
 
 
 

ОБЛАСТНОЕ ГОСУДАРСТВЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 

 ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  

«УЧЕБНО-МЕТОДИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ПО ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЕ, 

ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ И ПОЖАРНОЙ БЕЗОПАСНОСТИ 

САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ» 

 
 

 

 

ПОЛИТИКА 

 

 в отношении обработки и защиты персональных данных в областном 

государственном учреждении дополнительного профессионального 

образования «Учебно-методический центр по гражданской обороне, 

чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности Саратовской области» 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных 

(далее — Политика ПДн) Областного государственного учреждения 

дополнительного профессионального образования «Учебно-методический центр по 

гражданской обороне, чрезвычайным ситуациям и пожарной безопасности 

Саратовской области» (далее - Оператор) разработана в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», 

рекомендациями Роскомнадзора от 27 июля 2017 года по составлению документа, 

определяющего политику оператора в отношении обработки персональных данных 

в порядке, установленном Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 

«О персональных данных». 

1.2. Настоящая Политика ПДн характеризуется следующими признаками: 

- раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемых 

Оператором; 

- цели, способы и принципы обработки персональных данных; 

- права субъектов персональных данных, а также включает перечень мер, 

применяемых Оператором в целях обеспечения безопасности персональных 

данных при их обработке. 

1.3. Основные понятия, используемые в Политике ПДн Оператора: 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и 

место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, 

образование, профессия, доходы, иная информация; 

- оператор персональных данных - государственный орган, юридическое 
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лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели 

обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих 

обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

- обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с 

использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка 

персональных данных включает в себя: сбор; запись; систематизацию; накопление; 

хранение; уточнение (обновление, изменение), использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ); обезличивание; блокирование, 

удаление, уничтожение; 

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

- распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц, в том числе 

обнародование персональных данных в средствах массовой информации, 

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление 

доступа к персональным данным иным способом; 

- предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц; 

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

- информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

- защита персональных данных - деятельность по обеспечению с помощью 

локального регулирования порядка обработки персональных данных и 

организационно-технических мер конфиденциальности информации о конкретном 

работнике, полученной работодателем в связи с трудовыми отношениями; 

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

1.4. Политика ПДн является общедоступным документом, регулирующим 

основы деятельности Оператора при обработке персональных данных. Положения 

Политики обработки ПДн служат основой для разработки локальных нормативных 

актов Оператора. 

 

2. ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

2.1. Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих 

целях: 
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- обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при 

обработке его персональных данных; 

- осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской 

Федерации на Оператора функций; 

- выполнения требований законодательства в сфере труда и 

налогообложения; 

- выполнения требований законодательства по определению порядка 

обработки и защиты персональных данных граждан, являющихся обучающимися 

или контрагентами Оператора; 

- осуществления прав и законных интересов Оператора в рамках 

осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными 

локальными нормативными актами Оператора или третьих лиц; 

- в иных законных целях. 

 

3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. Правовым основанием обработки персональных данных является 

совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми 

Оператор осуществляет обработку персональных данных: 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о 

защите информации» от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ; 

Положение об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, утверждено 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 

687; 

Указ Президента Российской Федерации от 6 марта 1997 года № 188                     

«Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; 

Постановление от 1 ноября 2012 года №1119 об утверждении требований к 

защите персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных; 

Постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008 года 

№512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических 

персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных 

систем персональных данных»; 

Приказ ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России № 

20 от 13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации 

информационных систем персональных данных»; 

Приказ ФСТЭК России от 18 февраля 2013 года № 21 «Об утверждении 

состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных»; 

Приказ Роскомнадзора от 05 сентября 2013 года № 996 «Об утверждении 

требований и методов по обезличиванию персональных данных»; 

Приказ ФНС от 17 ноября 2010 года № ММВ-7-3/611 «Об утверждении 

формы сведений о доходах физических лиц и рекомендации по ее заполнению, 

формата сведений о доходах физических лиц в электронном виде, справочников»; 

Устав Оператора; 
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Закон РФ «Об образовании в Российской Федерации» от 29 декабря 2012 

года № 273-ФЗ; 

Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

РФ»; 

иные нормативные правовые акты Российской Федерации ,1 нормативные 

документы уполномоченных органов государственной власти. 

3.2. Во исполнение настоящей Политики ПДн Оператором разрабатываются 

следующие документы: 

Положение по организации и проведению работ по обеспечению 

безопасности персональных данных; 

Перечень персональных данных, обрабатываемых в Учреждении; 

Перечень сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных и 

имеющих доступ к персональным данным, обрабатываемым в Учреждении; 

Обязательство о неразглашении персональных данных работников; 

Согласие работника на обработку персональных данных; 

Приказ о назначении ответственных лиц за организацию обработки и 

обеспечение безопасности персональных данных, работу в сети «Интернет», 

выполнение мероприятий по повышению уровня защищенности информационной 

инфраструктуры, выполнение технических мероприятий по защите информации. 

3.3. При обработке персональных данных Оператор осуществляет 

следующие действия с персональными данными: сбор, запись, систематизация, 

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

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

3.4. В целях соблюдения законодательства РФ, в интересах и с согласия 

субъектов персональных данных Оператор предоставляет персональные данные 

следующим организациям: 

Федеральной налоговой службе; 

Пенсионному фонду РФ; 

Кредитным организациям; 

Военным комиссариатам. 

3.5. В целях исключительно выполнения возложенных законодательством 

функций и полномочий по мотивированному запросу персональные данные 

субъекта без его согласия могут быть переданы: 

- в судебные органы; 

- в органы федеральной службы безопасности; 

- в органы прокуратуры; 

- в органы полиции. 

 

4. СОСТАВ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

4.1. Обработке Оператором подлежат персональные данные следующих 

субъектов персональных данных: 

- работники Оператора; 

- обучающиеся Оператора; 

- клиенты и контрагенты Оператора; 

- бывшие работники Оператора; 

- кандидаты на замещение вакантных должностей; 
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- родственники работников Оператора; 

- законные представители и представители по доверенности; 

- физические лица, обратившиеся к Оператору в порядке, установленном 

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации». 

4.2. Состав персональных данных каждой из перечисленных в п. 5.1 

настоящего Положения категории субъектов определяется согласно нормативным 

документам (раздел 3 настоящего Положения). 

4.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, субъект 

персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных 

данных Оператору и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в 

своем интересе. 

4.4. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема 

обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки и, в случае 

необходимости, принимает меры по устранению их избыточности по отношению к 

заявленным целям обработки. 

4.5. Обработка и хранение персональных данных осуществляются не 

дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если 

отсутствуют законные основания для дальнейшей обработки, например, если 

Федеральным законом или договором с субъектом персональных данных не 

установлен соответствующий срок хранения. 

4.6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни. Оператором не осуществляется. 

 

5. СОСТАВ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

5.1. Обработке Оператором подлежат персональные данные следующих 

субъектов персональных данных: 

- работники Оператора; 

- слушатели Оператора; 

- клиенты и контрагенты Оператора; 

- бывшие работники Оператора; 

- кандидаты на замещение вакантных должностей; 

- родственники работников Оператора; 

- законные представители и представители по доверенности;  

- физические лица, обратившиеся к Оператору в порядке, установленном 

Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации». 

5.2. Состав персональных данных каждой из перечисленных в п.5.1 

настоящего документа категории субъектов определяется согласно нормативным 

документам (раздел 3 настоящей Политики). 

5.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, субъект 

персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных 

данных Оператору и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в 

своем интересе. 

5.4. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема 

обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки и, в случае 
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необходимости, принимает меры по устранению их избыточности по отношению к 

заявленным целям обработки. 

5.5. Обработка и хранение персональных данных осуществляются не 

дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если 

отсутствуют законные основания для дальнейшей обработки, например, если 

федеральным законом или договором с субъектом персональных данных не 

установлен соответствующий срок хранения. 

5.6. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, интимной жизни. Оператором не осуществляется. 

 

6. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

6.1. Обработка Оператором персональных данных осуществляется 

следующими способами: 

- неавтоматизированная обработка персональных данных; 

- автоматизированная обработка персональных данных с передачей 

полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или 

без таковой; 

- смешанная обработка персональных данных. 

 

7. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ИХ 

ОБРАБОТКЕ ОПЕРАТОРОМ 

 

7.1. Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами, Оператор самостоятельно определяет состав и 

перечень мер, необходимых и статочных для обеспечения выполнения 

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года                      

№ 152 «О персональных данных», постановлением Правительства от 15 сентября 

2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации», установлением Правительства от 01 ноября 2012 года № 1119                                   

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», приказом ФСТЭК от 18 

февраля 2013 года № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных 

и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных», и другими 

нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено федеральными 

законами. К таким мерам относятся: 

- издание Оператором документов, определяющих политику Оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих 

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 

нарушений;  

- назначение Оператором ответственного за организацию обработки 
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персональных данных; 

- применение правовых, организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных; 

- выявление фактов несанкционированного доступа к персональным данным 

и принятие соответствующих мер; 

- осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия 

обработки персональных данных Федеральному закону «О персональных данных» 

и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к 

защите персональных данных, политике Оператора в отношении обработки 

персональных данных, локальным актам Оператора; 

- ознакомление сотрудников Оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите 

персональных данных, документами, определяющими политику Оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам 

обработки персональных данных и или) обучение указанных сотрудников. 

7.2. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивает  их принятие 

для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к 

ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения персональных, а также от иных неправомерных действий в 

отношении ПДн. 

7.3. Обработка персональных данных прекращается и уничтожается, если: 

- гражданин отозвал согласие на обработку или истек срок его действия; 

- оператор достиг целей обработки; 

- обработка сведений была неправомерной. 

7.4. Персональные данные хранятся Оператором не дольше, чем требуют 

цели обработки. Сроки хранения кадровых документов определяются  Перечнем, 

утвержденным приказом Минкультуры России от 25 августа 2010 года № 558, а 

также действующим законодательством. 

7.5. В случае предоставления субъектом персональных данных фактов 

неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных ПДн Оператор 

вносит необходимые изменения, уничтожает блокирует их, а также уведомляет о 

своих действиях субъекта персональных данных. 

 

8. ПРАВО СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НА ДОСТУП К ЕГО 

ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

 

8.1. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора 

уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в чае, 

если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих 

прав. 

8.2. Для реализации своих прав и защиты интересов субъект персональных 

данных имеет право обратиться к Оператору. Оператор рассматривает любые 

обращения и жалобы со стороны субъектов персональных данных, тщательно 

расследует факты нарушений и принимает все необходимые меры для их 
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немедленного устранения, наказания виновных лиц и урегулирования спорных и 

конфликтных ситуаций в досудебном порядке. 

8.3. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении 

запроса. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления 

доказательств обоснованности отказа в выполнении запроса лежит на Операторе. 

8.4. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

- подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые Оператором способы обработки персональных 

данных. 

- наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах                               

(за исключением сотрудников оператора), которые имеют доступ к ПДн или 

которые  могут быть раскрыты на основании договора с оператором или на 

основании федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»; 

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, 

если обработка поручена или будет поручена такому лицу. 

8.5. Если субъект персональных данных считает, что Оператор 

осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований, 

установленных законодательством, или иным образом нарушает права и свободы, 

субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие 

Оператора в орган, уполномоченный по вопросам защиты  прав субъектов 

персональных данных, или в судебном порядке. 

8.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и 

законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 

морального вреда в судебном порядке. 

 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

9.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных 

обязательна для соблюдения всеми работниками Оператора и подлежит 

ознакомлению под роспись. 

9.2. Настоящая Политика является внутренним документом Оператора, 

общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте Оператора. 

9.3. Политика распространяется на персональные данные, полученные как до, 

так и после подписания настоящей Политики. 

 

 

 

 


