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Положение
об обработке и защите информации, содержащей персональные данные, при осуществлении в Государственном казенном учреждении «Севастопольский реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» деятельности в области противодействия коррупции

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Положение об обработке и защите информации, содержащей персональные данные, при осуществлении в Государственном казенном учреждении «Севастопольский реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» деятельности в области противодействия коррупции (далее - Положение) определяет цели, содержание и порядок обработки персональных данных и меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при осуществлении деятельности в области противодействия коррупции.
1.2. Обработка персональных данных должностными лицами учреждения при осуществлении деятельности в области противодействия коррупции осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, локальными нормативными актами учреждения в области обработки персональных данных.

2. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ОБЛАСТИ ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ

2.1. В соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации к персональным данным относится любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
2.2. Персональные данные работников ГКУ «Севастопольский реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями» (далее ГКУ «СРЦДПОВ»), обрабатываются с целью учета результатов исполнения работниками должностных обязанностей относящихся к области предупреждения коррупционных правонарушений, при осуществлении деятельности в области противодействия коррупции.
2.3. С целью выявления нарушения требований законодательства в области противодействия коррупции обрабатываются персональные данные:
· граждан, претендующих на замещение вакантной должности в учреждении и ранее замещавшим должности государственной (муниципальной) службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации, в течение двух лет после его увольнения с государственной (муниципальной);
· персональные данные граждан, обрабатываемые в связи с рассмотрением обращений граждан, содержатся в обращениях граждан;
· персональные данные работников учреждения, при выполнении в учреждении процедур, относящихся к деятельности в области противодействия коррупции.
2.4. В целях, указанных в пункте 1.5 настоящего Положения, обрабатываются следующие категории персональных данных:
· фамилия, имя, отчество;
· число, месяц, год рождения;
· место рождения;
· информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи, код подразделения;
· адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания), дата регистрации;
· документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
· идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
· информация о классном чине государственной гражданской службы Российской Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде или классном чине федеральной государственной гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы);
· иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 1.5 Положения, в т.ч. сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов их семьи.
2.5. Обработка персональных данных работников и граждан, осуществляется без согласия указанных лиц в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона №152-ФЗ "О персональных данных" и Федерального закона "О противодействии коррупции". 
2.6. Обработка персональных данных работников и граждан осуществляется при условии получения согласия указанных лиц в следующих случаях:
· при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
· при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.
2.7. В других случаях согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом "О персональных данных".
2.8. Обработка персональных данных работников ГКУ «СРЦДПОВ», осуществляется лицом, ответственным за ведение кадрового учета, а персональных граждан, обрабатываемые в связи с рассмотрением обращений граждан, осуществляется ответственным за ведение антикоррупционной деятельности и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, удаление, уничтожение персональных данных граждан.
2.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем:
· получения оригиналов необходимых документов (заявление и иные документы, предоставляемые в соответствии с законодательством Российской Федерации);
· копирования оригиналов документов;
· внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
· формирования персональных данных в ходе их обработки;
· внесения персональных данных в соответствующие информационные системы.
2.10. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от работников и граждан. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работника  у третьей стороны следует известить об этом работника заранее, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
2.11. Запрещается получать, обрабатывать и распространять персональные данные, не предусмотренные настоящим Положением, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

3. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ 

3.1. В соответствии с действующим законодательством субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
· подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
· правовые основания и цели обработки персональных данных.
3.2. Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным ограничивается в случае, если:
· обработка персональных данных осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка.
· обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными.
· обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем.
· доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.
3.3. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов.
3.4. Поступающий в ГКУ «СРЦДПОВ» запрос от субъекта персональных данных или его представителя должен содержать:
· номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
· сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с ГКУ «СРЦДПОВ», либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в ГКУ «СРЦДПОВ»;
· подпись субъекта персональных данных или его представителя.
3.5. При поступлении соответствующего запроса от субъекта персональных данных или его представителя работник, ответственный за организацию обработки персональных данных, должен зарегистрировать его в журнале учета запросов субъектов персональных данных или их представителей в день поступления, после чего передать на рассмотрение ответственному за ведение антикоррупционной деятельности. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных или его представителю в доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. В случае отказа в предоставлении субъекту персональных данных или его представителю информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных, а также самих персональных данных мотивированный ответ должен быть дан в письменной форме в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

4.  ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ И ГРАЖДАН, ОБРАБАТЫВАЕМЫЕ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ОБЛАСТИ ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ

4.1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны обеспечивать сохранность информации и технических средств, исключать возможность бесконтрольного проникновения в помещение и их визуального просмотра посторонними лицами.
4.2. Персональные данные на бумажных носителях должны находиться в недоступном для посторонних лиц месте.
4.3. Бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) хранятся в металлических шкафах в кабинете, который закрывается на ключ, в нерабочее время опечатываются и сдаются под охрану.
4.4. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются на ключ, а 
работники, имеющие доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, самостоятельно заходят в кабинеты. Вскрытие и закрытие (сдача под охрану) помещений, в которых ведется обработка персональных данных, производятся работниками, имеющими право доступа в данные помещения.
Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, по окончании служебного дня гражданские служащие и работники, имеющие право доступа в помещения, обязаны убрать бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) в шкафы.
Иные работники имеют право пребывать в помещениях, где обрабатываются персональные данные, только в присутствии работников, непосредственно работающих в данных помещениях.
4.5. Техническое обслуживание компьютерной и организационной техники, сопровождение программных средств, уборка помещения, в котором ведется обработка персональных данных, а также проведение других работ осуществляются в присутствии работника, работающего в данном помещении.
4.6. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, возлагается на гражданских служащих и работников Службы, обрабатывающих персональные данные.
4.7. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных. При этом выбор средств защиты информации для системы защиты персональных данных осуществляется в соответствии с нормативными правовыми актами, принятыми Федеральной службой безопасности Российской Федерации и Федеральной службой по техническому и экспортному контролю.

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ  УВЕДОМЛЕНИИ РУКОВОДИТЕЛЯ О ФАКТАХ ОБРАЩЕНИЯ В ЦЕЛЯХ СКЛОНЕНИЯ РАБОТНИКА УЧРЕЖДЕНИЯ К СОВЕРШЕНИЮ КОРРУПЦИОННЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЙ ИЛИ О СТАВШЕЙ ИЗВЕСТНОЙ РАБОТНИКУ ИНФОРМАЦИИ О СЛУЧАЯХ СОВЕРШЕНИЯ КОРРУПЦИОННЫХ ПРАВОНАРУШЕНИЙ
5.1. Работник обязан уведомить руководителя о фактах обращения в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений или о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений не позднее одного рабочего дня, следующего за днем такого обращения.
5.2. В уведомлении указываются следующие сведения: 
· персональные данные работника, подающего уведомление (фамилия, имя, отчество, замещаемая должность, контактный телефон);
· фамилия, имя, отчество, должность, все известные сведения о лице, склоняющем к коррупционному правонарушению;
· сущность предполагаемого правонарушения (действие (бездействие), которое должен совершить (совершил) работник, и способы склонения к совершению коррупционных правонарушений, выгода, предлагаемая работнику, предполагаемые последствия или сущность информации о случаях совершения коррупционных правонарушений;
· дата и место произошедшего склонения к правонарушению или получения информации;
· сведения о третьих лицах, имеющих отношение к данному делу, и свидетелях, если таковые имеются;
· иные известные сведения, представляющие интерес для разбирательства по существу;
· информация об уведомлении работником органов прокуратуры или других государственных органов в случае, если указанная информация была направлена уведомителем в соответствующие органы; 
· дата подачи уведомления и личная подпись уведомителя. 
К уведомлению прилагаются все имеющиеся материалы, подтверждающие обстоятельства обращения в целях склонения работника Учреждения (Предприятия) к совершению коррупционных правонарушений.
5.3. Уведомление подлежит обязательной регистрации. Прием, регистрацию и учет поступивших уведомлений осуществляет лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных правонарушений.
5.4. В случае если из уведомления работника следует, что он не уведомил органы прокуратуры или другие государственные органы об обращении к нему в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, руководитель незамедлительно после поступления к нему уведомления от работника направляет его копию в один из вышеуказанных органов. При наличии в уведомлении сведений о совершенном или подготавливаемом преступлении, проверка по данному уведомлению организуется в соответствии с положениями уголовно-процессуального законодательства Российской Федерации и законодательства Российской Федерации об оперативно-розыскной деятельности, для чего поступившее уведомление незамедлительно направляется в правоохранительные органы в соответствии с их компетенцией.  
5.5. Лицо, ответственное за работу по профилактике коррупционных ответственное за противодействие коррупции в ГКУ «СРЦДПОВ»  обеспечивает конфиденциальность и сохранность данных, полученных от работника, подавшего уведомление, и несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение полученных сведений.
 
6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ДОСТИЖЕНИИ ЦЕЛЕЙ ОБРАБОТКИ ИЛИ ПРИ НАСТУПЛЕНИИ ИНЫХ ЗАКОННЫХ ОСНОВАНИЙ

6.1. В ГКУ «СРЦДПОВ» осуществляется систематическое выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению, и готовится проект акта о выделении документов к уничтожению, содержащих персональные данные. 
6.2. По окончании процедуры составляется акт об уничтожении документов, в учетных формах (номенклатурах дел, журналах) проставляется отметка об их уничтожении.
6.3. Уничтожение выделенных документов на бумажных носителях осуществляется с помощью бумагорезательной машины путем измельчения документов на куски, гарантирующего невозможность восстановления текста.
6.4. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных работников и иных лиц, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.


8. ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ,  ЗАМЕЩЕНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ ПРИ ОСУЩЕСТВЛЕНИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ В ОБЛАСТИ ПРОТИВОДЕЙСТВИЯ КОРРУПЦИИ

1. Директор. Заместители директора. Главный бухгалтер, руководители структурных подразделений.
2. Юрисконсульт. Специалист по кадрам.
3. Назначенное приказом по учреждению должностное лицо (должностные лица), ответственные за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений.


    ГОСУДАРСТВЕНННОЕ КАЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ   «СЕВАСТОПОЛЬСКИЙ РЕАБИЛИТАЦИОННЫЙ ЦЕНТР  ДЛЯ ДЕТЕЙ И ПОДРОСТКОВА С ОГРАНИЧЕНННЫМИ  ВОЗМОЖНОСТЯМИ»         УТВЕРЖДЕНО    приказом ГКУ «СРЦДПОВ»   от   14.01.2026  №   40         Положение    об обработке и защите информации,  содержащей персональные данные, при  осуществлении в  ГКУ «СРЦДПОВ»   деятельности в области противодействия  коррупции                                          

