
                                                                                Утверждена
                                                                                   приказом ГБУ КЦСОН

                                                                               Трубчевского района
                                                                                        №  28   от  29.09.2023 года

Политика в отношении обработки персональных данных
ГБУ КЦСОН Трубчевского района

                                                          1. Общие положения

1.1.Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных в ГБУ 
КЦСОН Трубчевского района разработана в соответствии с Федеральным законом от 27 
июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и направлена на   защиту  прав и 
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
           1.2.Политика вступает в силу с момента ее утверждения директором ГБУ КЦСОН 
Трубчевского района (далее – Оператор).
           1.3.Политика подлежит пересмотру в ходе периодического анализа со стороны 
руководства, а также в случаях изменения законодательства Российской Федерации в 
области персональных данных. 
           1.4. Настоящая политика является общедоступным документом и подлежит 
размещению на официальном сайте Оператора в сети Интернет https://kcson10.uszn032.ru/
           1.5.Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать 
конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не 
распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если 
иное не предусмотрено федеральным законом.
           1.6.Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 
работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым 
могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на 
основании федерального закона;
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5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 
персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 
данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 
Федеральным законом;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 
данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку 
персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет 
поручена такому лицу;
10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом "О персональных данных" 
или другими федеральными законами.
             1.7.Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его 
персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, 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.
              1.8.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.
              1.9.Оператор персональных данных вправе:
- отстаивать свои интересы в суде;
- предоставлять персональные данные субъектов третьим  лицам, если это предусмотрено
действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.);
- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных 
законодательством;
- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, 
предусмотренных законодательством.
              1.10.При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 
персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14
Федерального закона "О персональных данных".
              1.11.При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-
телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить 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 пунктах 2, 3, 4,8 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных".

                                   2. Основные понятия, используемые в Политике
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            2.1.Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 
косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных);
            2.2. 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 в том числе:
- сбор;
- запись;
- систематизацию;
- накопление;
- хранение;
- уточнение (обновление, изменение);
- извлечение;
- использование;
- передачу (распространение, предоставление, доступ);
- обезличивание;
- блокирование;
- удаление;
- уничтожение.
            2.3.Автоматизированная обработка персональных данных - обработка 
персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
            2.4.Распространение персональных данных- действия, направленные на раскрытие
персональных данных неопределенному кругу лиц;
            2.5.Предоставление персональных данных- действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
            2.6.Блокирование персональных данных- временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных);
            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.Оператор персональных данных - 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.



                                             
            

                                   3. Цели сбора  и обработки персональных данных

             3.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, 
заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных 
данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
            3.2. Цели обработки персональных данных происходят в том числе из анализа 
правовых актов, регламентирующих деятельность оператора, целей фактически 
осуществляемой оператором деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена 
учредительными документами оператора, и конкретных бизнес-процессов оператора в 
конкретных информационных системах персональных данных (по структурным 
подразделениям оператора и их процедурам в отношении определенных категорий 
субъектов персональных данных).
             3.3. К целям обработки персональных данных ГБУ КЦСОН Трубчевского района 
относятся:
- ведение кадрового и бухгалтерского учета;
- обеспечение соблюдения трудового законодательства РФ;
- обеспечение соблюдения пенсионного законодательства РФ;
- обеспечение прохождения ознакомительной, производственной или преддипломной 
практики на основании договора с учебным заведением;
- оказание государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренных 
законодательством РФ;
- участие лица в конституционном, гражданском, административном, уголовном 
судопроизводстве,  судопроизводстве в арбитражных судах
-организация документооборота с учетом функций и полномочий Центра, в части 
обработки обращений граждан.

                          4. Правовые основания обработки персональных данных
           4.1. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 
персональных данных на обработку персональных данных, которая необходима для 
достижения целей, предусмотренных международным договором РФ или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных законодательством РФ на оператора функций,
полномочий и обязанностей;
            4.2.Обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, 
акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с 
законодательством РФ об исполнительном производстве; для  исполнения полномочий 
федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных 
фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов РФ, органов  
местного самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении 



соответственно государственных  и муниципальных услуг, предусмотренных 
Федеральным законом  от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг;  обработка персональных данных 
осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением 
целей, указанных в статье 15 Федерального закона «О персональных данных», при 
условии обязательного обезличивания персональных данных; обработка персональных 
данных осуществляется в связи с участием лица в конституционном, гражданском, 
административном, уголовном судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах;
Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан РФ»

5. Объем  и категории обрабатываемых персональных данных,
 категории субъектов персональных данных

              5.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют 
заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
              5.2. К категориям субъектов персональных данных относятся:
Работники, соискатели, родственники работников, уволенные работники; контрагенты, 
представители контрагентов; учащиеся и студенты;  законные представители; иные 
категории субъектов персональных данных, персональные данных которые 
обрабатываются; претенденты на замещение вакантных должностей; близкие 
родственники и члены  семьи субъекта; получатели социальных пособий, компенсаций и 
иных выплат; получатели мер социальной поддержки, дети, оставшиеся ьез попечения 
родителей, родственники детей, оставшихся без попечения родителей, граждане 
желвющие принять детей на воспитание в свои семьи ( в том числе принявшие ребенка на
воспитание в семью); выгодаприобретатели по договорам; посетители сайта; физические 
лица — заявители; лица, указанные в документах заявителя; сотрудники организаций — 
участников электронного документооборота.
             5.3.В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные 
данные в связи с реализацией трудовых отношений:
- фамилия, имя, отчество;
- пол;
- гражданство;
- национальность;
- дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, область, район, 
город, поселок, деревня, иной населенный пункт);
- адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, область, район, 
город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира);



- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый индекс, страна,
республика, край, область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица,
дом, корпус, квартира);
- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты;
- замещаемая должность;
- сведения о трудовой деятельности (наименования организаций (органов) и занимаемых 
должностей, продолжительность работы (службы) в этих организациях (органах));
- идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и место 
постановки на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства);
- данные документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- данные полиса обязательного медицинского страхования;
- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;
- данные трудовой книжки, вкладыша в трудовую книжку;
- сведения о воинском учете (серия, номер, дата (число, месяц, год) выдачи, наименование
органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, 
данные о принятии/снятии на (с) учет(а), о прохождении военной службы, о пребывании 
в запасе, о медицинском освидетельствовании и прививках);
- сведения об образовании (наименование образовательной организации, дата (число, 
месяц, год) окончания, специальность и квалификация, ученая степень, звание, реквизиты
документа об образовании и о квалификации);
- сведения о получении дополнительного профессионального образования (дата (число, 
месяц, год), место, программа, реквизиты документов, выданных по результатам);
- сведения о владении иностранными языками (иностранный язык, уровень владения);
- сведения о судимости (наличие (отсутствие) судимости, дата (число, месяц, год) 
привлечения к уголовной ответственности (снятия или погашения судимости), статья);
- сведения о дееспособности (реквизиты документа, устанавливающие опеку 
(попечительство), основания ограничения в дееспособности, реквизиты решения суда);
- сведения, содержащиеся в медицинском заключении установленной формы об 
отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую 
службу или ее прохождению (наличие (отсутствие) заболевания, форма заболевания);
- сведения о наградах, иных поощрениях и знаках отличия (название награды, 
поощрения, знака отличия, дата (число, месяц, год) присвоения, реквизиты документа о 
награждении или поощрении);
- сведения о дисциплинарных взысканиях;
- сведения, содержащиеся в материалах служебных проверок;
- сведения о семейном положении (состояние в браке (холост (не замужем), женат 
(замужем), повторно женат (замужем), разведен(а), вдовец (вдова), с какого времени в 
браке, с какого времени в разводе, количество браков, состав семьи, реквизиты 
свидетельства о заключении брака);
- сведения о близких родственниках;



- сведения, содержащиеся в справках о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера;
- номер расчетного счета;
- информация об оформленных допусках к государственной тайне;
- фотографии;
- [иные сведения].
               5.4. Клиенты и контрагенты оператора (физические лица);
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные, 
полученные оператором в связи с заключением договора, стороной которого является 
субъект персональных данных, и используемые оператором исключительно для 
исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных 
данных:
- фамилия, имя, отчество;
- пол;
- гражданство;
- дата (число, месяц, год) и место рождения (страна, республика, край, область, район, 
город, поселок, деревня, иной населенный пункт);
- адрес места проживания (почтовый индекс, страна, республика, край, область, район, 
город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира);
- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания (почтовый индекс, страна,
республика, край, область, район, город, поселок, деревня, иной населенный пункт, улица,
дом, корпус, квартира);
- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий), адрес электронной почты;
- замещаемая должность;
- идентификационный номер налогоплательщика (дата (число, месяц, год) и место 
постановки на учет, дата (число, месяц, год) выдачи свидетельства);
- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;
- сведения об участии в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением 
жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, 
огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников 
недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), занятии 
предпринимательской деятельностью;
- номер расчетного счета;
- [иные сведения].

                               6. Порядок и условия обработки персональных данных

             6.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных — смешанную; с 
передачей по внутренней сети юридического лица; с передачей по сети Интернет; 
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передача (предоставление, доступ), удаление, 
уничтожение персональных данных.



            6.2. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и
правил, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных".
            6.3. Обработка персональных данных оператором ограничивается достижением 
конкретных, заранее определенных и законных целей. Обработке подлежат только 
персональные данные, которые отвечают целям их обработки. Содержание и объем 
обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям 
обработки.
             6.4. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны 
не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 
субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

        Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 
прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное 
требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 
информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта 
персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых 
подлежит прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут 
обрабатываться только оператором, которому оно направлено.

Описание  мер,  предусмотренных  статьями  18.1.  и  19  Федерального  закона  «О
персональных данных»:

1.Приказом ГБУ КЦСОН Трубчевского района директор оставляет за собой право
ответственного  за  организацию  обработки  персональных  данных  в  учреждении.
2.Утверждены  приказами  директора  ГБУ  КЦСОН  Трубчевского  района  и  приняты  к
исполнению локальные нормативные акты, в том числе:
 -  Приказ  «О назначении  ответственных  лиц  за  организацию  обработки  и  обработку
персональных данных; 
- Приказ «О назначении лиц, допущенных к обработке персональных данных»;
- Перечень персональных данных обрабатываемых в отделах учреждения;
-  Инструкция  об  организации  охраны  помещений,  в  которых  ведется  обработка
персональных данных учреждения; 
- Приказ «Об утверждении Плана мероприятий по защите персональных данных, перечня
мест хранения материальных носителей персональных данных в учреждении; 
-  Приказ  «Об утверждении перечня информационных систем персональных данных в
учреждении;
- Формы согласий субъекта на обработку его персональных данных; 
-  Документы,  регламентирующие  порядок  осуществления  внутреннего  контроля;  -
Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий
отказа предоставить свои персональные данные;
- Политику обработки ПДн ГБУ КЦСОН Трубчевского района; 
- Политику управления доступа к информационным ресурсам учреждения;
- Положение о порядке учета, хранения и уничтожения носителей персональных данных;
-  Положение  по  обработке  персональных данных,  осуществляемой  без  использования
средств автоматизации; 
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-  Положение  по  организации  контроля  за  обеспечением  уровня  защищенности
информации, содержащейся в ИС; 
- Порядок доступа служащих УЧРЕЖДЕНИЯ в помещения, в которых ведётся обработка
персональных данных;
- Правила обработки персональных данных в учреждении;
-Правила  осуществления  внутреннего  контроля  соответствия  обработки  персональных
данных требованиям к защите персональных данных; 
- Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителе;
-  Должностная  инструкция  администратора  ИС,  ответственного  за  обеспечение
безопасности Пдн; 
-Должностная  инструкция  ответственного  за  организацию  обработки  персональных
данных в учреждении; 
- Инструкция по работе со средствами криптографической защиты информации; 
- Инструкция пользователей в части обеспечения безопасности персональных данных при
их обработке в ИС; 
- Перечень информационных систем; 
-  Перечень  лиц,  допущенных  к  работе  со  средствами  криптографической  защиты
информации; 
- Перечень персональных данных, обрабатываемых; 
- План мероприятий по защите информации;
- Политика антивирусной защиты; 
- Политика информационной безопасности; 
- Политика парольной защиты; 
- Политика резервного копирования и т.д. 

3.При эксплуатации информационных систем персональных данных ГБУ КЦСОН
Трубчевского  района  принимает  правовые,  организационные  и  технические  меры  по
обеспечению  безопасности  персональных  данных  для  выполнения  установленных
Правительством Российской Федерации требований к защите персональных данных при
их обработке в соответствии с установленными уровнями защищенности персональных
данных.

4.При  обработке  персональных  данных,  осуществляемой  без  использования
средств  автоматизации,  ГБУ  КЦСОН  Трубчевского  района  выполняет  требования,
установленные  постановлением  Правительства  Российской  Федерации  от  15  сентября
2008 года № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации". 

5.Осуществляет  ознакомление  своих  сотрудников,  непосредственно
осуществляющих  обработку  персональных  данных,  с  положениями  законодательства
Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите
персональных  данных),  локальными  актами  по  вопросам  обработки  персональных
данных и, при необходимости, организуют обучение указанных сотрудников.

6.Самостоятельно и с помощью привлечения сторонних организаций осуществляет
внутренний  контроль  обработки  ПД.

средства  обеспечения безопасности: ПО ViPNet  Client  for  Windows  4.x;  ПАК ViPNet
Coordinator  HW50  B  4.x;  СКЗИ  «Континент  ТLS  Клиент»;  СКЗИ  «ViPNet  CSP»;
Антивирус «Dr.Web Security Suite».

Использование шифровальных (криптографических) средств: используются



класс СКЗИ:КС1; КС3;

Ответственный за организацию обработки персональных данных:

Сидоренкова Лилия Николаевна

почтовые  адреса:  Брянская  область,  Трубчевский  район,  город  Трубчевск,  улица
Володарского, дом 12 а

номера  контактных  телефонов:  8  (48352)  2-64-08  8  (48352)  2-46-80
адреса электронной почты: trub.kcson@mail.ru
Дата начала обработки персональных данных: 24.12.1993

Срок или условие прекращения обработки персональных данных:
Обработка ПД прекращается по истечении срока, предусмотренного законом, договором,
контрактом или согласием субъекта  ПД на  обработку его  ПД;  при достижении целей
обработки ПД, а также отзыве субъектом ПД согласия на обработку его персональных
данных и отсутствии правовых оснований на обработку, предусмотренных законом.

Осуществление трансграничной передачи персональных данных: 
не осуществляется

Сведения о местонахождении базы данных информации, содержащей персональные
данные граждан РФ [1]:

cтрана: Россия

адрес  ЦОДа:  Брянская  область,  Трубчевский  район,  город  Трубчевск,  улица
Володарского, дом 12 а

cобственный ЦОД: да

Сведения  об  обеспечении  безопасности  персональных  данных  в  соответствии  с
требованиями к защите персональных данных,  установленными Правительством
РФ:
Для обеспечения требований Постановления Правительства Российской Федерации от 21
марта 2012 г. № 211 Оператором должны быть приняты следующие меры, направленные
на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О
персональных  данных»,  Постановления  Правительства  Российской  Федерации  от  1
ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при
их  обработке  в  информационных  системах  персональных  данных»,  Постановления
Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г.  № 687 «Об утверждении
Положения  об  особенностях  обработки  персональных  данных,  осуществляемой  без
использования средств автоматизации» и принятыми в соответствии с ними нормативно
правовыми актами выполнены меры: 

1.  Организован  режим  обеспечения  безопасности  помещений,  в  которых
размещена информационная система, препятствующего возможности неконтролируемого
проникновения или пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти
помещения, и организована контролируемая зона, обеспеченная:



•  определением  порядка  доступа  в  помещения,  где  ведется  обработка  персональных
данных; 
• прочными дверьми, запирающимися на замок;
• ограничением присутствия посторонних лиц в помещениях обязательным контролем со
стороны ответственных лиц; 
• установкой на окна жалюзи и иных средств, препятствующих утечке информации по
видовому каналу; 
• установкой пожарных датчиков;
• введением системы видеонаблюдения по периметру и внутри контролируемой зоны;
• утверждением локальных актов о доступе в помещения и к защищаемой информации.

2. Сохранность носителей обеспечена их учетом и утверждением локальных актов,
регламентирующих работу с носителями.

3.  Обеспечено  применение  средств  защиты  информации,  прошедших  в
установленном порядке  процедуру оценки  соответствия  требованиям законодательства
Российской  Федерации  в  области  обеспечения  безопасности  информации,  а  именно,
обладающих  сертификатами  соответствия  ФСЭК  РФ  и  или  ФСБ  РФ:  ПАК  ViPNet
Coordinator HW50 B 4.x,ПО ViPNet Client for Windows 4.x, СКЗИ «КриптоПро CSP».

4.  Назначены  должностные  лица,  ответственные  за  обеспечение  безопасности
персональных данных.

5. Назначен ответственный за организацию обработки персональных данных.
6.  Обеспечено  раздельное  хранение  персональных  данных  (материальных

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.
7. Лица, осуществляющие обработку персональных данных, проинструктированы о

правилах  и  особенностях  работы  с  персональными  данными  и  проходят  регулярный
инструктаж  по  вопросам  обеспечения  защиты  информации;  контроль  обеспечивается
подписями в ознакомительных листах сотрудников.


