
ГОСУДАРСТВЕННОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ 
ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

«КРАЕВОЙ ЦЕНТР ЭКОЛОГИИ, ТУРИЗМА И КРАЕВЕДЕНИЯ»

2 8 . ^0. Поло г

ПРИКАЗ

I . Ставрополь
№ -  осн

Об утверждении внутренних нормативно-правовых актов по защите 
персональных данных государственного бюджетного учреждения 
дополнительного образования «Краевой центр экологии, туризма и 
краеведения»

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года №152-ФЗ 
«О персональных данных», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 01 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к за­
щите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об 
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без исполь­
зования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской 
Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направ­
ленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Феде­
ральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с 
ним нормативными правовыми актами, операторами, яЕщяюидимися государ­
ственными или муниципальными органами»,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить следующий перечень нормативно-правовых актов:
1.1. Инструкцию администратора информационных систем государ­

ственного бюджетного учреждения дополнительного образования «Краевой 
центр экологии, туризма и краеведения» (Приложение №1);

1.2. Инструкцию администратора информационной безопасности госу­
дарственного бюджетного учреждения дополнительного образования «Крае­
вой центр экологии, туризма и краеведения» (Приложение №2);

1.3. Инструкцию ответственного за обеспечение безопасности и обра­
ботку персональных данных в государственном бЕоджетном учреждеЕЕии до­
полнительного образования «Краевой EieEErp эко]еоеии, туризма и краеведе­
ния» (ПриложеЕЕие №3);
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1.4. Инструкцию пользователя информационных систем государствен­
ного бюджетного учреждения дополнительного образования «Краевой центр 
экологии, туризма и краеведения» (Приложение №4);

1.5. Функциональные обязанности ответственного пользователя средств 
криптографической защиты информации государственного бюджетного 
учреждения дополнительного образования «Краевой центр экологии, туриз­
ма и краеведения» (Приложение №5);

1.6. Инструкцию по организации антивирусной защиты в информаци­
онных системах государственного бюджетного учреждения дополнительного 
образования «Краевой центр экологии, туризма и краеведения» (Приложе­
ние №6); ^

1.7. Инструкцию по парольной защите в информационных системах 
государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 
«Краевой центр экологии, туризма и краеведения» (Приложение №7);

1.8. Инструкцию по допуску лиц в помещения государственного бюд­
жетного учреждения дополнительного образования «Краевой центр эколо­
гии, туризма и краеведения», в которых осуществляются обработка инфор­
мации ограниченного доступа и эксплуатация криптографических средств 
защиты информации (Приложение №8);

1.9. Инструкциро об организации и обеспечении безопасности хране­
ния, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств крип­
тографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержа­
щей сведений, составляющих государственную тайну в государственном 
бюджетном учреждении дополнительного образования «Краевой центр эко­
логии, туризма и краеведения» (Приложение №9);

1.10. Политику обработки и защиты персональных данных в государ­
ственном бюджетном учреждении дополнительного образования «Краевой 
центр экологии, туризма и краеведения» (Приложение №10);

1.11. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обра­
ботки персональных данных требованиям к защите персональных данных, 
установленным Федеральным законом «О персональных данных», приняты­
ми в соответствии с ним правовыми актами государственного бюджетного 
учреждения дополнительного образования «Краевой центр экологии, туриз­
ма и краеведения» (Приложение №11);

1.12. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных; 
Правила обработки персональных данных в государственном бюджетном 
учреждении дополнительного образования «Краевой центр экологии, туриз­
ма и краеведения» (Приложение №12);



1.13. Порядок доступа сотрудников государственного бюджетного 
учреждения дополнительного образования «Краевой центр экологии, туриз­
ма и краеведения» в помещения, в которых ведется обработка персональных 
данных (Приложение №13);

1.14. Регламент резервного копирования и восстановления данных 
(Приложение № 14).

2. Настоящий приказ довести до сведения ответственных сотрудников 
государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 
«Краевой центр экологии, туризма и краеведения» в части их касающейся, 
согласно Листа ознакомления сотрудников с настоящим приказом (Прило­
жение № 15).

3. Контроль исполнения приказа оставляю за собой.
4. Настоящий приказ вступает в силу со дня его подписания.

Директор Т.М. Зима
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Приложение № 15 
к приказу ГБУ ДО «КЦЭТК» 
от « » LC 20 is г. № )Я-осн

ЛИСТ

ознакомления сотрудников
с приказом «Об утверждении внутренних нормативно-правовых актов

по защите персональных данных
государственного бюджетного учреждения дополнительного образования 

«Краевой центр экологии, туризма и краеведения» 
от «а  » LD 20^0 г. № 1Й'СсЦознакомлены следующие сотрудники:

С приказом ознакомлены:

Исполняющая обязанности заместителя директора 
по организационно-аналитической работе

Заместитель директора -  начальник модельного 
центра дополнительного образования детей

Начальник отдела кадров

Ведущий юрисконсульт модельного центра 
дополнительного образования детей

Специалист по связи с общественностью 
информационно-аналитического отдела

Методист
информационно-аналитического отдела

Программист модельного центра дополнительного 
образоварщя детей

Старщий методист модельного центра, 
дополнительного образования детей

Секретарь руководителя

Исполнитель:
Главный юрисконсульт

С.Н. Малейченко

Ю.Н. Сергеев 

Е.Е. Криволапова

А.П. Циклаури

Т.С. Горностаева

О.А. Г1о1 ребняк

ДЬ.1«>.ДХ!Х-г



УТВЕРЖДЕНА 

Приказом ГБУ ДО «КЦЭТК» 

от 2020 г. №/^ / 'осн

Приложение № 10

ПОЛИТИКА
обработки и защиты персональных данных 

в государственном бюджетном учреждении дополнительного образования 
«Краевой центр экологии, туризма и краеведения»

г. Ставрополь
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Общие положения
1.1. В целях гарантирования выполнения норм законодательства Российской 

Федерации и законодательства Ставропольского края в полном объеме государ­
ственным бюджетным учреждением дополнительного образования «Краевой центр 
экологии, туризма и краеведения» (далее -  Оператор) считает своими задачами со­
блюдение принципов законности, справедливости и конфиденциальности при обра­
ботке персональных данных, а также обеспечение безопасности процессов их обра­
ботки.

1.2. Настоящая политика в области обработки и защиты персональных дан­
ных в государственном бюджетном учреждении дополнительного образования 
«Краевой центр экологии, туризма и краеведения» (далее -  политика) характеризу­
ется следующими признаками: ^

1.2.1. Разработана в целях обеспечения реализации требований законодатель­
ства РФ в области обработки персоР1альных данных субъектов персональных дан­
ных.

1.2.2. Раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемых 
Оператором, цели, способы и принципы обработки Оператором персональных дан­
ных, права и обязанности Оператора при обработке персональных данных, права 
субъектов персональных данных, а также включает перечень мер, применяемых 
Оператором в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обра­
ботке.

1.2.3. Является общедоступным документом, декларирующим концептуаль­
ные основы деятельности Оператора при обработке персональных данных.

2. Информация об Операторе
2.1. Наименование: государственное бюджетное учреждение дополнительного , 

образования «Краевой центр экологии, туризма и краеведения».
2.2. ИНН: 2635050738.
2.3. Фактический адрес: г. Ставрополь, ул. Лермонтова, 148.

3. Правовые основания обработки персональных данных

3.1. Политика Оператора в области обработки персональных данных опре­
деляется со следующими нормативными правовыми актами:

3.1.1. Конституцией Российской Федерации от 12 декабря 1993 г.
3.1.2. Трудовым кодексом Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. 

№ 197-ФЗ.
3.1.3. Гражданским кодексом Российской Федерации от 30 ноября 1994 г.

№ 51-ФЗ.
3.1.4. Федеральным законом от 19 декабря 2005 г. №160-ФЗ «О ратификации 

Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обра­
ботке персональных данных».

3.1.5. Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных 
данных».
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3.1.6. Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации».
3.2. Во исполнение настоящей Политики директором Оператора утверждены 

следующие локальные нормативные правовые акты:
3.2.1. Правила обработки персональных данных.
3.2.2. Регламент резервного копирования и восстановления данных.
3.2.3. Акты определения класса и уровня защищенности и др.

4. Цели обработки персональных данных

4.1. Оператор обрабатывает персональные данные исключительно в следую­
щих целях:

4.1.1. Исполнения положений нормативных актов. ^
4.1.2. Заключения и выполнения обязательств по трудовым договорам и дого­

ворам гражданско-правового характера.

5. Категории обрабатываемых персональных данных, 
источники их получения

5.1. В информационных системах Оператора обрабатываются следующие ка­
тегории персональных данных:

5.1.1. Персональные данные сотрудников.
5.1.2. Персональные данные субъектов и их законных представителей.

6. Основные принципы обработки, передачи 
и хранения персональных данных

Г
6.1. Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение нринцинов об­

работки персональных данных, указанных в статье 5 Федерального закона 152-ФЗ 
«О персональных данных».

6.2. Оператор не осуществляет обработку биометрических персональных дан­
ных (сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особен­
ности человека, на основании которых можно установить его личность и которые 
используются Оператором для установления личности субъекта персональных дан­
ных).

6.3. Оператор не выполняет обработку специальных категорий персональных 
данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взгля­
дов, религиозных или философских убеждений.

6.4. Оператор не производит трансграничную (на территории иностранного 
государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому 
лицу или иностранному юридическому лицу) передачу персональных данных.

6.5. Оператором не созданы общедоступные источники персональных данных 
(справочники, адресные книги).
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7. Сведения о третьих лицах, участвующих 

в обработке персональных данных

7.1. В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целей обра­
ботки, а также в интересах и с согласия субъектов персональных данных Оператор в 
ходе своей деятельности предоставляет персональные данные следующим органи­
зациям:

7.1.1. Федеральной налоговой службе.
7.1.2. Пенсионному фонду России.
7.1.3. Фонду социального страхования российской федерации.
7.1.4 Публичное акционерное общество «Сбербанк России».

8. Меры по обеспечению безопасности персональных ^
данных при их обработке

8.1. Оператор при обработке персональных данных принимает все необходи­
мые правовые, организационные и технические меры для их защиты от неправомер­
ного или случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 
предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в от­
ношении них. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в част­
ности, следующими способами:

8.1.1. Назначением ответственных за организацию обрабо1 ки персональных 
данных.

8.1.2. Осуществлением внутреннего контроля и/или аудита соответствия обра­
ботки персоналыплх данных Федерального Закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О 
персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым 
актам, требованиям к защите персональтплх данных, локальным актам.

8.1.3. Ознакомлением работников Оператора, непосредственно осуществляю­
щих обработку персональных данных, с положениями законодательства РФ о пер­
сональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, ло­
кальными актами в отнотпении обработки персональных данных, и (или) обучением 
указанных сотрудников.

8.1.4. Определением угроз безопасности персональных данных при их обра­
ботке в информационных системах (далее -  ИС).

8.1.5. Применением организацион[1ых и технических мер по обеспечению без­
опасности персональных данных при их обработке в ИС, необходимых для выпол­
нения требований к защите персональных данных.

8.1.6. Оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасно­
сти персональных данных до ввода в эксплуатацию ИС.

8.1.7. Учетом машинных носителей персональных данных.
8.1.8. Выявлением фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятием соответствующих мер.
8.1.9. Восстановлением персональных данных, модифицированных или уни­

чтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.



8.1.10. Установлением правил доступа к персональным данным, обрабатывае­
мым в ИС, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с 
персональными данными в ИС.

8.1.11. Контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 
персональных данных, классом и уровнем защищенности ИС.

9. Права субъектов персональных данных

9.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об об­
работке его персональных данных Оператором.

9.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора, который 
их обрабатывает, уточнения этих персональных данных, их блокирования или уни­
чтожения в случае, если они являются неполными, устаревшими, неточными, Неза­
конно полученными или не могут быть признаны необходимыми для заявленной 
цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите сво­
их прав.

9.3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным дан­
ным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами.

9.4. Для реализации своих прав и защиты законных интересов субъект персо­
нальных даршых имеет право обратиться к Оператору. Гот рассматривает любые об­
ращения и жалобы со сторонрл субъектов персональных.данных, тщательно рассле­
дует факты нарушений и принимает все необходимые меры для их немедленного 
устранения, наказания виновных лиц и урегулирования спорных и конфликтных си­
туаций в досудебном порядке.

9.5. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездей­
ствие Оператора путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъек­
тов персональных данных. <

9.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и закон­
ных интересов, в том числе на возмещение убытков и/или компенсацию морального 
вреда в судебном порядке.

10. Контактная информация

10.1. Ответственным за организацию обработки и обеспечения безопасности 
персональных данных у Оператора назначен исполняющий обязанности заместителя 
директора по организационно-аналитической работе ГБУ ДО «КЦЭТК» Малейчен- 
ко С.Н.

10.2. Уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных дан- 
}1ых является федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных тех­
нологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор), управление но защите прав 
субъектов персональных данных.

Заключительные положения



.1. Настоящая политика является внутренним документом Оператора, обще­
доступной и подлежит размещению на официальном сайте Оператора.

11.2. Настоящая политика подлежит изменению, дополнению в случае появ­
ления новых законодательных актов и специальных нормативных документов по 
обработке и защите персональных данных, но не реже одного раза в три года.

11.3. Контроль исполнения требований настоящей политики осуществляется 
ответственным за организацию обработки персональных данных Оператора.

11.4. Ответственность должностных лиц Оператора, имеющих доступ к пер­
сональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и 
защиту персональных данных, определяется в соответствии с законодательством 
Российской Федерации и внутренними документами Оператора.

Ответственный за обеспечение 
безопасности и обработку 
персональных данных С.11. Малейченко


