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приказом руководителя государственного автономного учреждения Мурманской области «Региональный центр по организации закупок»
от «15» апреля 2020 года №3




Положение
об организации обработки персональных данных
в государственном автономном учреждении Мурманской области «Региональный центр по организации закупок»

1. Общие положения
1.1. Положение об организации обработки персональных данных в государственном автономном учреждении Мурманской области «Региональный центр по организации закупок» (далее – Положение) направлено на обеспечение защиты прав и свобод гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.2. Настоящим Положением определяются общая политика и направления обработки и защиты персональных данных в государственном автономном учреждении Мурманской области «Региональный центр по организации закупок» (далее по тексту также – Учреждение, ГАУМО «РЦОЗ»).
1.3. С целью организации обработки персональных данных приказом Учреждения назначается должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.
1.4. Повседневный контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных возлагается на лиц, осуществляющих непосредственную обработку данных.
1.5. Перечень информационных систем, в которых осуществляется обработка персональных данных, утверждается приказом Учреждения.
1.6. Требования настоящего Положения являются обязательными для исполнения сотрудниками Учреждения, а также лицами сторонних организаций и Учреждений, допускаемых к персональным данным.

2. Основные понятия
2.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
2.2. Субъект персональных данных – лицо, чьи персональные данные подлежат обработке.
2.3. Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.
2.4. Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
2.5. Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
2.6. Блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.
2.7. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
2.8. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
2.9. Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уничтожение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
2.10. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства, органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
2.11. Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

3. Цели обработки персональных данных
3.1. Персональные данные в Учреждении обрабатываются в целях:
·  обеспечения трудовых правоотношений с сотрудниками Учреждения;
· исполнения Учреждением задач и функций, определенных в уставе, а также возложенных на Учреждение в соответствии с государственным заданием.
3.2. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
3.3. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки.
3.4. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.
3.5. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных.

4. Категории субъектов персональных данных
4.1. В Учреждении обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:
· сотрудников Учреждения;
· граждан, представивших персональные данные в составе сведений с целью трудоустройства;
· граждан, персональные данные которых представлены в Управление для реализации его задач и функций.

5. Действия с персональными данными
5.1. Учреждение, при обработке персональных данных, производит следующие действия:
· сбор (получение), запись, анализ, систематизацию персональных данных субъектов персональных данных;
· накопление, уточнение (обновление, изменение) персональных данных;
· автоматизированную (неавтоматизированную) обработку персональных данных;
· извлечение, предоставление персональных данных третьим лицам;
· распространение персональных данных;
· хранение персональных данных;
· блокирование персональных данных;
· уничтожение персональных данных;
· обезличивание персональных данных.

6. Условия и порядок обработки персональных данных
6.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
6.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
6.3. Типовая форма согласия на обработку персональных данных представлена в приложении №1  к настоящему Положению.
6.4. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную обработку персональных данных.
6.5. Обработка персональных данных осуществляется путем:
· получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;
· получения персональных данных из общедоступных источников;
· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора;
· использования иных способов обработки персональных данных.
6.6.  Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
6.7.  Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
6.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в том числе:
· определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке;
· принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в сфере обработки и защиты персональных данных;
· создает необходимые условия для работы с персональными данными;
· организует учет документов, содержащих персональные данные;
· организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персональные данные;
· хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним;
· организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персональных данных.
6.9. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором.
6.10. Персональные данные Субъектов, зафиксированных на бумажных носителях хранятся в запираемых шкафах, либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа.
6.11. Персональные данные Субъектов, обрабатываемые с использованием средств автоматизации в разных целях, хранятся в разных папках (вкладках).
6.12. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в Законе о персональных данных.
6.13. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.
6.14. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных данных.


7.  Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных. Ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным.
7.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона «О персональных данных», субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
7.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
7.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
7.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению Оператора:
     ● в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Оператором или лицом, действующим по поручению Оператора, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления;
    ● в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных Оператором;
● в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных.
В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
8. Контактная информация
     Наименование Оператора: ГАУ МО «РЦОЗ». Адрес местонахождения Оператора: Мурманская обл., г. Мурманск, пр-кт Ленина, д. 71, 5 этаж.  Почтовый адрес Оператора: 183038, г. Мурманск, пр-кт Ленина, д. 71. Телефон: 8 (8152) 75-00-35, электронный адрес: gaumo.rcoz@mail.ru 






















	
	Приложение №1  к Положению об организации обработки персональных данных в государственном автономном учреждении Мурманской области «Региональный центр по организации закупок»


Согласие на обработку персональных данных
«___» ___________ 2020 г.                                                                                                                                               г. Мурманск
ФИО                                                   , именуемый (ая) в дальнейшем «Субъект персональных данных» разрешает ГАУ МО «РЦОЗ», в лице ответственного за обработку персональных данных ____ФИО______________, далее «Оператор», обработку персональных данных, приведенных в пункте 2 настоящего согласия на следующих условиях:
1. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» субъект персональных данных дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, с целью:
· исполнения трудового договора;
· для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;
· в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности организации.
2. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие (нужное подчеркнуть):
· дата и место рождения;
· биографические сведения;
· сведения  об образовании (образовательное учреждение, время обучения, присвоенная квалификация);
· сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы);
· сведения о семейном положении, детях (фамилия, имя, отчество, дата рождения);
· сведения о месте регистрации, проживании;
· контактная информация;
· сведения о постановке на налоговый учет (ИНН);
· сведения о регистрации в Пенсионном фонде (номер страхового свидетельства);
· сведения об открытых банковских счетах;
3. Оператор вправе осуществлять следующие действия с указанными выше персональными данными путем автоматизированной обработки и обработки без использования средств автоматизации (нужное подчеркнуть):
· сбор;
· систематизацию;
· накопление;
· хранение;
· уточнение (обновление, изменение);
· использование;
· распространение/передачу;
· блокирование;
· уничтожение.
4. Субъект персональных данных имеет право на доступ к его персональным данным в порядке, определенном статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5. [bookmark: _GoBack]Срок действия данного согласия устанавливается на период: с «___»______________20 ___г. бессрочно.
6. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

Данные об операторе персональных данных:
Наименование организации  ГАУ МО «РЦОЗ».
Адрес оператора 183038, Мурманская обл, Мурманск г, пр-кт Ленина, д.71, 5 этаж.
Ответственный за обработку ПДн ФИО
Субъект персональных данных:
Фамилия, имя, отчество ФИО
Паспорт: ___серия______ ____номер_______            		
Выдан: ____________________________________________________________ 
Дата выдачи: «___» ____________ ____ года.
Адрес: __________________________________
Дата рождения: «___»__________ ______года.		
	                                                    __________________	
	(подпись) 	(ФИО)
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