
[1рилоlкение l

к приказ\, I'БУК г.Москвы кМосковский

театр иJIлю,}ии)

от 01.09.202Зr. Jф 85-ОД

пOлит1,IкА
в отllошенIrи обрабо,гкrt ll защиты персоIIальных данных

в ГосударствеtIllом бюджtтном учреждении культчры города
Москвы <<Ntосковскtrй театр иллюзlltл>

l. Общие положения

1.1. [lолитика I] отноIrtеtlии обработклr и защрIты персональных
данных в Госуларственном бюджетном учреждении куJlьтуры города
МОСКвы <N4осковскtлй Teal,p иллюзl,tи)> (далее - ГIо;rитика) разработана на
основаtIии Конституции Россиl.iскоt"t Федерации, Трулового кодекса
РоссиЙскол"l Федераt(иLl, Фелерального закона от 27 июля 2006 г. Jt l52-ФЗ
"О пеРсональных данных" и других норN.{ативно-правовых актов Российской
Федерации.

l,2. []астоящей Политикой определяется порядок обработки
ПеРсоНаЛьных данных субъектов персональных данных в Государственном
бюджетном учреждени1.1 кyльтуры горола Москвы <Московский театр
иллюзии)> (далее Учреждение). как с использованием средств
автоматизации, так и без испсrльзования таковых.

1.3. IJелью настоящей Политлtки является обеспече}Iие заulиты прав
и свобод работн1.1ков Учрех<дения при обработке их персональных данных, в

ТоМ числе заttlиты прав на неприкосновенность частной жI{з}{и, личную и

семейную тайну.
1.4. Политика распространяется также на персон€tльные данные

любых иных лиц, содерjкащиеся ts документах, полученных УчреждениеN,{ из

других организаций, в обраrrlениях граждан и иных источниках
персональных данных.

1.5. Персональные данные не N{огут быть использованы в целях
ПрИЧинеtlllя имуществеtlного и мора"lь[Iого вреда граждаЕIам, а также
затрулненIrя реализац}lLI прав l.t свобод граждан Российской Федерации.

1.6. Персональные данные заIцищаются от несанкционированного
доступа в соответствии с норматиl]но-правовыми актами Российской
Федераuии, нормативно-распорядительными актами и рекомендациями
реryлирующих органов в обласги заtциты информашии, а также

утвержден ны ми ре гJIаме нтаN[и и t{нструкциям и Учрежден ия.
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|.], Обработка персоtlаJIы{ых даiIных субъекта персональных данных
без письменного его согласия не допускаются, если иное не определено
законом. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной
информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается
в случаях обезличивения иJIt,t по исl,ечении сроков хранения, если иное не
определено законом.

1.8. flоllжностные JIица учреждения, в обязанностl4 ко,горых входt{т
обработка персональных данных, обязаны обеспечить кажд(lму субъекту
персоналыlых дан r{ых возмож[Iость ознакомлен ltя со с воими персональным и

ЛаННЫI\!}l В УСТаНОВЛеННОМ ПОРЯ7]Ке, еСЛLI }IHOC Не ПРеДУСNIОТРеНО ЗаКОНОМ.

1.9. Настоящая Политика и изменения к ней являются обязательньтм

для исполнения всеми работниками Учреждения, имеющими доступ к
персонапьным данным.

1.10. Все работнttки Учреждения доJIжны быть ознакомлены под

роспись с настояшiей Ilолrлтикой.

2. Основные понятия, применяемые в настояцIей Политике:

2.1 Персональные данные - любая информация, относящаяся к
определенному (или определяемому на основании такой информации)

физическому лицу, в том ч[lсле его фашrr.lлия, имя. отчество, год, месяц, дата
и место рождения, адрес, семейное, социа-цьное, I.tмущественное положение,
образованr.tе, профессия, доходы, а также другая информация, опредеJIяемая

нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Перечнем
лерсонаJlьных данных, обрабатываемых в Учреждении, настоящей
Политикой и локальными правовыми aKTaMIt Учреждения.

2.2 Обработка персональных даl|ных - действия (операции) с

персонilJIьныN,tрl ланнымрl, включая сбор, систематизацрIю, накопление,,

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование,

распространение (в том числе передачу, доступ), обезличивание,
блокирование, уничтожение персона-пьных данных,

2.З Распространение персональных данных действия,
направленные на передачу персонаJIьных данных определенному кругу лиц
(передача персональных данных) или на ознакомление с персональными
данныNlи неограниченного круга лl{ц, в том IIисле обнаролование

персоl{€lJIьных данFIых в срелствах массовой иrrформации, разNlещение в

информаuл|онно-телекоммуникационных сетях Lrли предоставление доступа
к персональныNl данныI\4 какиN,I-либо t.lнып,l способом.

2.4 I'lсполt зование персональных данных - действия (операции) с

персонrlJIьными данныN{и, соIJершаемые операт,ором в целях принятия
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решений или совершения иных действий, порождаюших юридические
последствия в отноtllении суб,ьекта персона-пьных данных или других лиц,
либо иным образом затраг]4вающих права и своболы субъекта персонЕtльных

данных или других лиц.
2.5 Блокирование персональных данных временное

прекращение сбора, систематизаL(рIи, накопления, использования,

распространения персонаJlьных данных, в l,ом числе их llередачи.
2.6 Уни.tтожение персональных данных * действия, в результате

которых IIевозможно восстановить содержание персональных данFIых в

информаltлtонной системе персональных данных или в результате которых

уничтожаются материальные носители персональных данных.
2.] Обезличивание персональных данных - действия, в результате

которых невозN,Iожно определить принадлежность персональных данных
конкретному субъекту персональных данных.

2.8 Информационная система персональных данных
иr-rсРормационная сисгема, представляюIцая собой совокупность
персональных данных, содержащихся в базе данных, а также
информационtIых технологиL"t и технических средств, позволяющих
осуществлять обработку таких данных с использованием средств
автоматизации иллl без использования таких средств.

2.9 Конфиденциальная информация информация, доступ к
которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской
Федерации и которая представляет собой коммерческую, служебную или
личную тайны, охраняющ1,Iеся владельцем.

2.10 Конфиденциальность персональных данных - обязатеJIьное

для соблюдения любым работником Учрехtдения (или иным получившим
доступ к персональным данным лицом) требование не допускать их

распространения без согласl,tя субъекта персональных данных или на-личия

иного законного основания.
2.11 Обшедоступные персональные данные персонzlльные

данные, доступ неограниченного круга лиц к которыNt предоставлен с

согласия субъекта персона-пьных даFIных или на которые в соответствии с

федеральными законами не распространяется требование соблюдения
конфиден циаJl bHoc],L|.

2.12 Трансграничная передача персональных данных передача
персоналы{ых далI!{ых tIерез государствеIJную граIrицу Российской
Фелераl1l.i}{ сlргану BjIacTLl инострLrнного государства, физическому лицу или
юридическому Jlицу иностранного государства.
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2.1З Работники лица, име}ощие трудовые отношения с

Учреждением, либо кандидаты на вакантную должность, вступившие в

отношения по поводу приеNlа на работу.
2.|4 Оператор лицо, органрlзуюшее у| (или) осуществляющее

обработку персональьiых данных, а также определяющее цели и содержание
обработки персональных данных.

2.15 К суб,ьекl,аNl персонаJlьных данных (далее - субъек,гы) оr,носятся

работники УчрежденL,lя, включая совместt|,геJIеt",t и JItlц. выполняюшие работы
по договорам гражданс]ко-правовоI,о характера, персональI{ые даt{ные
которых переданы Учрежлению (как на добровольной основе. так и в рамках
выполнения требований норN,lативно-правовых актов) для обработки, а также
иные лица. предоставляюшие персональные данные Учреждению.

з. Принципы обработки персоIlаJrьных данных

3.1 Обработка r]ерсонаJ]ьных данных в Учреждении осуществляется
на основе следукJщих принципов:

3.1.1 . Законrtости целей и способов обработки гrерсонаJIьных данных и

лобросовестности.
з,1.2, Соответствия целей обработки персональных данных целям,

заранее определенным и заявленным при сборе персона-пьных данных, а

также полноN,{оч иям Учреждения;
З.1.3. Соответствия объепла, характера и способов обработки

персональных данных целям обработки;
3.\.4. flостоверности и достаточности персональных данных для целей

обработки;
З, 1 .5. НедопустиNlости обработки персотIальных данных, избыточных

по отношению к целям, заявленныN{ при сборе персональных данных;
3.1.6. Недопустимости объелинения созданных для несовI\,IестиIчIых

N{ежду собой целей баз данных lлнформационных cpIcTeM персональных

данных.
З.2. Хранение персональных данных в форме, позволяющей

определить субъекта персональных данных, прорIзводится не дольше, чем
этого требуют цеJI}i их сlбрабсlт,ки.

З.З. Уничтожение лерсональных данных производится IIри достиженилI
целей обработкиили в случае утраты необходимости в их обработке.

З,4. СобственнI4ком персональных данных является субъект
персональных данных, 14 он самостоя,гельно решает вопрос передачи своих
персонitпьных ланных в Учреждение,
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3.5. В целях LII{d)орN,Iаttионного обеспечения функциоrIирования в

Учрежлении могут создаваться общелоступные источники персонzLпьных

данных (в том числе справочнI,tки и т.п.). В общедоступные источники
персональных данных с письменного согласия субъекта персонЕrльных

данных могут вкJIючаться фамилия, имя, отчество, адрес, номер телефона,
сведенIlя о должност,и It 14ные персоFIальные данные, предоставленные
субъектом.

4. Понятие и состав персональных данных

4.1 Под персонаJIьными даFIными субъектов tIерсональных данных
понимается ин(lормаtlлlя, необходимая Учреждению в связи с трудовыми
отношенияN,Iи, касtlюш{аяся конкретного субъекта персональных данных
(фамилия, имя, отчество, год, месяц. дата l.{ N.lecTo рождения, адрес, семейное
положение, образование, професслtя) и позволяющая идентифицировать его
личность, а также информация, необходимая в целях осуществления своей

уставной и платной деятельности,
4.2 Исчергlываrощlлй состав 11ерсонЕtльных данных субъектов

реryлярно актуализируется и приводится в отдельном документе
Учреiкдения, который утверждается приказом Учреждения.

4.з Любые документы, содержащие rIерсональные данные, являются
конфиденt lиальными.

5. Получение, обработка и хранение персональных данных

5.1 Учреждение получает первоначальные сведения о персонапьных

данных субъекr,а из его конфиденцliальньlх доку]\,lенl,ов (непосредственно от
субъекта tlерсон€lJlьных данных) либо от, лица, которое заранее получило
согласие от субъекта персональных да}tных письменное согласие на

распространен1,Iе персональных данных Учреrкдеtrию и обработку таких
персонал ьных Учрежден исм.

5.2 Субъект персональных данных либо лицо] которое заранее

получило согласие от субъекта персональных данных письменное согласие
на распространение персональных данных Учрея<дению и обработку таких
персонzLпьных Учреждением, обязаны лредс,Iавлять в Учреждение
достоверные сведения.

5.3 Работники, ответственные за документационное обеспечение
кадровой деятеJIьности Учреждения, приFIимают от суý6екта матери€Lльные
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носители персональных данных (докупленты, копии документов) и сверяют
копии локументов с подлиннI4ками.

5.4 Учреясденltе t{г\{еет право проверять достоверность указанных
сведений в порядке, не противоречашем законодательству Российской
Федерации.

5.5 Если персональные данные субъекта персональных данных
возмо}кно lIолlzt114,р5 л{сключи,],еJlьllо у третьей стороны, то субъект
персональных данных уведомляется об этом заранее, и от него должно быть
получено письменное согJlасие. В этоIvt случае уполномоLIенные работники
Учреждения сообtцают субъекту, персонаJIьных данных о целях,
предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а

также о характере подлежащих получению персона,.Iьных данных и
последствиях отказа субъекта персонЕtпьных данных представить
письменное согласие на их получение. В случае если субъект персон€uIьных

данных уже дал письменное согласие на обработку своих персон€tпьных

данных. допоJlнрlтелы{ое уведоN{ление не требуется.
5.6 Обработка персональных данных субъекта персональных данных

осуществляться исклюtIителыIо в целях обеспеченlля соблюдения

Конституции Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых
актов, содействия в трудоустройстве, обучении, продвиженIlи по работе,
обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества
выполняемой рабо,ты, обеспечения сохранности имущества, ведения

уставной и платной деятельности Учреждения.
5.7 Необходимым условием обработки персональных данных

рабо,гника Учреждения явJIяется еt,о письменное согласие.
5.8 Письменное согласие субъекта персонацьных данных на

обработку его персонапьных данных включает в себя:

5.8.1 фамилr,rю, иiчIя, отчество, адрес субъекта персональных данных,
номер основного докуIuента, удостоверяющего его личность. сведения о

дате выдачI4 указанного документа и выдавшем его органе;
5.8.2 наименование и адрес оператора персончlJIьных данных;
5.8.3 цель обработки персональных данных,
5.8.4 перечень персональных данных, rra обработку которых дается

согласие суб,ьек,га;

5.8.5 перечень дейст,вий с персональными данными, на совершение
которых дается согласие;

5,8.6 обшее опt{саi-lllе llспользуемых Учреждениеlчt способов
обработки лерсональных данных;

5,8.7 срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его
от,зыва.
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5.9. Письтr,tенные согласия на обработку оператором персонirльных
данных работников Учрежления хранятся в JIичных делах.

5.10. Согласlле }la обработку персональных данных может быть
отозвано субъектом персоrIальных данных в соответствии с положением
статьи б Федерального закона "О персональных данных".

5.1l. Не требуется согласия субъекта на обработку его персональных
данных в сJlедующ}rх случаях:

обработка персонсLльных данных необходима для исполнения
договора, cTopo}loti которого лttбо выгодоприобретателем или поручителем
по которому является субъект персон€Lльных данных, в том числе в случае

реализации оператором своего права на уступку прав (требований) по такому
договору, а также для заключенLIя договора по инициативе субъекта
персональных данных t.lлl.I договора, по которому субъект персонаJIьных

данных булет являться выгодоприобретателем или поручителем;
обработка персон€Lпьньlх данньж осуществляется для

статистических целей при условии обязательного обезличивания
персонitJIьных данных:

обрабо,гка персональIIых данных необходима для заuJиты жизни,
здоровья или и}lых жизFIенно важных интересов субъекта персонаJIьных

данных, если получение его согласия при данных обстоятельствах
невозможно;

осуществляется обработка персональных данных, подлежащих
опубликованию в соответствии с федеральными законами;

осуществляется обработка персональных данных по поручению
оператора.

5.12. В случае смерти субъекта персонаllьных данных согласие на

обработку его персонаJIьных данIлых, при необход}Iмости, дает в письменной

форме один из его наследников, если такое согласие не было дано субъектом
персонЕrльных данных при его жизни.

5. l3, Учреждение не llMeeT IIрава осушlествлять обработку специапьных
категорий rrерсон€lльных данных, касающихся расовой и национапьной
принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских
убеждений, состоянl4t{ здоровья. интимной, частной жизни, а также членства
в общественI{ых объедлtнениях klли прсlфсоюзной деятельности, за

исключением случаев, когда:
5,13.1 . субъект,персональных данных да-гI согласие в письменной форме

на обработку своих соответствуюIIlих персонаjIьных данных;
5. l 3.2. персональные даFIные являtотся общедоступными;
5,13.3. [lерсональные ланные относятся к состоянию здоровья субъекта

персональных данных и их обрабо,гка необходиiuа для защиты его жизни,
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здоровья или иных }клlзнеtlно важных интересов лLrбо жизни, здоровья или
иных жизненно l]ажных ин,гересов других лиц, и полуLIение согласия

субъекта персональных ланI{ых невозможно.
5. l4. Обработка специальных категоррrй персонаJIьных данных должна

быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие
которых осуществлялась такая обработка,

5.15. Защита персональных данных суб,ьекта персональных данных от

утраты или неправоI\,rерного их I.Iспользования обеспечивается Учреждением
в порядке, установленtIоN,l федеральным законодательством Российской
Фелераr1иpI и лока-пьными HopN,IaTLlвныNtLl актами Учрежденttя.

5.16. Основными источниками, но не единственными, содержащими
llерсональные данIJые работ,ников Учреждения являются их личные дела.
Личные дела хранятся уполномоченным лицом на матери€lJIьных (бумажных)
носителях. Личное дело пополняется на протяжении всей трудовой
деятельности работника в УчретсденLtи.

flополнитеjIьным источником персонаJlьных данных явJ]яются
электронные документы, хранимые 14 обрабатываемые в бжах данных
иrrформацлtонных систем уtIрежден ия.

5.1 7. Основнымl1 рlсточнI,Iкам}1, t{o не единственными, содержащими
персональные данные иных счбъектов персонztльных данных, чьи
персональные даI-IFIые были получены Учрежден}.Iем в рамках осуществления

уставноЙ деятельности, являются информационные системы персонatльньж

данных: систеN{а электронного док),ментооборота, информационный порта.п,

сисl,ема уп равлеI]ия персоналоl\4.

5,l8. Перечень уполномоченных сотрудников Учреждения,
допущенных к обработке персонапьных данных, определяется приказом
Учреясденl,tя.

5. 19. Уполномоченные работнl.tки Учреждения обрабатывают
персональные данные субъектов персональных данных, строго соблюдая
весь комп.пекс мероприятий по обеспеченtлю безопасности, установленный в

Учреждении.
5.20. Руководители структурных подразделенtлй несут ответственность

за контроль соблюдения требованиt".t по обработке персонzlJIьных данных во
вверенн ых подра:]деj] ениях.

5.2l, Проведение работ по обеспечению Учреждения исправнымtl
тех}IическимLl средствами обработки персональных данных (API\4, серверами
и т.д.) и поддержанию их в готовности к (lчнкционированию в составе систем
обработки персональных данных производится системным
администратороN,t.
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5.22. Помещения, в которых обрабатываются и хранятся персонzulьные

данные субъектов персональных данных, оборулуются належными замками.
Бескон,грольное пребываtll]е в эт,I,1х помещениях посторонних лиц

LIсключается.

В рабочее вреl\,Iя помещения, в которых обрабатываются и хранятся
персон€Lльные данные субъектов персональных данных, при отсутствии в них

работников должны быr,ь за[lерты,
5.2З. Щля хранения материальных носителей персональных данных

используются сейфы или специальFIо оборулованные шкафы, которые
запираются на ключ.

5.24. Уборка помеu{ений, в которых хранятся персональные данные,
производится только в llрисyтствI]и упол}{омоченных работников.

6. Права и обязанности сторон в области защиты
персональных данных

6.1. Работник Учреждения обязан:
6.1 .l . передать Учреrкдению Iлли его представителю комплекс

достоверных, документированных персональных данных, состав которых

установлен трудовым закOнодательством и иными законами Российской
Федерачии, включая сведения об образован1.Iи, специальных знаниях, стаже

работы, отношенрlи к воинt]коЙ обязанности, гражданстве, месте жительства
и ДР.

6.1.2. своевременно (в срок. не лревышающий 5 рабочих дней)
сообщать в отдеJI кадров об изпtенении своих персонiulьных данных.

6.2. Каждый субъект персональных данных имеет право:
6,2.1. на получе}{ие сведений об Учреясдеrlии, в том числе, о месте его

нахождения, о наличLlи у Учреждения персональных данных, относящихся к
соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление
с такI4ми персональными данными, зZ исключением случаев, если
предоставление персональных данных нарушает конституционные права и
свободы других лиц;

6.2.2. на свободный и бесплатный доступ к своим персонапьным
данным, вклк)чая право на llолучение копилt любой записи, содержащей

персональные данные, за исключениеNt слуLlаев, предусмотренных

федерал ьными законаl\{и,

6,2.З. на полученис инсРорNlаI]ии, касающеL"Iся обработки его
персональных данных, в Tolvl числе солерrкащей:

-подтверждение 
факта обработки персонzlльных данных оператором,

а также указание цели такойt обработки;
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---{пособы обрабо"гки персональ[Iых данrIых. применяемые
оператором;

-сведения 
о лицах, которые имеют доступ к персоIrаJIьным данным

или которым может быть предоставлен такой доступ;

-перечеtIь 
обрабатываемых персональных данных и источник их

получения;

-.сроки обрабоr,ки персональных данных, в том числе сроки их
хранения;

--{ведеI{ия о том, KaKI{e юридическtlе последствия для него Mo)IteT

повлечь за собой обработ,ка его персонаJIьных данных.
6.2.4. обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия

или бездействие должностных и уполномоченных лиц Учреждения при
обработке и защите его персональных данных,

6.2.5. требовать от Учреждения извеIления всех лиц, которым ранее
были сообш]ены неверные или неполные персон€Lльные данные субъекта
персональных данных, обо всех произведенных в них искJIючениях,
исправлениях или дополнениях;

6.2.6, требовать от Учреждения исключения, лIсправления или

уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в

случае, если персон€rльные данные являются неполными, устаревшими:,
недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми
для заяв;rенной цели обработ,ки, а также данных, обработанных с

нарушением требований Трудовсlго кодекса Российской Федерации,

Федерального закона от 27 июля 2006 года Jф 152-ФЗ "О персональных

данных";
6.2.7 . пр!t отказе оператора исключить, заблокировать или исправить

персоFI€Lльные данные субъекта, заявить в письменной форме оператору
(Учреждению) о своем несогласии (с соответс,гвующим обоснованием такого
несогласия), при отклонении оператором указанно го обращения (несогласия)

обжаловать действия оператора в порядке, предусмотренном
законодател ьством Россиt]ской Федерации;

6.З. flоступ субъекта персональных данных к своим персональным

данным предоставляется при личном обращении или обращении его
законного представи,геJlя с письменным запросом.

6.4. Сведения о персональных данных должны быть предоставлены
субъекту персо[rаJIьных данных в достулной форме; при этоI\{ в них не

должны содержаться персональIlые данные, относяIциеся к другим
субъектам персональных данных.

6,5. Решение, порождающее юрилические последствия в отношении
субъекта персональных данных или иным образом затрагивающее его права
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и закоI{}Iые иIlтересы, Ele MoiKeT приниматься исключительно на основании
автоматиз}rрованной обработки е,го персональных данных. кроме случаев
согласия субъекта, tsыраженного в письменной форме или в случаях,
преilу cIvIoTpeHH ых федерал ьн ы N,I и законами.

6,6. Учреждение обязано рассмотреть возражение субъекта
персонаJtьных данных в теtIение сеN,iи рабочих дней со дня его получения и

уtsедом}rть заявLlтеля о резуj]ьтатах рассмотрения такого возражения.
6.7. В случаях установленной фелеральным законом (включая

налоговое и трудовое гrраво) обязанности предоставления оператором
персональных данных субъекта персональных данных третьим лицам,

уполномоченные работ,ники Учреждения обязаны разъяснить субъекту
персональных данных юридические послелствия отказа в предоставлении
своих персонапьных даннь]х.

6.8. Если персонацьные данные были предоставлены Учреждению
на основании федераJlьного закона или еслtl персональные данные являются
общедоступными, уведомJlение не производится.

6.9. Учреждение обязано безвсlзмездно предоставить субъекту
персонatпьных данных возможность ознакомления с персональными
данны]\,tи, относяIцимися к соответствующему субъекту персональных

данных, а также BHecTLl в них необходимые ltзменения, уничтожить или
блокировать соответствуюшие персональные данные при предоставлении
субъектом персонаJIьных данных сведений, подтверждаюших, что
персонаJIьные данные являются неполным14, устаревшttмрl, недос,говерными,
незаконно полчченными или не являются необходимыми для заявленной

цели обработки, О внесенных изменениях и tIредпринятых мерах оператор
обязан уведомить соответствующего субъекта персональных данных и

третьих лиц, которым персоналы{ые данItые этого субъекта были переданы .

6.10. Учреждение обязано сообщить в уполномоченный орган по
защите прав субъектов персональных данных (Управление Роскомнадзора по
IJентральному Федера;rьному округу) по его запросу информацию,
необходимую для осуществления деятельности указанного органа в

установленные норматt{вно-правовыми актаI\,Iи Российской Федерации
сроки.

6.1l. При выявлении фактов недостоверности персональных данных
или неправомерных действиti с ними Учреждение осушествляет
блоклtрование персо[IаJlьных данных, от[{осяll(ихся к соответствующему
субъекту персонаJIьных данных, с момента получения такой информачии на
весь период проtsерки. При подтверждении факта недостоверности
персональных данных упоJlноN{оченFlые сотрудник}t (на основании
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СООТВеТС'ГВУЮIr{ИХ ДОКуМеНТов) уточняю1 персоIlаJ]ьные даI{ные и снимают
их блок1,Iрование.

6.12, В случае выявления неправомерных действий с персональными
ДаНными учреждение в срок, не превышающиli трех рабочих дней с момента
выявления, ус,tраняет допуtllенные нарушения. Пр" невозможности

устранен1.1я лопущенных нарушен14й оператор в срок, не превышающлtй трех

рабочих лirеЙ с Moi\leнтa выявJlения неIIравоI\tернос,[и действий с

ПерсональныN,Iи данными, уничтожает персональные данные. Об устранении
допущенных нарушеrлий или об уничтожении персональных данных
},полномоченные лLlца уведоN,lляют субъекта персональных данных или его
Законного представителя, а в случае, еслрI обращенлrе или запрос были
направлены чполноlчIоченным органом по защите прав субъектов
персонzLпьных данных -- также указанный орган.

6.13. При достиженир1 цели обработки персон€tпьных данных
Учреждение незамедлительно прекрашает обработку персональных данных
и унич,гожает соотве],ст,вуюшие IlepcoHaJlbHыe данные в срок, не
превышающлrй трех рабо.tих дней со временр! достижения цели обработки
персон€lJIьFIых данных, если иное не предусмотрено федеральными законами
и уведомляет об этом субъекта персонаJ.rьных данных.

6.14. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на
обработку своих персонzlJIьных данных Учреждение обязано прекратить
обработку персонаJlьных данных Ll унl{чтожить персональные данные в срок,
не превышающилi трех рабочих днейt со времени поступления отзыва, если
иное не предусмотрено соглашением сторон и (или) Федеральным законом.
Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта
персонаJIьных данных.

6. l5. !о начала обработки персон.lльных данных Учреяtдение обязано

уведомить уполномоченный орган Ilo :]ащI,1те прав субъектов персонапьных
данных (Управление Роскомнадзора по I_{ентральному Федеральному
округу) о своем намерении осуществлять обработку персон€Lпьных данных,
за исключением слуtIаев обработки персональных данных:

- относяшихся к субъектам персональных данных, которых
связывают с учреждением трудовые отношения;

- IIоJIученных оператором в связи с заключением договора, стороной
которого является субъект персональных данных, если персональные
данные не распростраFrяrотся, а также [Ie llредоставляю,т,ся тре,гьим лицам
без согласия субъекта tlepcoнaJlbHbix данных I,1 l{спользуются оператором
исклк)чительно для t{споJlнеFItIя указанного договора и заключения
договоров с субъектом персональных данных,
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- отttосящихся к члеFIаN,{ (участнr,rкашr) общественного
объединения иJIи религиозной органи:зацLlи (и обрабатываемых
соответствующим общественныNl объединением или религиозной
организацией), действующими в соответствии с законодательством
Российской Федерацирl, для достlIжения законных целей, предусмотренных
их учредительнымI4 документами, при условии,, что персональные данные не
булут распросl,раняться без согласия субъек,гов ItерсонzlJIьных данных в

письменной фсlрме;
- являIощихся общедоступr{ыми персональными данными;
- tsключающих в себя ToJlbKo фамлtлttи, имена и отчества

субъектов персональных данных;
- необходl,tмых в целях однократного пропуска субъекта

персональных данных на территорию, на которой находится Учреждение,
или в анаJIогичLlых целях;

- включенных в информационные системы персональных
данных, имеющие в соответствии с федера.llьными законами статус

федера,тьных автоматизIлрованных лrнформационных систем, а также в

государствеrIные информационные системы персональных данных)
созланные в Ilелях зашtиты бе:rопасности государства и обrцественного
порядка;

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в

сооТВетствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми
актами Российской Федерации, устанавливающими требования к
обеспечению безопасности персональных данных.

6.16. Уведомление должно быть направлено в Ilисьменной форме и

подписано уполномоченным лицом или направлено в электронной форме и

подписаIIо электронной чифровой подписьк) в соответствии с

законодательством Российской Федерации. Уведомление должно содержать
следуюшие сведения:

- адрес Учреждения;
- цели обработки персональньlх данных;
- категории субъектов персональных данных, персональные данные

котор ых обрабат,ы ваются ;

- правовое основание обработки персонаJlьных данных;
- перечень дейсr,вий с персональными данными. общее описание

}1спользуеN,t ых Учре;rсдеtlием с пособов обработки персональных данных;
- описание мL,р, которые Учреrкденlле обязуется осуществлять при

обработке персональных данных по обеспечению безопасности
персонаJIьных данных при их обработке;

- дата начала обработки персонаJlь}-lых ланных;
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- срок и ycJloBLlя прекрашения обработкLl персональных данных

7. Щоступ к персона.цьныN, данным субъек,га персональных
данных, их распрост,ранение и передача

7 .l. fiоступ к персональным данны]\{ субъекта персональных
данных, их распространенlле l{ tlерелача возможны только с о,глельного
письменного согласия субъекта персональных данных на обработку
персональных данных, разрешенных с5rбъектом персональных данных для

распространения.
7.2. В согласии субъекта персональных данных на обработку

персонаJ]ьных данных, разрешенных субъектом персональных данных для

распространения, должен быть отражен конкретный срок его действия
(определенный период времени или дата окончания срока лействия).

не допускается указание положений об автомат1,1ческой пролонгации
срока деЙствия Согласия, а также опредеJlение срока его деЙствия путем

установления бессрочного статуса или указания на событие, неизбежность
iiаступления которого возмо}кI{о в долгосрочной перспективе.

7.З. Вrrутреннийr /1оступ (лоступ внутри Учреждения) к
персонаJIьным данным субъектов персональных данных могут иметь

работники Учреждения, которым эти данные необходимы для выполнения
должностных обязанностей. Список работгtиков и распределение доступа к
персонаJIьным данным устанавливается приказом Учреждения.

],4. После прекращения юридических отношений с субъектом
персональных данных (увольнения работника Lt т.п.) документы,
содержащие его персональные данные, хранятся в Учреждении в течение
сроков, установленных архивным и иI{ым законодательством Российской
Федерации.

7 .5. Внешний доступ к персонапьным данным субъектов
персональных данных имеют массовые пt-lтребители персональFIых данных
и контрольно-надзорные органы.

],6. К числу NIассовых внешних потребителей персональных
данных, обрабатываемых Учреrкдением, относятся следующие
государственные и неr,осударственные сl,руктуры:

7 .6.|, налоговые органы;
7 .6.2, правоохранительные органы;
7 .6.З. органы лиценз}lрования и сертисРикации;
7 .6.4. суды Россrrйской Федераци!l,
7 .6.5. органы статItстики:
7 .6,6. военные коN,{l{ссарl{аты;
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7 .6.7 . органы социальrIого и пеtlсиоttного страхованIля;

7.6.8. flепартамент культуры города Москвы.
7.7. Контрольно-надзорные органы имеют доступ к информации

исключительно в сфере своейt компетенции.
7.8. Внешний доступ со стороны TpeTbI4x лиLI к персональныN,I данным

субъекта персональных данных осуществJlяется с его пись]\{енного согласия,
,за исключением случаев, коr,да ,гакой доступ необходишt в целях
предупреждения угрозы }кизни и здоровью субъекта персональных данных
или других лиц [{ иных слуLIаев, устаI{овленных закоIjодательством.

7.9. Учреждеllие обязано сообtltать персональные данные субъекта
персональных данных по надлежаrr{им оформленнышл запросам суда,
прокуратуры, иных правоохраIlитеJIьных органов.

7. l 0. В другие организации сведения о работающем или уже уволенном
сотруднике работнике могут быть предоставлены только на основании
письменного запроса на фирменном бланке, с приложением копии заявления

работника.
7,1 l . Персонапьные данные субъекта персональных данных могут быть

предоставлены родствеtlttикам или членаNl его семьи только с письменного

разрешения саN{ого субъекта персональных данных.
7.12. При передаче персональных данных оператор должен соблюдать

с-педующие требован ия :

7.12,|. не сообrцать персона-пьные данные субъекта персонапьных

даI{ных третьей стороне бе:з его письменного согласия, за исключением
случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и
здороtsью субъек,га lIерсоналльных данных, а также в случаях, устаIiовленных
федера"гrьными законами ;

7.12.2, не сообцать персоналыIые данIIые субъекта персон€tльных

данных в коммерческих целях без его письменного согласия;
7,|2.3. предупре>ltдать лrlц, получающих персональные данные

субъекта персонzlJIьных данных, о том, что эти данные могут быть
использованы лишь в цеJIях, для которых они сообщены, и требовать от этих
лttц лодтверждения того, что это правило соблюдено, за исключением
случаев, когда обмен персонztпьныl\,Iи данными осуществляется в порядке,

установленном tРедеральными законами;
7.12.4. не запрашIивать информачию о состоянии здоровья субъекта

персоI{апьных даIIIlых, за Ltск.J]ючением тех све/lений, котсlрые отI]осятся к
вопросу о воз]\{ожности выI]ол}tения сотрудником трудовой функции;

7 .|2,5. псrредавать персональные данные работника Учреждения
представителям работнlлка в порядке, установленном Трудовым кодексом
Российской Федерации и Федеральным законом от 27 июля 2006 г. J\s 152-ФЗ
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"О персоIIальных данllых", и ограничивать эту иrrфорN,tацию только теми
Персон€Lп ьными дан н ыми, которые необходимы для вы полнения указанными
представителями их функцийr;

7,l2.6. разрешать доступ к персональным данным исключительно
специально уполномоченt{ым лицаN| (при эl-ом указанные лица должны иметь
право получать лишь те персональные данные, которые необходимы для
выIlолнения конкретных функций);

7,|2,7. уполномоченные лI.Iца должны подписать обязательство о
неразглашеIIии персональных данных.

7,lЗ. Ответы на правомерные пLlсьменные запросы других учреждений
и организаций даются с разрешения дрlректора Учреждения в письменной

форме: персональные данные сообш{аются строго в запрошенном объеме.
],l4, lle допускается передача персональных данных по открытым

каналам связи, в том числе по телефону.
7.15. Сведения, передаваемые в письменной форме, должны иметь

пометку о конфиденциальност}l. В сопроводительном I]исьме к таким
документам указывается, что в прилагаемых документах содержатся
персональные данные субъек,гов персоrIальных данных.

8. Защита персональных данных

8.1. Котчtплекс N,lep по защите персональных данных направлен на
предупреждение нарушений доступности, целостности, достоверности и
конфиденциацьности персональных данных pt обеспечивает безопасность
информации в проtlессе улравленческой и основной деятельности
Учреждения.

8.2. При обрабо,гке персональных данных, Учреждение принимает
необходимые организационные и технические меры, в том числе используя
шифровальные (криптогра(lические) средства для защиты персон.ulьных
данных от, неправоIuерного или слччайного лоступа к ним, уничтожения,
изменения, блокllроваIiия, копирования, распространения персонапьных
данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с

требованиями к обеспечению безопасности персонаJIьных данных при их
обработке в ин(lормационных cl.lcTeмax персонаJIьных данных,
трtбованиями к материчlJtьным носителям персонаJIьных данных и
технологиям храненlля таких данных вне своих информационных систем
персонtLпьных даFIных, установленFIыми Правительством Российской
Федерации.

8.З. !,ля защlаты персональFlых далtI"Iых в Учреждениtt применяются
следуюшLiе прllнцрiпы и правила:
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8,З.1, ограничс,Itие и регJIаментация состава работников,
функциональные обязанности которых требуют доступа к информации,
содержащей персоr{альные данные;

8,З.2, избирательное и обоснованное распределение документов и
информации между работнl.t ков;

8.3.3. рациональное разN,Iещение рабочих мест работников,
исключающее бесконтрольное исtlоJlьзование защищаемой информации;

8,3.4. знание работниками требованлtй нормативно-методических
докумеtlтов по зашите персоIIальных данных;

8.3.5. распределение персонапьной ответстRенности между

работниками, участвующими в обработке персонzlJIьных данных, за
выполнение требованиl'л по обеспечению безопасности персон€Lпьных

данных.
8.3.6. оборl,доваLtие помещений и установление режима

конфиденцt{альности в соответствии с требованияп,Iи по обеспечению
безопасности персональных данных при работе с конфиденциau]ьными

докуN4ентаN{и и базами данных;
8.3,7. определен[rе и регламентация состава работников, имеющих

право доступа (входа) в помешlение, в котором находится соответствующая
вычислительная техника;

8.З,8. установлеI{ие порядка унич,гожения информации;
8.З.9. своевременное выявление нарушений требований

разрешительной системы доступа работнлtкап.tи Учреждения;
8.З.l0. воспитательная и разъяснительная работа с работниками

Учреiкдения по предупреждению утраты ценных сведений гlри работе с

конфиденци€ljlbHыN,Iи документами ;

8,3.1 1. регулярное обучение работников по вопросам, связанным с

обеспечением безопасностtл персонаJiьных данных.
8.3.12. ограничение доступа к технрlческим средствам и системам

обработки информации, на которых содержатся персональные данные.
8.3.1З. создание труднопреодолимых препятствиl."l для любых лиц,

пытаюшlлхся совершить несанкциогlированный доступ k1 овладение
информацrrей;

8.З.l4. резервированиезащищаемыхданных(созланиерезервных
копий).
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9. C)T,BeTcTBetIHocTL за разt,лашеItие
конфиленциаJI ьной и нфсlрма llи l|, связан ной

с персонаJIьными данными

9.1 . Персоtлальная ответственt{ость работников Учреждения
ЯВЛяеТся одним 14з главFIых т,ребований к функционированию системы
:]аЩt{ты персонаJlьных /1анных L4 обязате:tьным условием обеспечения
эффективности функциоrIирования данной системы.

9.2, [Оридlt.lеские и физическрlе лица, в соответствии со своими
t]олномочияNIи владеюtltlrе персональными данныN,lи субъектов
персональных данных, получаюIIIие L\ используюшlие их, несут
ответс'гвенность в соответствирI с законодательством Российской Федерации
За нарушенрlе режима защиты, обработки и порядка использования этой
инфорп,rации.

9.3. Руководитель, разрешающий доступ работника к
конфиденцIrаJIьttому докчlчIенту, несет персональную ответственность за

данное разрешение.
9.4. Ллtца, в1,1новIlые в Ilарушении норN,1, регулируюtцих получение,

обработку и заlIIиту персональных ланных субъекта персональных данных,
несут дисциплt{нарную, административную, граждаrrско-правовую или

уголовную ответственность в соответствлlи с федеральными законами.
9.5. Каrкдый работник Учреждения, получающий для работы

конфиденциальный документ, несет персонaulьную ответственность за
сохранность носителей и конфиденциальность полученной информации.

9.6. ltrлжностные лица Учреждения, в обязанность которых входит
обработка персонаJIьных данных, обязаны обеспечить каждому субъекту
персонаJ,IьIlых данных. обратl.tвttlеNtчся в установленном порядке,
возможность ознакомленрlя с документаN,Iи }i материаламLl, если иное не
предусмотрено законом.

9.'7 . I IеправомерныI"r отказ в предоставлении собранных в

}'становленном порялке персонапьных данных либо HecвoeвpeN4eнHoe их
предоставление в случаях, предусмотренных законом, также как и

предоставление неl-lолноt"l или заведомо ложной информации влечет
наJIожение на дол}кностн ы х JI и ц УчрежденLtя адми нистративного взыск ания
в порядке, установленном Кодексом Россиliской Федерачии об
адN,I и I{ I.1 страти в I-t ы х п ра BoIr ар)/ ш е t{ 1-1я х.

9,8, Любые .,-I}tI{д. вклюtIая работников Учреждения, не обладающие
правом доступа к llс,рсоi{альным данным и незаконными методами,
пол}iчившIие ин(lормацtlкr, содержащую персональные данные, в



l9

СООТВеТсТВии с Граrrсданскllм кодексом РоссиЙскоЙ Федерации обязаны
возместlлть приLIиненные субъскту персональных данных убытки.

9.9. Уголовная ответственность за нарушенl.tе неприкосновенности
ЧаСТНОI"{ ЖИЗни (в топ,r числе незаконныЙ сбор или распространение сведениЙ
О частнор]i жIlзни лица, составляющего eгo личную или сеплейную тайtну, без
еГО СОГЛасия), неправомерныЙ доступ к охраняеплоЙ законоNt компьютерноЙ
информации, неправомерrrый отказ в Ilредоставлении собранных в

УсТаНовленно]чl порядке документов и сведениti (если эти деяния причинили
вред правам и законl{ым интересам граiкдан), совершенные лицом с
И с ПольЗованием своего с;rужебного полоя(ен tlя, вл ечет наложение наказания
В Порялке, предусмотренноN,l Уголовным колексом Российсксlй Федерации.

9. l 0. Неправомерность деятеJIьности органов государственной власти
И орГаНиЗацlrЙ по сбору и использованию персональных данных может быть

установлена в судебном порядке.


