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1. Общие положения

Настоящая Политика соблюдения конфиденциальности и обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в БУ СО ВО «Тотемский центр помощи детям, оставшимся без попечения родителей» (далее – Политика и Учреждение) разработана в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами Учреждения, Уставом и иными внутренними документами Учреждения, регулирующими отношения, связанные с обработкой персональных данных.

Цель Политики состоит в доведении до работников необходимой информации, позволяющей понять, какие персональные данные и с какой целью собираются  Учреждением, каким образом они обрабатываются, какие требования к обеспечению их безопасности реализуются.

Состав и объем требуемых сведений определяются действующим законодательством РФ, нормативными актами Учреждения. 

Действующая редакция Политики подлежит размещению в сети Интернет на официальном сайте Учреждения тотемский-цпд.рф
2. Цели  обработки персональных данных
Целью обработки персональных данных является:

- подготовка приказов директора учреждения
- организация проверки персональных данных и иных сведений, сообщенных о себе при поступлении на работу;

 - использование при составлении списков дней рождения и других документов;

- подготовка наградных документов;

-  предоставление информации начальнику Управления социальной защиты населения района, Главе района, Департаменту социальной защиты населения, Министерству труда и социальной защиты населения Российской Федерации, написания характеристик,  а также по запросу иной организации, в том числе Управления социальной защиты населения Тотемского муниципального района (161300 г.Тотьма, ул. Белоусовская, д.34), Департамента социальной защиты населения Вологодской области (160012 г.Вологда, ул.Благовещенская, д.9), администрации Тотемского муниципального района.
3. Лица, имеющие доступ к персональным данным
              К  персональным данным работников имеют доступ лица, непосредственно связанные в своей трудовой деятельности с обработкой ПДн. Доступ иных лиц к персональным данным, обрабатываемым в Учреждении, может быть предоставлен исключительно в предусмотренных законом случаях либо с согласия субъекта персональных данных. 

4. Способы обработки Учреждением  персональных данных

            В целях исполнения требований действующего законодательства РФ и 
своих договорных обязательств Учреждение  использует как автоматизированную обработку ПДн, так и неавтоматизированную обработку с использованием бумажного документооборота. Совокупность операций обработки включает сбор, систематизация, накопление, автоматизированная обработка, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передача вышеуказанных данных по запросу вышестоящей организации,  по письменному запросу иной организации, обезличивание, блокирование и уничтожение персональных данных.
5. Реализуемые Учреждением требования к защите персональных данных.

         Безопасность ПДн при их обработке в информационных системах Учреждения обеспечивается с  помощью системы защиты информации ограниченного доступа, включающей организационные меры и средства защиты информации (в том числе шифровальные (криптографические) средства, средства предотвращения несанкционированного доступа, программно-технических воздействий на технические средства обработки ПДн). 
          Размещение информационных систем, специальное оборудование и охрана помещений, в которых ведется работа с ПДн, организация режима обеспечения безопасности в этих помещениях обеспечивают сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключают возможность неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц. 
       При обработке ПДн в информационных системах Учреждения обеспечиваются: 
- проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации; 
- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным; 
- возможность восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 
- постоянный контроль уровня защищенности персональных данных. 
6. Права субъектов ПДн.
Доступ к своим ПДн предоставляется субъекту ПДн Учреждением  при получении запроса субъекта ПДн. 

Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, в том числе содержащей:

подтверждение факта обработки ПДн;

цели обработки ПДн;

наименование и место нахождения Учреждения, сведения о лицах и иных учреждениях, которые имеют доступ к ПДн;

обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;

порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных федеральным законом;

Учреждение обязано предоставить безвозмездно субъекту ПДн по его запросу возможность ознакомления с ПДн, относящимися к этому субъекту ПДн. После предоставления субъектом ПДн сведений, подтверждающих, что ПДн являются неполными, неточными или неактуальными, Учреждение вносит в них необходимые изменения и знакомит с ними  субъекта ПДн .

В случае отзыва субъектом персональных данных своего согласия на обработку своих ПДн ответственное лицо прекращает обработку ПДн в Учреждении.

 Иные лица или организации могут получить доступ к персональным данным работника только по официальному запросу и с письменного разрешения субъекта ПДн. 

