Приложение № 1
 к приказу директора

ГКУ «Центр торгов»

                                                                                                      от 04.12.2019 № 19
ПРАВИЛА

обработки персональных данных
в государственном казенном учреждении Тверской области                        «Центр обеспечения организации и проведения торгов» 
1. Общие положения
1.1. Правила обработки персональных данных в государственном казенном учреждении Тверской области «Центр обеспечения организации и проведения торгов» (далее – Правила) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152- ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
1.3. В настоящих Правилах используются понятия, определенные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
1.4. Обработка персональных данных осуществляется в государственном казенном учреждении Тверской области «Центр обеспечения организации и проведения торгов» (далее – оператор) как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации.

Особенности обработки персональных данных с использованием средств автоматизации, а также без использования таких средств устанавливаются федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
2. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение

нарушений законодательства Российской Федерации

в сфере персональных данных

Для выявления и предотвращения нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных оператором реализуются следующие процедуры:

1) реализация мер, предусмотренных законодательством в сфере безопасности персональных данных, направленных на обеспечение выполнения оператором персональных данных своих обязанностей при обработке персональных данных и прав субъекта персональных данных;
2) организация внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным законодательством в области персональных данных и локальными документами оператора;
3) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных;
4) ознакомление работников оператора, осуществляющих обработку персональных данных, с законодательством Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, настоящими Правилами и (или) обучение работников;
5) ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;
6) осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
7) недопущение обработки персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных;
8) недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
9) соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);
10) обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных.

3. Содержание и порядок обработки
 персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений
3.1. К субъектам персональных данных (далее – субъекты) в связи с реализацией трудовых отношений относятся работники оператора.
3.2. Целями обработки персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений являются:

- обеспечение личной безопасности работников оператора и членов их семей;

- обеспечение установленных законодательством Российской Федерации условий осуществления трудовой деятельности, гарантий и компенсаций;
3.3. В целях, указанных в пункте 3.2. Правил, оператором обрабатываются следующие персональные данные работников:
1) фамилия, имя, отчество - при наличии (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества в случае их изменения, дата, место и причина изменения);

2) число, месяц, год рождения;
3) место рождения;
4) сведения о гражданстве (в том числе в случае изменения гражданства - предыдущие гражданства, иные гражданства, дата и причина изменения гражданства);
5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
6) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);
7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
8) реквизиты документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
9) идентификационный номер налогоплательщика;
10) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
11) фотография;
12) семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (отце, матери, братьях, сестрах и детях), а также о муже (жене), в том числе бывших, дата рождения;
13) сведения о служебной (трудовой) деятельности;
14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
15) сведения об образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация по документу об образовании);
16) сведения о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной или научной организации), ученой степени, ученом звании (дата присвоения, номера дипломов, аттестатов);
17) сведения о владении иностранными языками, степень владения;
18) сведения, содержащиеся в договорах, дополнительных соглашениях к договорам;
19) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;
20) справка о доходах;

21) номер расчетного счета субъекта;
22) номер банковской карты субъекта;
23) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 3.2. настоящих Правил.
3.4. Обработка персональных данных субъектов осуществляется при условии получения их согласия на обработку персональных данных в порядке, установленном статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
3.5. В случаях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006                 № 152-ФЗ «О персональных данных», согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью субъекта персональных данных.
3.6. Обработка персональных данных субъектов осуществляется уполномоченными работниками оператора и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
3.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов осуществляются путем:
1) получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, автобиография, иные документы);
2) копирования оригиналов документов;
3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
5) внесения персональных данных в информационные системы оператора.
3.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляются путем получения персональных данных непосредственно от субъектов.
3.8. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъектов у третьей стороны уполномоченные работники оператора обязаны известить их об этом, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
3.9. Обработка специальных категорий персональных данных субъектов, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
3.10. При сборе персональных данных уполномоченный работник оператора, осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно от субъектов, обязан разъяснить субъектам юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.
3.11.Персональные данные работников оператора содержатся в кадровых документах (личные дела, личные карточки, трудовые книжки, распоряжения (приказы) по личному составу и другие документы. 

4. Условия и порядок обработки персональных данных

в целях осуществления уставной деятельности оператором
4.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных физических лиц в целях осуществления уставной деятельности.

4.2. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются оператором в целях осуществления уставной деятельности, а также перечни обрабатываемых персональных данных утверждаются руководителем оператора. 

4.3. Персональные данные, содержащиеся в обращениях юридических лиц, а также граждан, обратившихся к оператору лично или направивших индивидуальные (коллективные) письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений.
4.4. В случаях, предусмотренных законодательством, обработка персональных данных может осуществляться без согласия субъектов персональных данных.
4.5. Обработка персональных данных, необходимых в целях осуществления уставной деятельности оператором, включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
4.6. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов, обратившихся к оператору, осуществляются путем:
1) получения от субъектов оригиналов необходимых документов (заявка на участие в торгах, заявление и т.п.);
2) заверения копий документов;
3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях).
4.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляются путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей), если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
4.8. При осуществлении уставной деятельности оператору запрещается запрашивать персональные данные у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4.9. При сборе персональных данных уполномоченное должностное лицо оператора, осуществляющее получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся к оператору, обязано разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
4.10. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных в целях осуществления уставной деятельности оператором осуществляются лишь в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются в соответствии с требованиями части 7 статьи 5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, является субъект.
5.3. Сроком обработки персональных данных работников оператора является срок замещения ими соответствующей должности. Срок хранения бумажных носителей персональных данных работников оператора составляет 50 (пятьдесят) лет.
5.4. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых субъектами оператору в целях осуществления им уставной деятельности, определяются нормативными правовыми актами оператора. Хранение бумажных носителей персональных данных субъектов осуществляется оператором.   
5.5. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководителем оператора.
6. Порядок уничтожения персональных данных при достижении

целей обработки или при наступлении иных законных оснований

6.1. Уничтожению подлежат персональные данные при достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
6.2. Уничтожение персональных данных может быть произведено любым способом, исключающим возможность восстановления материального носителя персональных данных, согласно акту об уничтожении персональных данных.
6.3. Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
6.4. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

