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[bookmark: _Hlk137998983]государственного учреждения образования 
«Детский сад №6  г.п.Корма» 
в отношении обработки, доступа и защиты 
персональных данных


ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
 
	1. Для целей настоящей политики государственного учреждения образования «Детский сад № 6 г.п.Корма» в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) используются термины и их определения в значениях, установленных в Законе Республики Беларусь от 7 мая 2021 г. № 99-3 «О защите персональных данных» (далее - Закон).
	Оператором является государственное учреждение образования «Детский сад №6 г.п. Корма» (далее - Учреждение, Оператор).
	Юридический адрес: 247173, ул. Ильющенко, д.44, г.п. Корма, телефон
8023341366, E-mail: sh25@korma-roo.by.
	2. Политика вступает в силу с 15 ноября 2021г. и действует в отношении всех персональных данных, которые обрабатывает государственное учреждение образования «Детский сад № 6 г.п. Корма» - Оператор.
	3. Целью Политики является обеспечение соблюдения требований законодательства Республики Беларусь о персональных данных и защита интересов субъектов персональных данных.
	4. Политика распространяется на все процессы Учреждения, в рамках которых осуществляется обработка персональных данных.
	5. Политика предназначена для ознакомления субъектом персональных
данных, предоставляющим Учреждению свои персональные данные как в письменном виде на бумажном носителе, так и в электронном виде любым доступным способом.
	6. Предоставляя свои персональные данные, в том числе посредством Интернет-ресурсов, субъект персональных данных выражает свое согласие на
обработку его персональных данных на условиях, изложенных в настоящей Политике и подтверждает, что ознакомлен с Политикой и согласен с ее условиями.
	7. Во исполнение требований п. 4 ст. 17 Закона Политика публикуется в
свободном доступе на официальном сайте государственного учреждения  образования «Детский сад №6 г.п. Корма»: http://sad6.korma.schools.by.
8. В Политике используются следующие понятия:
	биометрические персональные данные - информация, характеризующая физиологические и биологические особенности человека, которая используется для его уникальной идентификации (отпечатки пальцев рук, ладоней, радужная оболочка глаза, характеристики лица и его изображение и другое);
	блокирование персональных данных - прекращение доступа к персональным данным без их удаления;
	генетические персональные данные - информация, относящаяся к наследуемым либо приобретенным генетическим характеристикам человека, которая содержит уникальные данные о его физиологии либо здоровье и может быть выявлена, в частности, при исследовании его биологического образца;
	обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
	обработка персональных данных - любое действие или совокупность действий, совершаемые с персональными данными, включая сбор, систематизацию, хранение, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление персональных данных;
	общедоступные персональные данные - персональные данные, распространенные самим субъектом персональных данных либо с его согласия
или распространенные в соответствии с требованиями законодательных актов;
	оператор - государственный орган, юридическое лицо Республики Беларусь, иная организация, физическое лицо, в том числе индивидуальный
предприниматель (далее, если не определено иное, - физическое лицо), самостоятельно или совместно с иными указанными лицами организующие и
(или) осуществляющие обработку персональных данных;
	персональные данные - любая информация, относящаяся к идентифицированному физическому лицу или физическому лицу, которое может быть идентифицировано;
	предоставление персональных данных - действия, направленные на ознакомление с персональными данными определенных лица или круга лиц;
	распространение персональных данных - действия, направленные на
ознакомление с персональными данными неопределенного круга лиц;
	специальные персональные данные — персональные данные, касающиеся расовой либо национальной принадлежности, политических взглядов, членства в профессиональных союзах, религиозных или других убеждений, здоровья или половой жизни, привлечения к административной или уголовной ответственности, а также биометрические и генетические персональные данные;
	субъект персональных данных - физическое лицо, в отношении которого осуществляется обработка персональных данных;
	трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства;
	удаление персональных данных — действия, в результате которых становится невозможным восстановить персональные данные в информационных ресурсах (системах), содержащих персональные данные, и
(или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
	уполномоченное лицо - государственный орган, юридическое лицо Республики Беларусь, иная организация, физическое лицо, которые в соответствии с актом законодательства, решением государственного органа, являющегося оператором, либо на основании договора с оператором осуществляют обработку персональных данных от имени оператора или в его
интересах;
	физическое лицо, которое может быть идентифицировано – физическое лицо, которое может быть прямо или косвенно определено, в частности через фамилию, собственное имя, отчество, дату рождения, идентификационный номер либо через один или несколько признаков, характерных для его физической, психологической, умственной, экономической, культурной или социальной идентичности.
 

ПРИНЦИПЫ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
 	9. Обработка персональных данных осуществляется на основе следующих
принципов:
	обработка персональных данных осуществляется соразмерно заявленным
целям их обработки и обеспечивает на всех этапах такой обработки справедливое соотношение интересов всех заинтересованных лиц;
	обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами;
	обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее заявленных законных целей. Не допускается обработка
персональных данных, не совместимая с первоначально заявленными целями
их обработки;
	содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям их обработки. Обрабатываемые персональные данные не являются избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;
	при обработке персональных данных обеспечивается их точность, достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к заявленным целям обработки;
	обработка персональных данных носит прозрачный характер. Субъекту
персональных данных может предоставляться соответствующая информация,
касающаяся обработки его персональных данных;
	оператор принимает меры по обеспечению достоверности обрабатываемых им персональных данных, при необходимости обновляет их;
	хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей
идентифицировать субъекта персональных данных, не дольше, чем этого
требуют заявленные цели обработки персональных данных.
	10. Учреждение осуществляет обработку персональных данных в соответствии с законодательством Республики Беларусь и в соответствии с
Политикой в целях:
	оформление (приём) на работу;
	формирование, ведение и хранение личных дел работников;
	ведение трудовых книжек;
	ведение телефонного справочника;
	ведение системы учета документооборота;
	ведение учета фактически отработанного времени;
	командирование;
	выплата заработной платы;
	применение мер поощрения;
	привлечение к дисциплинарной, материальной ответственности;
	предоставление гарантий и компенсаций в соответствии с законодательством о труде;
	предоставление трудовых и социальных отпусков;
	аттестация работников;
	формирование и ведение резерва кадров;
	направление на профессиональную подготовку, повышение квалификации, стажировку и переподготовку;
	изменение и прекращение трудового договора, контракта;
ведение воинского учета;
	ведение учета нуждающихся в оздоровлении и санаторно-курортном лечении;
	ведение учета нуждающихся в улучшении жилищных условий;
	обязательное страхование от несчастных случаев на производстве и 	профессиональных заболеваний;
	расследование несчастных случаев на производстве;
	рассмотрение индивидуальных трудовых споров;
	рассмотрение обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей и юридических лиц;
	осуществление административных процедур;
	обеспечение пропускного режима в интересах обеспечения общественного порядка;
	рассмотрения запросов государственных органов (в отношении лиц, указанных в запросах);
	ведение индивидуального (персонифицированного), учет сведений о застрахованных лицах для целей государственного социального страхования, в
том числе профессиональное пенсионное страхование;
назначения и выплаты пенсий, пособий;
	формирование официальной статистической информации;
реализации законодательства в области борьбы с коррупцией;
	заключения договоров, их дальнейшего исполнения, сопровождения и    прекращения;
	заключение договоров о платных услугах в сфере образования;
	назначение государственных пособий семьям, воспитывающим детей и   пособий по временной нетрудоспособности;
	представление информации о деятельности учреждения в вышестоящие организации;
	ведение протоколов;
	обработка персональных данных, когда они указаны в документе,  адресованном Учреждению и подписанном субъектом персональных данных;
использование персональных данных в справочных материалах, рекламных
целях, в том числе направление субъекту персональных данных уведомлений,
предложений, рассылок информационного и рекламного характера (почтовых,
по электронной почте, с использованием СМС, других служб обмена     ообщениями (Viber, Telegram, Facebook, Odnoklassniki, VKontakte);
	проверка кандидатов при трудоустройстве в учреждение (в т.ч. их     квалификации и опыта работы) запрос характеристик;
	зачисление воспитанников в учреждение дошкольного образования,     сведения о движении воспитанников, в том числе об их законных       представителях;
	организация образовательного процесса, предоставление доступа к образовательным ресурсам;
	администрирование сайта Оператора, предоставления доступа к сервисам,
информации и/или материалам, содержащимся на сайте;
	ведение учёта ежедневной посещаемости воспитанниками учреждения;
	оздоровление воспитанников;
	поддержка детей, находящихся в социально-опасном положении;
	ведение социального паспорта учреждения;
	в иных законных целях.
	11. Перечень обрабатываемых персональных данных, в том числе с использованием средств автоматизации, изложен в Реестре персональных данных, обрабатываемых в Учреждении.
	12. Персональные данные обрабатываются исключительно для достижения одной или нескольких указанных законных целей. Если персональные данные были собраны и обрабатываются для достижения определенной цели, для использования этих данных в других целях необходимо поставить в известность об этом субъекта персональных данных и получить новое согласие на обработку, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.
	13. Персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством.
3. ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ
ДАННЫХ

	14. Правовым основанием обработки персональных данных является                            совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональных данных, в том числе:
	Конституция Республики Беларусь;
	Трудовой кодекс Республики Беларусь;
	Кодекс Республики Беларусь об образовании;
	Закон Республики Беларусь от 07.05.2021 № 99-3 «О защите персональных данных»;
	Закон Республики Беларусь от 10.11.2008 № 455-3 «Об информации, информатизации и защите информации»;
	Иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью Оператора.
	15. Правовым основание обработки персональных данных также могут
являться:
	договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных
данных;
	согласие субъектом персональных данных на обработку их персональных
данных (за исключением случаев, когда согласие субъекта персональных   данных на обработку не требуется).


4. КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И ПЕРЕЧЕНЬ
ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

	16. Оператор может обрабатывать персональные данные следующих субъектов персональных данных:
	6.1. кандидаты для приема на работу:
	фамилия, имя, отчество;
	дата и место рождения;
	гражданство (подданство);
	виз и иных документов миграционного учета;
	паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего  личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ и др.);
	данные свидетельства о рождении работника (членов семьи работника), о
браке и о смене фамилии и (или) имени (номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, и др.) (при необходимости);
	пол;
	сведения о семейном положении и составе семьи с указанием фамилии, имени, отчества членов семьи, даты рождения, места работы и/или учебы;
	сведения о регистрации по месту жительства (включая адрес, дату  регистрации);
	сведения о месте фактического проживания;
	номер и серия страхового свидетельства государственного социального страхования;
	об образовании, ученой степени, ученом звании (сведения о документе об
образовании (серия, номер, дата выдачи, и др.);
	идентификационный номер;
	сведения о трудовой деятельности (включая стаж и опыт работы, данные о занятости с указанием должности, подразделения, сведений о работодателе);
	специальность, профессия, квалификация;
	сведения о воинском учете;
	сведения о привлечении к административной, уголовной ответственности и нарушении антикоррупционного законодательства;
	сведения медицинского характера (в случаях, предусмотренных    законодательством);
	индивидуальная программа реабилитации инвалида (для инвалидов);
	биометрические персональные данные (включая фотографии);
	сведения о социальных льготах и выплатах;
	контактные данные (включая номера домашнего и/или мобильного  телефона, электронной почты и др.);
	сведения о награждениях и поощрениях;
	о наличии исполнительного производства на исполнении в органах  принудительного исполнения;
	предоставленные самим кандидатом в ходе заполнения личностных опросников и прохождения мероприятий по психометрическому тестированию,
а также результаты такого тестирования (психометрический профиль,    способности и характеристики);
	иные данные.
	16.2. работники и бывшие работники учреждения:
	фамилия, имя, отчество;
	пол;
	гражданство (подданство);
	виз и иных документов миграционного учета;
	дата и место рождения (место проживания);
	паспортные данные;
	адрес регистрации по месту жительства;
	адрес фактического проживания;
	контактные данные (мобильный, домашний номера телефонов);
	сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и    повышении квалификации;
	семейное положение, наличие детей, родственные связи;
	сведения о трудовой деятельности, в том числе наличие поощрений,
	награждений и (или) дисциплинарных взысканий;
	данные о регистрации брака;
	документы воинского учёта (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на воинскую службу);
медицинского характера (в случаях, предусмотренных законодательством);
индивидуальная программа реабилитации инвалида (для инвалидов); 
о составе семьи с указанием фамилий, имен и отчеств (если таковые   имеются) членов семьи, даты рождения;
	биометрические персональные данные (включая фотографии);
	реквизиты банковского карт-счета;
	о наличии исполнительного производства на исполнении в органах принудительного исполнения;
	сведения о членстве в профсоюзах, партиях и иных организациях;
	предоставленные самим кандидатом в ходе заполнения личностных опросников и прохождения мероприятий по психометрическому тестированию,
а также результаты такого тестирования (психометрический профиль, способности и характеристики);
	иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии  с требованиями трудового законодательства;
	16.3. члены семьи работников учреждения:
	фамилия, имя, отчество;
	степень родства;
	год рождения;
	иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии  с требованиями трудового законодательства;
	16.4. посетители и контрагенты (физ. лица):
	фамилия, имя, отчество;
	дата и место рождения;
	паспортные данные;
	адрес регистрации по месту жительства;
	контактные данные;
	учетный номер плательщика;
	номер расчетного счета;
	иные персональные данные, предоставляемые для заключения и   исполнения договоров;
	16.5. представители юридических лиц:
	фамилия, имя, отчество;
	паспортные данные;
	контактные данные;
	занимаемая должность;
	иные персональные данные, предоставляемые для заключения и  исполнения договоров;
	16.6. иные субъекты персональных данных (обучающиеся и их законные представители):
	фамилия, имя, отчество;
	контактные данные (мобильный, домашний номера телефонов, электронная почта);
	паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ и др.);
	сведения о регистрации по месту жительства (включая адрес, дату регистрации);
	о родителях, опекунах, попечителях, семейном положении, супруге, ребенке (детях) физического лица;
	сведения о принадлежности к категории «многодетный родитель», «одинокий родитель», «родитель ребенка-инвалида» и т. п.;
	о составе семьи с указанием фамилий, имен и отчеств (если таковые  имеются) членов семьи, даты рождения, места работы и/или учебы;
	сведения об инвалидности;
	биометрические персональные данные (включая фотографии, изображения видеонаблюдения, записи голоса);
	данные об образовании, повышении квалификации и профессиональной
переподготовке, ученой степени, ученом звании;
	медицинского характера (в случаях, предусмотренных законодательством);
	о пенсии, ежемесячном денежном содержании по законодательству;
	идентификационных номер;
	иные персональные данные, предоставляемые для заключения и  исполнения договоров.
	17. Обработка Оператором биометрических персональных данных (например, фотографии) осуществляется в соответствии с законодательством Республики Беларусь.
	18. Оператором может обрабатываться следующая техническая  информация:
	IР-адрес;
	информация из браузера;
	адрес запрашиваемой страницы;
	история запросов и просмотров на интернет-ресурсах Оператора.
	19. Оператор обрабатывает специальные персональные данные только при условии согласия субъекта персональных данных либо без согласия в случаях, предусмотренных законодательством.
	20. Оператор не осуществляет обработку специальных категорий персональных данные, касающихся расовой, национальной принадлежности,
политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной
жизни, за исключением случаев, предусмотренных законодательством     Республики Беларусь.

5. ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.
СРОК ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	21. Обработка персональных данных в учреждении осуществляется в
соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь.
	22. Учреждение при осуществлении обработки персональных данных: принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства и локальных правовых актов в области персональных данных;
	принимает правовые, организационные и технические меры для защиты
персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним,                уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных
действий в отношении персональных данных;
	назначает лиц ответственных за осуществлением внутреннего контроля за
обработкой персональных данных;
	издает локальные правовые акты, определяющие политику и вопросы   обработки и защиты персональных данных;
	публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к    настоящей Политике;
	знакомит работников, непосредственно осуществляющих обработку     персональных данных в учреждении, с положениями законодательства о    персональных данных;
	осуществляет техническую и криптографическую защиту персональных
данных в порядке, установленном законодательством;
	совершает иные действия, предусмотренные законодательством в области
персональных данных.
	23. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового согласия в случаях, предусмотренных законодательством Республики Беларусь.
	24. Согласие субъекта персональных данных может быть получено в  письменной форме или в виде электронного документа.
	25. Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать:
	фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
	дату рождения;
	идентификационный номер, а в случае отсутствия такового номера - номер
	документа, удостоверяющего личность;
	подпись субъекта персональных данных.
	26. Если цели обработки персональных данных не требуют обработки  информации, эта информация не подлежит обработке оператором при получении согласия субъекта персональных данных.
	27. До получения согласия субъекта персональных данных оператор в письменной либо электронной форме, соответствующей форме выражения такого согласия, предоставляет субъекту персональных данных информацию,
содержащую:
	наименование и место нахождение оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;
	цели обработки персональных данных;
	перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие
субъекта персональных данных;
срок, на который дается согласие субъекта персональных данных;
	информацию об уполномоченных лицах в случае, если обработка персональных данных будет осуществляться такими лицами;
	перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие субъекта персональных данных, общее описание используемых
способов обработки персональных данных;
	иную информацию, необходимую для прозрачности процесса обработки
персональных данных.
	28. До получения согласия субъекту персональных данных простым и ясным языком разъясняются его права, связанные с обработкой персональных
данных, механизм реализации таких прав, а также последствия дачи согласия
субъекта персональных данных или отказа в даче такого согласия.
	Данные разъяснения предоставляются субъекту персональных данных в
письменной либо электронной форме, соответствующей форме выражения его
согласия, отдельно от иной предоставляемой ему информации.
	29. Сбор персональных данных.
	29.1. Сбор персональных данных осуществляется путем:
	получения оригиналов необходимых документов, предоставляемых субъектами персональных данных;
	получения заверенных в установленном порядке копий документов, содержащих персональные данные, или копирования оригиналов документов;
	формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
	получения информации, содержащей персональные данные, в устной и
письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;
	получения персональных данных в ответ на запросы, направляемые учреждением в органы государственной власти, иные государственные органы,
коммерческие и некоммерческие организации, физическим лицам в случаях и
порядке, предусмотренных законодательством;
	получения персональных данных из общедоступных источников;
	фиксации (регистрации) персональных данных в журналах и других учетных формах;
	внесения персональных данных в информационные системы и базы данных учреждения;
	использования иных средств и способов фиксации персональных данных, получаемых в рамках осуществляемой учреждением деятельности.
	30. Источником информации обо всех персональных данных является    непосредственно субъект персональных данных.
	31. Если иное не установлено законодательством, учреждение вправе получать персональные данные субъекта персональных данных от третьих лиц
только при уведомлении об этом субъекта, либо при наличии письменного согласия субъекта на получение его персональных данных от третьих лиц.
	32. Уведомление субъекта персональных данных о получении его персональных данных от третьих лиц должно содержать:
	наименование оператора и адрес его местонахождения;
	цель обработки персональных данных;
	предполагаемые пользователи персональных данных;
	установленные законом права субъекта персональных данных;
	источник получения персональных данных.
	33. Учреждение без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством.
	34. Обработка персональных данных в учреждении осуществляется следующими способами:
	с использованием средств автоматизации;
	без использования средств автоматизации, если при этом обеспечиваются
поиск персональных данных и (или) доступ к ним по определенным критериям
(картотеки, списки, базы данных, журналы и др.).
	35. Все персональные данные учреждение получает от субъекта персональных данных, а в случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний - от его родителей (законных представителей). В случае,
когда субъект персональных данных - физическое лицо, указанное в заявлениях (согласиях, доверенностях) работающих, родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, учреждение вправе получить персональные данные такого физического лица от работающих, от родителей (законных представителей) обучающихся.
	36. Учреждение обрабатывает персональные данные в следующих случаях:
	субъект персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных;
	обработка персональных данных необходима для выполнения учреждением возложенных на него законодательством функций, полномочий и
обязанностей;
	персональные данные являются общедоступными.
	37. Учреждение обрабатывает персональные данные в сроки:
	необходимые для достижения целей обработки персональных да персональных данных;
	указанные в согласии субъекта персональных данных.
	38. Хранение персональных данных:
	учреждение хранит персональные данные в течение срока, необходимого
для достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные
данные - в течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения;
	персональные данные хранятся: на бумажных носителях; в электронных
документах; в форме компьютерных файлов; в специализированных программах, обеспечивающих автоматическую обработку и хранение информации;
	персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях,  хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен;
	персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных средств автоматизации;
	при автоматизированной обработке персональных данных не допускается
хранение и размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) информационных систем.

6. ОСОБЕННОСТИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
ФИЗИЧЕСКОГО ЛИЦА БЕЗ ЕГО СОГЛАСИЯ
	39. Оператор не обрабатывает персональные данные физического лица без  его согласия.
	40. Если персональные данные не относятся к категории специальных (расовой либо национальной принадлежности; политических взглядов, членства в профессиональных союзах, религиозных или других убеждений; здоровья или половой жизни; привлечения к административной или уголовной  ответственности; биометрические данные), то согласие на их обработку не  берется:
	в рамках трудовых (служебных) отношений, включая их оформление,
когда обработка персональных данных предусмотрена законодательством;
	при получении персональных данных при заключении договора с  физическим лицом, а также исполнение такого договора;
	при обработке персональных данных, когда они указаны в документе, адресованном Оператору и подписанном физическим лицом, в соответствии с
содержанием такого документа (при обращении, в том числе за осуществлением административных процедур);
	при обработке распространенных ранее персональных данных;
	для обработки персональных данных в научных или иных  исследовательских целях (при проведении опросов);
	при обработке персональных данных, необходимых для выполнения обязанностей (полномочий) должностных лиц Оператора, предусмотренных   законодательными актами;
	для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов физического лица, если получение его согласия невозможно;
	для исполнения судебных постановлений и иных исполнительных документов;
	при реализации норм законодательства в области национальной  безопасности, о борьбе с коррупцией;
	когда обработка осуществляется в целях назначения и выплаты пенсий,
пособий;
в случаях, когда законодательными актами прямо предусматривается     обработка персональных данных без согласия физического лица.
	41. В случае обработки специальных персональных данных согласие на их обработку не берется:
	если специальные персональные данные сделаны общедоступными  если специальные персональные данные сделаны общедоступными самим физическим лицом;
	при оформлении трудовых (служебных) отношений, а также в процессе трудовой (служебной) деятельности в случаях, предусмотренных законодательством;
	для исполнения судебных постановлений и иных исполнительных документов;
	для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов физического лица или иных лиц, если получение их согласия невозможно;
	в случаях, когда обработка специальных персональных данных является
необходимой для выполнения обязанностей (полномочий), предусмотренных законодательными актами;
	в случаях, когда законодательными актами прямо предусматривается обработка специальных персональных данных без согласия физического лица.

7. ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	42. Доступ к обрабатываемым в учреждении персональным данным разрешается только работникам учреждения в соответствии с должностными
обязанностями.
	43. В случае возникновения необходимости предоставить доступ к     персональным данным работникам, не входящих в перечень лиц с доступом к
персональным данным, им может быть предоставлен временный доступ к    ограниченному кругу персональных данных по приказу заведующего   учреждения. Соответствующие работники должны быть ознакомлены под роспись со всеми локальными правовыми актами учреждения в области персональных данных, а также должны подписать обязательство о соблюдении
установленного порядка обработки и неразглашении персональных данных.
	44. Работникам учреждения, не имеющим надлежащим образом оформленного допуска, доступ к персональным данным запрещается. 
	45. При необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных.
	46. Лица, имеющие доступ к персональным данным и ответственные за их обработку, должны принимать меры по защите персональных данных от
нецелевого и незаконного использования.
	47. Перечень лиц, получающих доступ к персональным данным и осуществляющим их обработку, утверждается приказом заведующего учреждения.
48. Работники, получившие доступ к персональным данным:
	должны быть ознакомлены с законодательством о защите персональных
данных, об ответственности за его нарушение, локальными правовыми актами
учреждения в области обработки и защиты персональных данных;
	49. Передача персональных данных в налоговые органы, ФСЗН и другие
органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с
требованиями законодательства Республики Беларусь.
	Оператор принимает необходимые правовые, организационные и
технические меры для защиты персональных данных, от неправомерного или
случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования,
распространения и других несанкционированных действий.
	50. Передача персональных данных субъектов третьим лицам допускается
в минимально необходимых объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных.
	51. Передача персональных данных третьим лицам, допускается только
при наличии согласия субъекта либо иного законного основания.
	52. При передаче персональных данных третьим лицам субъект должен
быть уведомлен о такой передаче, за исключением случаев, определенных
законодательством, в частности, если:
	субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его    персональных данных Оператором;
	персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника персональные данные обрабатываются для статистических или иных исследовательских целей, для осуществления профессиональной деятельности
или иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и
законные интересы субъекта персональных данных.
	53. Передача информации, содержащей персональные данные, должна
осуществляться способом, обеспечивающим защиту от неправомерного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования,  распространения, а также иных неправомерных действий в отношении такой
информации.
	54. Трансграничную передачу персональных данных учреждение не  осуществляет.

8. АКТУАЛИЗАЦИЯ, ИСПРАВЛЕНИЕ, УДАЛЕНИЕ И УНИЧТОЖЕНИЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	55. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором,
правовые основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения о персональных данных, предоставляются Оператором субъекту персональных данных при получении заявлений субъекта персональных данных.
	В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональным данных, за исключение случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких  персональных данных.
	Заявление должно содержать:
	фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных, адрес его места
жительства (места пребывания);
	дату рождения субъекта персональных данных;
	идентификационных номер субъекта персональных данных, при отсутствии такого номер - номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, в случаях, если эта информация указывалась
субъектом персональных данных при даче своего согласия Учреждению или
обработка персональных данных осуществляется без согласия субъекта  персональных данных;
	изложение сути требований субъекта персональных данных;
	личную подпись субъекта персональных данных.
	Заявление может быть направлено в письменной форме.
	Если в заявлении субъекта персональных данных не отражены в соответствии с требованиями Закона все необходимые сведения или субъект не
обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется
мотивированный отказ, в соответствии с требованиями Закона.
	56. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным представителем, фактов о неполных, устаревших, недостоверных или
незаконно полученных персональных данных учреждение актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их и уведомляет о своих действиях субъекта персональных данных.
	57. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов уточняет (изменяет)
персональные данные в течение 15 дней со дня представления таких сведений и
снимает блокирование персональные данных.
	58. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных
при получении заявления субъекта персональных данных либо запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных Оператор, осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, с момента такого обращения или получения заявления.
	59. Если иное не предусмотрено законодательством, обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки, в случае утраты необходимости в достижении этих целей, по истечении сроков их хранения, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных.
	60. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными принимает комиссия, состав которой утверждается приказом        заведующего учреждения.
	61. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами комиссии.
	62. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, производится путем сожжения, дробления (измельчения).
	63. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.
	64. Трансграничная передача персональных данных в учреждении запрещена.

9. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА
	65. Оператор обязан:
	разъяснять субъекту персональных данных его права, связанные с обработкой персональных данных;
	получать согласие субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;
	соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно, не распространять персональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено  законодательством;
	представить субъекту персональных данных в течение пяти рабочих дней
после получения заявления субъекта персональных данных, информацию, касающуюся обработки своих персональных данных в доступной форме, если иной срок не установлен законодательными актами, либо уведомить его о причинах отказа в её предоставлении. Предоставляется такая информация субъекту персональных данных бесплатно, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами;
	вносить изменения в персональные данные, которые являются неполными, устаревшими или неточными в пятнадцатидневный срок после получения заявления от субъекта персональных данных и уведомить об этом субъекта персональных данных либо уведомить субъекта персональных данных о причинах отказа во внесении таких изменений, за исключением случаев, когда иной порядок внесения изменений в персональные данные установлен законодательными актами, либо если цели обработки персональных данных не
предполагают последующих изменений таких данных;
	предоставить субъекту персональных данных в пятнадцатидневный срок
после получения заявления субъекта персональных данных, информацию о его
персональных данных, а также о том, какие персональные данные этого    субъекта и кому предоставлялись в течение года, предшествовавшего дате  подаче заявления, либо уведомить субъекта персональных данных о причинах
отказа в её предоставлении за исключением случаев, предусмотренных законодательством;
	разъяснять субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные;
	блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные данные либо обеспечить их блокирование или удаление;
	прекращать обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить прекращение обработки и уничтожение персональных данных при
достижении цели их обработки;
	в пятнадцатидневный срок после получения заявления субъекта    персональных данных, прекратить обработку персональных данных субъекта
персональных данных, осуществить их удаление (обеспечить прекращение обработки персональных данных, а также их удаление уполномоченным лицом)
при отсутствии оснований для обработки персональных данных и уведомить об
этом субъекта персональных данных;
	принять меры по недопущению дальнейшей обработки персональных данных, при отсутствии технической возможности удаления персональных данных и уведомить об этом субъекта персональных данных в тот же срок;
	осуществлять изменение, блокирование или удаление недостоверных или
полученных незаконным путем персональных данных субъекта персональных
данных;
	осуществление хранения персональных данных в форме, позволяющей
идентифицировать субъектов персональных данных, не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных;
	незамедлительно уведомлять уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о нарушениях систем защиты персональных
данных;
	исполнять иные требования уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об устранении нарушений законодательства о
персональных данных;
	исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством. 
	66. Учреждение - оператор персональных данных, вправе:
	устанавливать правила обработки персональных данных в учреждении, самостоятельно в рамках требований законодательства разрабатывать и применять формы документов, необходимых для исполнения обязанностей
оператора;
	использовать персональные данные субъектов персональных данных без
их согласия в случаях, предусмотренных законодательством;
	предоставлять персональные данные субъектов персональных данных
третьим лицам в случаях, предусмотренных законодательством;
	отказать субъекту персональных данных в удовлетворении требований о
прекращении обработки его персональных данных и (или) их удалении при наличии оснований для обработки персональных данных, предусмотренных законодательными актами, в том числе если они являются необходимыми для
заявленных целей их обработки, с уведомлением об этом субъекта  персональных данных в пятнадцатидневный срок;
	осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Республики Беларусь и локальными правовыми актами учреждения в области
обработки и защиты персональных данных. 
10. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	67. Субъект персональных данных обязан:
	в случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять учреждению достоверные персональные данные;
	при изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них незамедлительно сообщать об этом учреждению;
	исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством и локальными правовыми актами учреждения в области обработки и защиты персональных данных.
	68. Субъект персональных данных вправе:
	68.1. получать информацию, касающуюся обработки своих персональных
данных, путём подачи оператору заявления, содержащей:
наименование и место нахождения учреждения;
подтверждение факта обработки персональных данных учреждением;
обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему  субъекту персональных данных, источник их получения;
правовые основания и цели обработки персональных данных;
срок, на который дано его согласие;
наименование и место нахождения уполномоченного лица, если обработка персональных данных поручена такому лицу;
иную информацию, предусмотренную законодательством.
	68.2. отозвать согласие на обработку своих персональных данных; 	68.3. требовать от оператора внесения изменений в свои персональные данные в случае, если они являются неполными, устаревшими или неточными.
В этих целях субъект персональных данных подаёт оператору заявление с приложением соответствующих документов и (или) их заверенных в установленном порядке копий, подтверждающих необходимость внесения изменений в персональные данные;
	68.4. получать от оператора информацию о предоставлении своих персональных данных третьим лицам один раз в календарный год бесплатно, 
если иное не предусмотрено законодательством. Для получения указанной информации субъект персональных данных подает заявление оператору;
	68.5. требовать от оператора бесплатного прекращения обработки своих
персональных данных, включая их удаление, при отсутствии оснований для обработки персональных данных, подав оператору заявление;
	68.6. обжаловать действия (бездействие) и решения оператора, нарушающие его права при обработке персональных данных, в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в  порядке, установленном законодательством об обращениях граждан;
	69. Право субъекта на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с законодательством Республики Беларусь.
	70. Все обращения субъектов или их представителей в связи с обработкой
их персональных данных регистрируются в соответствующем журнале.  


11. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	71. 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 Законом.
	72. Безопасность персональных данных, обрабатываемых Оператором,
обеспечивается посредством реализации правовых, организационных и   технических мер, необходимых для выполнения в полном объеме требований
законодательства в области защиты персональных данных.
	73. Настоящая Политика вступает в силу со дня ее утверждения.
	74. Оператор имеет право изменять настоящую Политику в одностороннем порядке без предварительного согласования и последующего уведомления субъекта персональных данных.
	75. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не закрепленные в настоящей Политике, регулируются действующим  законодательством.















