимо от формы их
]49-ФЗ кОб uнфорл.tацuu,

ределенному кругу JIиц (сm. 3 ФЗ РФ

ому физическому лицу (субъекту персональных
1 5 2-ФЗ к О персональньlх daHHbLx>).
все или часть программ, процедур, правил и
обработки информации (ISOДEC 2382-l; t9931



2.1l.
вещество ]

Средство защиты инфо
и (или) материал, предназна

III.

каждый работник
ИСПЩн, обязан:

оБщиЕ оБ

ЛоГБУ <Сл

3.1. Строго соблюдать
информации при работе с программнь

3.2. Знать и строго выполнять п
установленными на его АРМ.

З.3. Соблюдать правила работы с
3.4, Немедленно вызывать адми

известность руководителя структу
3,4.1. нарушений целостности

номеров печатей) на аппаратных
отсутствие попыток несанкционирован

З.4.2.несанкционированных (пl
порядка) изменений в конфигурации п

3.4.З. о,rклонений в нормальной
средств" затрудняющих эксплуатаци
функционирования узлов АРМ или п
т,гl.), а также перебоев в системе

З.4,4, некорректного функциони
средств защиты;

З .4.5, непредусмотренных отводо
устройств.

3.5, Всем работникам ЛОГ
пользователями ИСП!н, запрещается :

3.5. 1. использовать компоненты
ЛОГБУ кСланцевский !ИВВиТ> в н

з.5.2. самовольно вносить каки
устанавливать в АРМ любые програм]
разрешённых к использованию о.гветст
данных;

3.5.3. оставлять без присмотра с
оставлять своё АРМ включенным по

З,5,4.умышленно использовать
программном обеспечении или в
нарушению безопасности персональны

IЧ. ОБЕСIIЕЧЕНИЕ С

4.1. !ля обеспечения сохранности
<сланцевский Щиввит> необходимо

4.1.1, !ля копирования информа
наличие компьютерных вирусов и дру

4.2. Субъектам доступа запреrдает
4.2.1. Установка и исllоJ]ьзовани

ведущих к блокированию рабо.гы сети.
4.2.2. Самовольное изменение сете

чии (СЗИ) - техническое, программное средство,
ные или используемые для защить] информации.

АННОСТИ РАБОТНИКОВ

цевский flиввит>, являющийся гlользователем

енные правила обеспечения безопаснсlсти
и и техническими средствами ИСП!lr.
вила работы со средствами защиты информации,

,аролем своей учётной записи,
истратора безопасности ИСПflн и поставить в
подразделения при обнаружении:
омб (наклеек, нарушении или нссоответствии
вах АРМ или иных фактов совершения в его

доступа к заIдищаемой ДРМ;
изведенных с нарушением ус1]ановленного
граммных rlли алпаратных средств АРМ;
рабоr,е системных и прикладных Ilрограммных

АРМ. выхода из строя или нсустойчивого
риферийных устройств (дисководов лринтера и

ния;
ния установленных на АРМ технических

кабелей и подключенных к АРМ доп )лнительЕIьIх

кСланцевский !ИВВиТ>, являющимся

граммного и аппаратного обеспеч(]ния ИСI-1,!н
жебных целях;
либо измепения в конфигурацию АРМ или
:ые и аппаратные средства, кроме выданных или
нным за сlбеспечение безопасности персональных

Арм, не активизировав блокировки доступа, или
чании работы;

окументированные свойства и ошибки
которые могуl, привестийках средств защиты,

нных.

ХРАННОСТИ ИНФОРМАЦИИ

тронных информационньж pecyl)coB лоГБу
следующие требования:

и не должны использоваться непрол}еренные на
, вредоносных программ носители инt}ормации,

:

при работе в АРМ вредоносных программ,

в

к

ых адресов.



4.2,З. Самовольное вскрытие б
программного обеспечения.

4,2,4. Несанкционированная пере
передача ApIr4 из одного подразделен
безопасности ИСП!н с предварител

4.З. Сведения, содержащиеся в
кСланцевский /{ИВВиТ>, должны
полномочий работника, рабо.гающего с

Ч. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5,1, Каждый пользователь ИС
соблюдение требований настояшей И
его учётной записи в ИСП!н, если с
действий для предотвращения несанкцl

5.2. За разглашение персональ
средствами ИСП!н, содержащими
привлечены к гражданской,
предусмотренной законодательством

5.3. Распространение персонал
лицам, в том числе другим работни
раскрь]тие. ylpaTa документов и ин
субъекr,а, а также иные нарушен
установленных локальными нормати
ЛОГБУ <Сланцевский ДИВВиТ> , вл
персональным данным, дисциплина
увольнения. Работник ЛОГБУ
персональным данным субъекта и
несе,I полную материальную ответ
ущерба ЛОГБУ <Сланцевский ЩИВВи
рФ),

5,3.1. В отдельных случаJIх, п
совершивший указанный проступок,
Кодекса об административных право

5.4, В случае незаконного сбора
частной жизни лиuа (нарушения неп
о,гвет,с,lвенность в соотвеlсгвии ctl ст. l

з

в АРМ, модернизация или модификация АРМ и

АР]\4 с прописанными сетевыN4и шастройками.
в другое производится только адмIlнистратором

удаJIенными сетевыми настройками,
ектронных документах и базах даItных ЛОГБУ
ьзоваться то,пько в служебных це"Iях в рамках

ветствуюtцим и ма,гериалами.

НАРУШЕНИЕ ПРАВИЛ РАБОТ Ы

несёт персонfu,Iьную ответственность за
и и за все действия, совершен {ые от имени

го стороны не было предпринято rеобходимых
нированного использования его учёl,ной записи.

данных и нарушение порядка работы со
ерсональные данные, работники могут быть
, административной, дисциплина;ной и иной
ийской Федерации ответственност! .

данных субъекта (передача их посторонним
," не имеющим к ним допуск), их публичное
носителей, содержаtl1их персональные данные
обязаннсlстей по их защите и, обработке,

-правовыми актами (приказами, распоряжениями)
:ет наложение на работника, имеюrr его доступ к
ых взысканий в виде: замечания, выговора,
анцевский !ИВВиТ>, имеющий доступ к
шивший указанный дисциплинарный простуIIок,
нность в с,п),чае Ilричинения его действиями

> (в соответствии с п.7 ст.243 Трулсrвого кодекса

разглашении персональных данных, работник,
)ет ответственность в соответствии со ст, 13,14

ушениях РФ.
ли публичного распространения
косновенносl,и частной жизни),

7 Угоrrовного кодекса РФ.

иttформации о
пl)едусмотрена


