
ДЕПАРТАМЕНТ КУЛЬТУРЫ ГОРОДА МОСКВЫ
ГОСУДДРСТВЕННОЕ КЛЗЕННОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ГОРОДА

МОСКВЫ "ТЕХНИЧЕСКИЙ ЦЕНТР ДЕПЛРТАМЕНТА КУЛЬТУРЫ
ГОРОДА МОСКВЫ"

прикАз

Об угверlменип Политrrки в отношепип обработкп п защпты
персональпых данных

в ГКУ "Техппческий цептр .Щепартамента культуры
города Москвы"

В соответствии с пп. 2 п. l ст. l8.1, пп. 3 п. 4 ст. 22.1 Федерального
закона N9 l52 "О персональных данных", с главой 14 Трулового кодекса
Российской Федерации, в целях организации работы с персон:rльными
данными сотрудников ГКУ "Техяический цен,гр .Щепартамента культуры
города Москвы" прпказываю:

l. Считать утратившим силу прикЕв от 15 июля 2019 г. Ng 399
"Об утверждении политики конфиденциЕrльности в отношении обработки
персондIьных данных в ГКУ "Технический центр .ЩепартамеЕта культуры
города Москвы".

2. Утвердить и ввести в действие с l октября 2023 года Политику
в отношеtIии обработки и защиты персональных данных
в ГКУ "Технический центр Щепартамента культуры города Москвы"
(приложение l).

3. Утвердить и ввести в действие с l окгября 202З года Правила

рассмоlреЕиrl в ГКУ "Технический центр .Щепартамента культуры города
Москвы" запросов субъектов персон:rльных данньж или их представителей
(приложение 2).

3. Контроль за исполЕением даЕrrого приказа оставляю за собой.

.Щиректор .А.Быков

Jl! 
'"Z9- 

/
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Приложение
к приказу ГКУ "Технический центр

.Щепартамента культуры города Москвы'|
от " J9" аlriа8z.д- 2013r.Ns 5J9,/

политикА
в отношенип обработкп п защпты персонаJIьпых даншых

в ГКУ "Техническпй центр.Щепартамента культуры
города Москвы"

1. общие положения

1.1. Политика в отношении обработки и защиты персонzшьньж

данных в Гку "технический центр Департамента культуры города Москвы"

(далее - Политика) разработаяа на основании Констиryции Российской

Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального

закона o"l 27 июля 2006 г. м l52-ФЗ "О персональных данных" и других

нормативно-правовых актов Российской Федерации.

1.2. Настоящей Политикой определяется порядок обработки

персон€rльных даЕных субъектов персональных данных ГКУ "Технический

центр ,Щепартамента культуры города Москвы" (далее - Учреждение), как с

использованием средств автоматизации, так и без использования TaKoBbD(.

1.3. Щелью настоящей Политики является обеспечение защиты прав

и свобод работников Учреждения при обработке их персонаJIьных данных, в

том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и

семейную тайну.
1.4. Политика распросташIется также на персональные данные

любых иных лиц, содержащиесЯ В ДОКУrчrеНтах, поJýленЕых Учреждением

из других организаций, в обращениях граждан и иных источниках

персональных данных.
1.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях

причинения имущественного и морального вреда гражданам, а также

затруднения реЕIлизации прав и свобод граждан Российской Федерации,

1.6. Персона.пьные данные защищаются от несанкционироваIiного

доступа в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской

Федерации, нормативно-Распорядительными актами и рекомендациями

реryлирующих органов в области защиты информации, а также

утверх(денными регламентами и инструкциями Учреждения.

|.7. Обработка персонirльных данных субъекта персональных

данных без письменного его согласиJI не доrryскаются, если иное не
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определено законом. Персональные данные относятся к категории

конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности

персональных даIIных снимается в сл)дirях обезличивания или по истечении

сроков хранения, если иное не определено законом.

1.8. ,Щолжностные лица Учреждения, в обязанности которых входит

обработка персон€цьных данных, обязаны обеспечить каждому субъекry
персональньгх данЕых возможность ознакомления со своими

персонЕrльными данными в установJIенном порядке, если иное не

предусмотрено законом.
1.9. Настоящая Политика и изменения к ней являются обязательным

для исполнения всеми работниками Учреждения, имеющими доступ к
персонЕцьным данным.

1.10. Все работники Учреждения должнь1 быть ознакомлены под

роспись с настоящей Политикой.

2. Основные повятия, прпменяемые в настоящей Политике

2.1. Персональные данные - любая информачия, относящмся к

определеннОму (илИ определяемому на основании такой информации)

физическому лицу, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата

и место рождениlI, адрес, семейное, социальное, имущественное положение,

образование, профессия, доходы, а также другая информация, опредеJIяемaUI

нормативно-правовыми актами Российской Федерации, перечнем

персонЕrльных данных, обрабатываемых в Учреждении, настоящей

Политикой и локztльными правовыми актами Учреждения.

2.2. Обработка персонzшьных данных - действия (операции) с

персональными данными, вкJIючФI сбор, систематизацию, Еакопление,

хранеttие, уточнение (обновление, изменение), использование,

распростанение (в том числе передачу, досryп), обезличивание,

блокирование, уничтожение персональных данных.
2.3. Распространение персональных данных - действия, направленные

на передачу персонirльных данных определенному круry лиц (передача

персональнЫх данных) или на ознакомлеЕие с персонаJIьными данными
неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персонzrльных

данньж в средстмх массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персонalльным

данным каким-либо иным способом.
2.4. Использование персонЕчIьных данных - действия (операции) с

персонЕrльнЫми данными, совершаемые оператором в целях принятиJI

решений или совершения иньIх действий, порождающих юридические
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последствия в отЕошении субъекта персонЕIльных данных или других лиц,

либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта

персон;rльных данных или других лиц.
2.5. Блокирование персонaulьных данных - временное прекращение

сбора, систематизации, накоплениJI, использомниJl, распространения
персонzlльных данных, в том числе их передачи.

2.6. Уничтожение персонtlльных данных - действия, в результате
которых невозможно восстановить содержание персон€rпьных даЕIIых в

информационной системе персонirльных даЕных или в результате Koтopblx

уничтожаются материzrльные носители персональных данных.
2.7. Обезлпчивание персоншIьньD( данных - действия, в результате

KoTopbD( невозможно определить принадлежность персоЕальных даЕных
конкретному субъекry персонalльных данных.

2.8. Информационн€ц система персонtшьных данных
информационная система, представляющЕrя собой совокупность

персональных данньIх, содержащихся в базе данньIх, а также

информационных технологий и технических средств, позволяющих

осуществлять обработку таких данных с использованием средств

автоматизации или без использования таких средств.

2.9. Конфиденцимьная информшlия - информация, доступ к которой

ограншIивается в соответствии с законодательством Российской Федерации

и которЕц представляет собой коммерческую, служебную или личную

тайны, охраняющиеся владельцем.
2.10. Конфиденциzшьность персончrльных данных - обязательное для

соблюдения любым работником Учреждения (или иным полrlившим

доступ к персонЕrльЕым данным лицом) требование не догryскать их

распространения без согласия субъекта персон€шьных даЕных или нмичиJI

иного законного основания.
2.1l. Общедоступные персональЕые данные - персональные данные,

доступ неограниtIенного цруга лиц к которым предоставлен с согласия

субъекга персонz}льньrх данных или на которые в соответствии с

федеральныМи законамИ не распространяется требование соблюдения

конфиденциальности.
2.12. ТрансграничнаrI передача персон:rльных данных - передача

персонzrльньrх данных через государственtгуIо граrrицу Российской

Федерации органу власти инос,гранного государства, физическому лицу или

юридическому лицу иностанного государства.
2.13. Работники - лица, имеющие трудовые отношения с

Учреждением, либо кандидаты на вакантЕгую должность, вступившие в

отношенllя rrо поводу приема на рабоry.
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2.14. Оператор - лицо, организующее и (или) осуществляющее

обработку персонzшьных данных, а TaIoKe определяющее цели и содержание

обработки персонЕrльньIх данных.
2.15. К субъектам персональЕых данных (далее - субъекты) относятся

работники Учреждения, вкJIючм совместителей и лиц, выполняющие

работы по договорам гражданско-правового характера, персональные

данные которьrх переданы Учреждению (как на добровольной основе, так и

в рамках выполнениJI требований нормативно-правовых актов) N|я
обработки, а также иные лица, предоставляющие персональные данные
Учреждению.

3. Принципы обработки персональных данных

З.l Обработка персонЕrльных данньD( в Учреждении осуществляется

на основе следующих принципов:
3. l .l . Законности целей и способов обработки персонarльных данных и

добросовестности.
3.1.2. Соответствия целей обработки персон:rльных данных целям,

заранее определеЕным и з€Iявленным при сборе персонЕIльных данных, а

также полномочиям Учреждения;
з.1.3. Соответствия объема, характера и способов обработки

персон€rльных данных целям обработки;

3. l .4. ,Щостоверности и достаточности персон€rпьных данньш для целей

обработки;
3. 1.5. Недопустимости обработки персонЕrльньж данньIх, избыточных

по отношению к целям, зzlявленЕым при сборе персональных данньIх;

З.1.6. Недогryстимости объединения созданных для несовместимых

между собой целей баз данных информационных систем персональных

данных.
3.2. Хранение персональных даЕных в форме, позволяющей

определить субъекта персонirльньIх данньrх, производится не дольше, чем

этого требуют цели их обработки.
З.З. Уничтожение персонЕrльных данньrх производится при

достижении целей обработки или в сл)лае утраты необходимости в их

обработке.
З.4. Собственником персонzrльньrх данных явJUIется субъею

персонЕUtьных данных, и он самостоятельно решает вопрос передачи своих

персональных данЕых в Учреждение.
3.5. В целях информационного обеспечения функционировalния в

Учреждении моryт создаваться общедоступные источники персонzrльньrх
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данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедосryпные
источники персональных данных с письменного согласия субъекта

персонaцьных данных моryт вкJIючаться фамилия, имя, отчество, адрес,

номер телефона, сведениJl о дол)I(ности и иные персоItaлльные данные,
предоставленные субъектом.

4. Понятие и состав персональных данных

4.1 Под персональными данными субъектов персонЕlльных данных
понимается информация, необходимая Учреждению в связи с трудовыми

отношениями, касающаrIся коЕкретного субъекта персональных данных
(фамилия, и}хя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес,

семейное положение, образование, профессия) и позволяющаrI

идентифицировать его личность, а TaIoKe информация, яеобходимая в целях

осуществления своей уставной и платной деятельности.
4.2 Исчерпывающий состав персон€rльных данных субъектов

реryлярно актуЕrлизируется и приводится в отдельном документе

Учреждения, который утверждается прика:}ом Учреждения.

4.З Любые документы, содержащие персональные данные,

явJIяются конфиденциаrrьными.

5. Полученпе, обработка и хранепие персональных данных

5.1 Учреждение получает первоначальные сведения о персонЕцьньж

данных субъекта из его конфиденциФIьных документов (непосредственно

от субъекта персонаJIьных данных) либо от лица, которое заранее получило

согласие от субъекта персональных данных письменное согласие на

распространение персонЕrльньIх дzlнных Учреждению и обработку таких

персональных Учреждением.
5.2 Субъект персональных данных либо лицо, которое заранее

полr{ило согласие от субъекга персональньrх данных письменное согласие

на распростанение персонЕ}льных даЕных Учреждению и обработку таких

персонzlльных Учреждением, обязаны представJIять в Учреждение

достоверные сведения.
5.З Работники, ответственные за документационное обеспечение

кадровой деятельности Учреждения, принимzlют от субъекта материальные

носители персональных данньlх.
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5.4 Учреждение имеет право проверять достоверность указанньtх
сведений в порядке, не противоречащем законодательству Российской
Федерации.

5.5 Если персон€uIьные данные субъекта персональных данньrх
возможно поJгrIить искпючительно у ,гретьей стороны, то субъект
персонatльных данных уведомляется об этом заранее, и от него должно быть
получено письменное согласие. В этом сJr}пrае уполномоченные работники
Учреждения сообщают субъекry персональных данных о целях,
предполагаемых источниках и способах пол)лlения персон€rльных данньж, а

также о характере подлежацIих получению персональньж данЕых и

последствиях отказа субъекта персонaшьных данных представить

письменное согласие на их поJrr{ение. В случае если субъект персональных

данных уже дал письменное согласие на обработку своих персонzlльньIх

данных, дополнительное уведомление не требуется.

5.6 Обработка персонrшьЕых данньrх субъекта персонЕlльньD(

данных осуществJuIться искпючительно в целях обеспечения соб.rподения

Констиryции Российской Федерации, законов и иЕьIх нормативньIх

правовых актов, содействия в трулоустройстве, обlлrении, продвижении по

работе, обеспечения личной безопасности, контоля колиtIества и качества

выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества, ведения

уставной и платной деятельности Учреждения.
5.7 Необходимьтм условием обработки персонalльЕых данных

работника Учреждения является его письменное согласие.

5.8 Письменное согласие субъекта персонЕrльных данных на

обработку его персональных данных вкJIючает в себя:

5.8.1 фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персонаJIьных данньж,
номер основною документа, удостоверяющего ею личность, сведения о

дате выдачи указанного доцrмента и выдавшем его органе;

5.8.2 наименование и адрес оператора персональньD( данных;
5.8.3 цель обработки персонЕIльньIх данных;
5.8.4 перечень персонatльньж данных, на обработку Koтopblx дается

согласие субъекта;
5.8.5 перечень действий с персональными данными, на совершение

которых дается согласие;
5.8.б общее описание используемых Учреждением способов

обработки персональных данных;
5.8.7 срок, в течение которого действует согласие, а также порядок

его отзыва.
5.9. Письменные согласия на обработку оператором персонмьньrх

данных работников Учреждения хранятся в лиЕIных дел€rх.
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5. l0. Согласие на обработку персон{lльных дzrнItых может быть
отозвано субъектом персонzrльных данньIх в соответствии с положением
статьи б Федерального закона "О персональных данных".

5.1l. Не требуется согласия субъекта на обработку его персонzrльных

данЕых в след/ющих слr{аrtх:
обработка персонЕtльных дапньtх необходима для исполнения

договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или порrrителем
по которому является субъею персонЕUIьных данных, в том числе в сJDлае

реЕrлизации оператором своего права на уступку прав (требований) по
такому договору, а также дJIя закJIючения договора по инициативе субъекта
персональных данных или договора, по которому субъект персональных

данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;
обработка персоЕЕrльных данных осуществляется для

статистических целей при условии обязательного обезличивания
персональных данных;

обработка персонirльных данных необходима для защиты жизни,
здоровья или иньIх жизненно в€Dкньш интересов субъекта персонirльньtх

данных, если поJryчение его согласия при данных обстоятельствах
невозможно;

осуществJIяется обработка персональных данных, подлежащиr(

опубликованию в соответствии с федераrrьными законами;
осуществляется обработка персональных данных по пору{ению

оператора.

5.12. В сJryчае смерти субъекта персональных данньtх согласие на
обработку его персонЕIльных данных, при необходимости, дает в

письменной форме один из его наследников, если такое согласие не было

дано субъектом персон{lльньD( данньж при его жизни.
5.13. Учреждение не имеет права осуществJlять обработку

специаJIьньIх категорий персончrльных данных, касающихся расовой и
национаJIьной принадлежности, политических взглядов, религиозных или

философских убеждений, состоянии здоровья, интимной, частной жизни, а

также чле}tства в общественных объединениях или профсоюзной

деятельности, за искJIючением сJцлаев, когда:
5.13.1. субъект персональных данньIх д€ц согласие в письменной

форме на обработку своих соответствующих персонЕrльных данных;
5. l 3.2. персон€lльные данЕые являются общедосryпными;
5.1З.3. персон€lльные данные отЕосятся к состоянию здоровья

субъекта персонirльных данньlх и их обработка яеобходима для защиты его
жизни, здоровья или иньtх жизненно вzDкных интересов либо жизни,
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здоровья или иньж жизненно важных интересов других лиц, и поJtrlение
согласия субъекта персоЕальЕьIх данных невозможно.

5.14. Обработка специчlльЕых категорий персонatльньrх данных
должна быть незамедлительно прекрапIена, если устранены приЕlины,

вследствие которьrх осуществлялась такая обработка.
5.15. Защита персонirльных данных субъекта персональных данных от

утраты или неправомерного их использованиJI обеспечивается
Учреждением в порядке, установленном федеральным законодательством
Российской Федерации и локальными нормативными актами Учреждения.

5.16. Основными источниками, но не единственными, содержащими
персонЕrльные данные работников Учреждения явJIяются их личные дела.

Личные дела хранятся уполномоченным лицом на материЕtльньIх

(брлажных) носителях. Личное дело пополнJIется на протяжении всей

трудовой деятельности работника в Учреждении.

Щополнительным источником персон,lльных данных являются

электронные дочaменты, хранимые и обрабатываемые в базах данных
информационных систем Учреждения.

5.17. Основными источниками, но не единственными, содержащими
персонirльные данные иных субъектов персонЕrльньж данных, чьи

персональные данные были пол)лены Учреждением в рамках
осуществлеЕия уставной деятельности, являются информационные системы
персональных данных: Superjob.

5.18. Перечень уполномоченных сотрудников Учреждения,

допущенных к обработке персональных данЕых, определяется приказом

Учреждения.
5.19. Уполномоченные работники Учреждения брабатывают

персональные данЕые субъектов персональньIх данньж, строго соблюдая

весь комплекс мероприятий по обеспечению безопасности, установленный в

Учреждении.
5.20. Руководители структурных подрzвделений несут

ответственность за контроль соблюдения требований по обработке

персоЕzIльных данных во вверенных подразделениях.
5.2l. Проведение работ по обеспечению Учреждения исправными

техническими средствztJ\,tи обработки персонЕIльных данных (АРМ,
серверами и т.д.) и поддержанию их в готовности к функционированию в

составе систем обработки персонirльньD( данньж производится отделом
информационных технологий (ответственное лицо - начaчБник отдела
информационных технологий).
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5.22. Помещения, в KoTopblx обрабатываются и хранятся
персонаIьные данЕые субъектов персонarльных данньD(, оборудуются
надежными замками.

Бескон,грольное прбывание в этих помещениях посторонних лиц
искJIючается.

В рабочее время помещения, в которых обрабатываются и хранятся
персонarльные данные субъектов персонЕцьных данных, при отсутствии в

них работников должны быть заперты.
5.2З. Дl|я хранения материчrльньж носителей персональных данньж

используются сейфы или специ:lльно оборудованные шкафы, которые
запираются на кпюч.

5.24. Уборка помещений, в Koтopblx храЕятся персональные данные,
производится только в присутствии уполномоченных работников.

6. Права п обязанности сторон в области защиты
персональных данных

б.1. Работник Учреждения обязан:
6.1.1. передать Учреждению или его представителю комплекс

достоверньж, документированных персончrльньIх данньIх, состав которых

установлен трудовым законодательством и иными законами Российской
Федерации, вкJIючaUl сведениJI об образовании, специальных знаниях, стаже

работы, отношении к воинской обязанности, гражданстве, месте жительства
и ДР.

6.1.2. своевременно (в срок, не превышающий 5 рабочих дней)
сообщать в отдел кадров об изменении своих персональньIх данньж.

6.2. Каждый субъект персон€lльных данЕых имеет право:
6.2.|. на пол)aчение сведений об Учреждении, в том числе, о месте его

нахоr(дениJI, о нalличии у Учрежления персонЕtльЕьIх даЕньIх, относящихся к
соответствующему субъекту персональных данных, а также на
ознtlкомление с такими персончrльными данными, за искJIючением сл)чаев,
если предоставJIение персонЕIльных даЕных нарушает конституционные
права и свободы других лиц;

6.2.2. на свободный и бесплатный лосryп к своим персонаJIьным
данным, вкJIючм право на полr{ение копии любой записи, содержащей
персончrльные даrtные, за искJIючением сJцлаев, предусмотренных

федера.пьными закоЕами;
6.2.3. на пол}п{ение информации, касающейся обработки ею

персональных данных, в том числе содержащей:

9
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- 
подтверждение факта обработки персональных данньIх

оператором, а также указание цели такой обработки;

- 
способы обработки персонЕIльных данных, применяемые

оператором;

- 
сведеItия о лицах, которые имеют доступ к персонЕtльным даЕным

или которым может быть предоставлен такой досryп;

- 
перечень обрабатываемьж персонitпьных данных и источник их

получениJI;

- сроки обработки персонarльЕых данных, в том числе сроки их
храненшI;

- 
сведения о том, какие юридиlIеские последствиJI для него может

повлечь за собой обработка его персонzrльных данных.
6.2.4. обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия

или бездействие должностных и уполномоченных лиц Учреждения при
обработке и защите его персонЕIльных данных;

6.2.5. требовать от УчреждениrI извещения всех лиц, которым ранее
были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта
персоЕzrльных данных, обо всех произведенных в них искJIючениях,
исправлениях или дополнениях;

6.2.б. требовать от Учреждения искJIючениJI, исправления или

уточнения своих персонЕuIьных данных, их блокирования или уничтожения
в сJrrIае, если персонr}льные данные явJIяются неполными, устаревшими,
недостоверными, незакоЕно полr{енными или Ее являются необходимыми
дJuI заявленной цели обработки, а также данных, обработанньrх с
нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации,
Федера.ltьного закоЕа от 27 лцюля 2006 года Ns l52-ФЗ "О персональньrх

данных";
6.2.7. при отк:ве оператора искJIючить, заблокировать или исправить

персональные данные субъекта, заrIвить в письменtlой форме оператору
(Учреждению) о своем несогласии (с соответствующим обоснованием
такого несогласия), при откJIонении оператором ук€lзанного обращения
(несогласия) - обжаловать действия оператора в порядке, предусмотренном
законодательством Российской Федерации.

6.З. .Щосryп субъекта персон€rльных данных к своим персональным
данным предоставляется при личном обращении или обряпlении его
законного представителя с письменным запросом.

6.4. Сведения о персональньrх данньIх должны быть предоставлены
субъекту персонzlльньrх данных в досryпной форме, при этом в них не

должны содержаться персонarпьные даЕные, относящиеся к другим
субъектам персонЕUIьньж данных.
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6.5. Решение, порождающее юридические последствия в отношении
субъекта персонаJIьных данных или иным образом затрагивающее его права
и законные интересы, не может приниматься искJIючительЕо на основании
автоматизированной обработки его персонzrльных данных, кроме слr{аев
согласия субъекта, выраженного в письменной форме или в сл)дмх,
предусмотренных федеральными законами.

6.6. Учреждение обязано рассмотреть возрiDкение субъекта
персонЕtльных данных в течение семи рабочих дней со дня его поJгrlения и

уведомить зЕlявителя о результатах рассмотрениJI такою возражения.

6.7. В случаях установленной федеральным законом (включая
наJIоговое и 1рудовое право) обязанности предоставления оператором
персонzrльных данных субъекта персонЕIльЕых данных третьим лицам,

уполномоченные работники Учреждения обязаны р.въяснить субъекry
персон€lльных данных юридические последствия отказа в предоставлении
своих персонaшьных данных.

6,8. Если персональные данные бьши предоставлены Учреждению
на основании федерального закона или если персон:rльные данные являются
общедосryпными, уведомление не производится.

6.9. Учреждение обязано безвозмездно предоставить субъекry
персональных данных возможность ознакомления с персон€цьными

данными, относящимися к соответствующему субъекry персонЕrльных

данных, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или
блокировать соответствующие персональные данные при предоставлении
субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что
персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными,
незаконно полученными или не явJlяются необходимыми для заявленной

цели обработки. О внесенных изменениях и предпринrlтых мерах оператор
обязан уведомить соответствующего субъекга персональных данных и
третьих лиц, которым персон€rльные данные этого субъекта были переданы.

б.l0. Учреждение обязано сообщить в уполномоченный орган по
защите прав субъектов персональных данных (Управление Роскомнадзора
по I-(ентральному ФедерЕrльному окруry) по его запросу информачию,
необходимую для осуществления деятельности укtвalнного органа в

установленные нормативно-правовыми актами Российской Федерации
сроки.

6.1l. При выявлении факгов недостоверности персонzrльных данных
или неправомерных действий с ними Учреждение осуществляет
блокирование персонаJIьных д:lнньlх, относящихся к соответствующему
субъекry персональных данных, с момента получения такой информации на
весь период проверки. Пр" подтверждении факта недостоверности
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персональных данньrх уполномоченные сотрудники (на основании
соответствующих дочaментов) уточняют персон€цьные даЕные и снимают
их блокирование.

6,12. В сл)л{ае выявлеЕия неправомерных действий с персональными

данными r{реждение в срок, не превышающий трех рабочих дней с
момента выявления, устракяет допущенные нарушения. При
невозможности устранениJI допущенных нарушений оператор в срок, не

превышающий трех рабочих дней с момента выявлеЕия неправомерности

действий с персоIlЕrльными данными, уничтожает персональные данные. Об

устранении доIryщенных нарушений или об уничтожении персональных

данных уполномоченные лица уведомляют субъекта персоЕчrльных данных
или его закоЕного представителя, а в сJryчае, если обращение или запрос
были направлены )шолномоченным органом по защите прав субъектов
персональных данньIх - TaIoKe указанный оргаЁ.

6.13. При достижении цели обработки персонЕrльньж данных
Учреждение незамедлительно прекращает обработку персонzrльных данных
и уничтожает соответствующие персончrльные данные в срок, не

превышающий трех рабочих дней со времени достижения цели обработки
персонzrльных данньIх, если иное не предусмотрено федеральными
законами и уведомJuIет об этом субъекта персональньIх дzlнных.

6.14. В сл)л{ае отзыва субъектом персональньlх данных согласия на
обработку своих персонЕIJIьньIх данных Учреждение обязано прекратить

обработку персонarльных данных и уничтожить персонЕIльные данные в

срок, не превыш€lющий ,трех 
рабочих дней со времени поступления отзыва,

если иное не предусмотрено соглашением сторон и (или) Федера.пьным

законом. Об уЕичтожении персон:rльных данных оператор обязан

уведомить субъеюа персон€tльных данных.
б.l5. До начала обработки персонzrльньж дЕrнных Учреждение

обязано уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов
персонЕIльных данньrх (Управление Роскомнадзора по I-{ен,гральному

Федеральному окруry) о своем намерении ос)лцествлять обработку
персональных данных, за искJIючением слrIаев обработки персонЕчIьных

данных:
- относяпIихся к субъектам персон€tльных данных, которых

связывают с )чреждением трудовые отношения;
- поlцленньtх оператором в связи с закJIючением договора,

стороной которою явJIяется субъект персонzrльньD( данных, если
персональные данные Ее распространяются, а также не предоставляются
третьим лицам без согласия субъекта персон:lльньIх данных и
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используются оператором искJIючительно для исполнения ук€ванного
договора и закJIючения договоров с субъектом персональньIх данных;

- относящихся к членам ý"rастникам) общественного
объединения или религиозной организации (и обрабатываемых
соответствующим общественным объединением или религиозной
организацией), действующими в соответствии с закоЕодательством
Российской Федерации, дJuI достижения законньж целей, предусмотренньш
ИХ УЧРеДИТеЛЬНЫМИ ДОКУIчrеНТаМИ, ПРИ УСЛОВИИ, ЧТО ПеРСОНulЛЬНЫе ДаННЫе

не булут распростраIuIться без согласия субъектов персонalльных данных в

письменной форме;
- явJlяющихсяобщедоступнымиперсональнымиданными;
- вкJIючающих в себя только фамилии, имена и отчества

субъектов персончuьньD( данньD(;
- необходимых в целях однократного проrryска субъекта

персональных данных rra территорию, на которой находится Учреждение,

или в аналогичньD( цеJIл(;
- вкJIюченных в информационные системы персональных

данных, имеюцше в соответствии с федеральными законами статус

федеральньrх автоматизированных информационных систем, а также в

государственные информационные системы персональных данных,
созданные в цеJIях защиты безопасности государства и общественного
порядка;

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в

соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми

актами Российской Федерации, устанавливающими требования к
обеспечению безопасности персонztльных данных.

6.16. Уведомление должно быть направлено в письменной форме и

подписано уполномоченным лицом или направлено в электронной форме и

подписано элек,тронной цифровой подписью в соответствии с

законодательством Российской Федерации. УведомлеЕие долr(но содержать
следующие сведениJI:

- адрес Учреждения;
- цели обработки персонzrльных данных;
- категории субъектов персональных данных, персональные данные

которых обрабатываются;
- правовое основание обработки персонzrльных д€lнных;
- перечень действий с персонzrльными данными, общее описание

используемых Учреждением способов обработки персоЕчrльньD( данных;
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- описание мер, которые Учреждение обязуется осуществлять при
обработке персонЕtльных данньж по обеспечению безопасности

персонarльных данных при их обработке;

- дата начЕчIа обработки персональных данньж;
- срок и условия прекращения обработки персоЕальньж данньrх.

7. Щоступ к персональЕым данным субъекта персональных

данпых, их распространение и передача

7.1. .Щосryп к персонalльным данным субъекга персоIIЕIльных

дапных, их распространение и передача возможны только с отдельною

письмеЕного согласия субъекта персональных данных на обработку

персонzrльных данных, ра}решенных субъектом персонЕrльЕьD( данЕых дJIя

распространения.
7.2. В согласии субъекта персональных данных на обработку

персональных данных, разрешеЕных субъектом персон€tльньIх данньD( дJUI

распространения, должен быть отражен концретный срок его действия
(определенный период времеЕи или дата окончания срока действия).

Не догryскается ук:вание положений об автоматической пролонгации

срока действия Согласия, а TaIoKe определение срока его действия путем

установлениrl бессрочного статуса или указания на событие, неизбежность

наступления которого возможно в долгосрочной перспективе.

7,З. Вrгутренний доступ (лосryп внутри Учрежления) к

персонЕIльным данным субъектов персонzrльных данньж моryт иметь

работники Учреждения, которым эти данные необходимы для выполнениJI

должностных обязанностей. Сшасок работников и распределение доступа к

персональным данным устанавливается приказом Учреждения.

7.4. После прекращениJI юридических отношений с субъектом

персонЕIльных данных (увольнения работника и т.п.) докуtчIенты,

содержащие его персонurльные данные, хранJIтся в Учреждении в течение

сроков, установленных архивным и иным законодательством Российской

Федерации.
7.5. Внешний доступ к персональным данным субъектов

персон€rльных данных имеют массовые потребители персональных данньж
и контрольно-надзорные органы.

7,6. К числу массовых внешних потребителей персонЕrльных

данных, обрабатываемых Учреждением, относятся следующие
государственные и негосударственные структуры:

7.6.1. ншrоговые органы;
7.6.2. правоохранительные органы;
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7.6.3. органы лицеЕзирования и сертификации;
7 .6.4 - су льl Российской Федерации;
7.6.5. органы статистики;
7.6.6. военные комиссариаты;
7.6.7. органы социЕ}льного и пенсиоЕIIого стрtIхования;

7.6.8. ,.Щепартамент культуры города Москвы.
7.7. Контрольно-Еадзорные органы имеют доступ к информации

искJIючительно в сфере своей компетенции.
7.8. Внешний доступ со стороны третьих лиц к персонЕIльным данным

субъекта персональных данньtх осуществJIяется с его письменного согласия,

за искJIючением слуrаев, когда такой достуtI необходим в целях

предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персонЕIльных данных
или других лиц и иных сJryчаев, установленных законодательством.

7.9. Учреждение обязано сообщать персонмьные даяЕые субъекга

персонЕцьньгх данных по надлежащим оформленным запросаJlr суда,

прокуратуры, иных правоохранительных органов.

7.10. В другие организации сведения о работающем или уже

уволеtlном сотруднике работнике моryт быть предоставлены только на

основании письмеЕного запроса на фирменном бланке, с приложением

копии зtIявления работника.
7.11. Персональные даЕные субъекта персональньrх данньrх могут

быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с

письменного разрешения самого субъекта персонЕlльньtх данных.

7.12.Прп передаче персон:rльных данных оператор должен соблюдать

следующие требования:
7.|2.1. не сообщать персоЕЕUIьные данные субъекта персонЕUIьных

данных третьей стороне без его письменною согласия, за исключеЕием

слrIаев, когда это необходимо в цеJIях предупреждения угрозы жизни и

здоровью субъекта персоЕarльных данных, а также в слrrЕrях, установленньж

федеральными закоЕами;
'7.12.2. gе сообщать персон€шьЕые данные субъекта персонzrльных

данных в коммерческих целл( без его письмеЕного согласшI;

7.|2.З. предупреждать лиц, поJryчающих персоЕ€чIьные данные
субъекта персональных данных, о том, что эти данные могут быть

использованы лишь в целях, для Koтopblx они сообщены, и ,гребовать от

этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено, за исключением

сл}пiаев, когда обмен персоЕчrльными данными осуществляется в порядке,

установленном федеральными законами;
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7.72.4. не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта

персон€цьных данных, за искJIючением тех сведений, которые относятся к
вопросу о возможности выполнения сотрудником трудовой функции;

7.12.5. передавать персонarльные данные работника Учреждения
представителям работника в порядке, установленном Трудовым кодексом

Российской Федерации и Федершlьным законом от 27 пюля 2006 г.

Ns 152-ФЗ "О персона:tьных данных", и ограничивать эту информшlию

только теми персон€tльными данными, которые необходимы дш
выполЕениJI указанными представителями их функций;

7.12.6. разрешать доступ к персонzrльным данным искпючительно

специrlльно уполномоченным лицам (при этом указанные лица должны

иметь право поJгr{ать лишь те персонzrльные данные, которые необходимы

для выполнения конкретных функций);
7.12.7. уполномоченЕые лица должны подписать обязательство о

неразглашении персональньrх данных.
7.|З. Ответы на правомерные письмеЕные запросы других

улrреждений и организаций даются с разрешения директора Учреждения в

письменной форме: персоЕirльные данные сообщаются строго в

запрошенном объеме.

7.|4. Не доrryскается передача персональньш данньж по открытым

Kaнiula},r связи, в том числе по телефону.

7.15. Сведения, передаваемые в письменной форме, доJDкны иметь

пометку о конфиденциЕuIьности. В сопроводительном письме к таким

документам указывается, что в прилагаемьж доц/ментах содержатся

персональные данные субъектов персон€}льных данных.

8. Защпта персональных данных

8.1. Комплекс мер по защите персональньD( данных направлен на

предупреждение нарушений досryпности, целостности, достоверности и

конфиденциальности персонЕUIьных данньtх и обеспечивает безопасность

информации в процессе управленческой и основной деятельности
Учрежления.

8.2. При обработке персонzrльных данных, Учреждение принимает

необходимые организациоЕные и техниtIеские меры, в том числе используя

шифровальные (криптографические) средства для защиты персоЕrIльЕых

данных от неправомерного или случайного достуrrа к ним, уничтожения,
изменения, блокирования, копироваttия, распространения персонЕrльных

данных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с

требованиями к обеспечению безопасности персонЕцьных данных при их
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обработке в информационньIх системФ( персоЕальtIьD( данных,
требованиями к материzlльным носитеJu{м персональных данньн и

технологиям хранения таких данных вне своих информационных систем
персональных данЕых, установленными Правительством Российской
Федерации.

8.3. .Щля запцlты персон€lльньж данных в Учреждении применяются

следующие принципы и правила:

8.3.1. ограничение и регламентациJI состава работников,

функциональные обязанности которьж требуют доступа к информации,

содержащей персоЕtlльные данные;
8.3.2. избирательное и обоснованное распределение документов и

информации между работников;
8.3.3. рационrlльное р€вмещеЕие рабочих мест работников,

искJIючЕtющее бесконтрольное использование защищаемой информации;

8.3.4.знание работниками требований нормативно-методических

документов по защите персонЕrльньIх данных;
8.3.5. распределение персональной ответственности между

работниками, )пrаствующими в обработке персонrrльных данных, за

выполнение требований по обеспечению безопасности персональньж

данных.
8.з.б. оборулование помещений и установление режима

конфиденциальности в соответствии с требованиJIми по обеспечению

безопасности персональных данных при работе с конфиденциi}льными

докр{ентами и базаluи данных;
8.3.7. определение и реглrrментациJI состава работников, имеющих

право доступа (входа) в помещение, в котором находится соответствующЕц

вычислительнЕUI техника;
8.3.8. установление порядка уничтожения информации;

8.3.9. своевременное выявление нарушений требований

рчrзрешительной системы доступа работниками Учреждения;

8.3.10. воспитательнzlя и разъяснительная работа с работниками
Учреждения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с

конфиденциальными документами;
8.3.1l. реryлярное обу^rение работников по вопросам, связанным с

обеспечением безопасности персонЕIльных данных.
8.3.12. ограничение доступа к техническим средствам и системам

обработки информачии, на которьtх содержатся персонarльные данные.
8.3.1З. создание труднопреодолимьIх препятствий для любых лиц,

пытающихся совершить несанкционированный доступ и овладение

информачией;
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8.3.14. резервирование защищаемьD( данных (создапие резервньIх
копий).

9. Ответственность за разглашение
копфпденцпальной ивформации, связапной

с персональными данпыми

9.1. Персональная oTBeTcTBeItHocTb работников Учреждения
является одним из главньIх требований к функционированию системы

защиты персонЕtльных данных и обязательным условием обеспечения

эффективности функционирования данной системы.
9.2, Юридические и физические лица, в соответствии со своими

полномочиями владеющие персональными данными субъектов

шерсонЕrльных данных, полrrающие и использующие их, несут

ответственность в соответствии с законодательством Российской

Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка

использованиJt этой информации.
9.З. Руководитель, разрешающий доступ работника к

конфиденциальному документу, несет персональцaю ответственность за

данное рaврешение.
9.4. Лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJryчение,

обработry и защиту персончrльных данных субъекта персонaшьньгх данных,

несут дисциплинарную, административнуIо, гражданско-правовlrю или

уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

9.5, Каждый работник Учреждения, полуlающий для работы
конфиденциальный документ, несет персональц/ю ответственность за

сохранность носителей и конфидеяциzlльность полученной информации.

9.6. ,Щолжностные лица Учреждения, в обязанность которьж входит

обработка персонirпьньгх данньrх, обязаны обеспечить кФкдому субъекry

персональных данных, обратившемуся в установленном порядке,

возможность ознакомлеIlия с документttми и материаIами, если иное не

предусмотрено законом.
9.7. Неправомерный откЕв в предоставлении собранных в

установленном порядке персонzrльньж данных либо несвоевременное их

предоставJrение в сл)лЕUlх, предусмотренньIх законом, также как и

предоставление неполной или заведомо ложной информации влечет

нЕuIожение на должностных лиц Учреждения административною взыскания

в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об

административных правонарушеЕиях.
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9.8. Любые лица, вкJIючzш работников Учреждения, не обладающие

правом доступа к персонмьным данным и незаконными методами,

пол)лившие информацию, содержацý/ю персональные данные, в

соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации обязаны

возместить причиненные субъекry персончrльных данньIх убытки.
9.9. Уголовная ответственность за Еарушение неприкосновенности

частной жизни (в том числе незаконный сбор или распространение сведений

о частной жизни пица, составляющего его личную или семейную тайну, без

его согласия), нецравомерный досryп к охраняемой законом компьютерной

информации, неправомерный отказ в предоставлении собранньп< в

установленном порядке док}, rентов и сведений (если эти деяния причинили

вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с
использованием своего служебного положения, влечет наJIожение наказаниJI

в порядке, предусмотенном Уголовным кодексом Российской Федерации.

9. l 0. Неправомерность деятельности органов государственной власти

и организаций по сбору и использованию персональных данных может быть

установлена в судебном порядке.
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Приложение 2

к приказу ГКУ "Технический центр

.Щепартамента куJьтуры горла Москвы"

от" J9 " 209ёr.Nч 529,У

прАвилА
рассмотрепия ГКУ "ТехппческиЙ центр .Щепартамента культуры города

Москвы" запросов субъеrсгов персональпых данпых плп пх
представптелеи

1. обцие положенпя

1.1. Настоящие правила рассмотрения запросов субъектов персональньж

данных или их представителей (далее - Правила) определяют порядок

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

гку "технический центр .щепартамента культуры города Москвы"

(далее - Учреждение) в соответствии с Федеральным законом

от 27 июля 200б г. Jr{b l52-ФЗ uO персональньж данныхi| (далее

ФЗ "О персонаJIьньIх данньIх").
1.2. Настоящими Правилами рассматривarются порядок реагирования на

следующие запросы субъектов персонzrльных данЕых:

- поJryчение информации, касающейся обработки персонЕrльньж

данных субъекта персон€rльных данньш;

- )лочнение персональных данных субъекта персонttльньж данных,

еслиоЕияВJIяютсянеполными'УстареВшими'неточными'незаконно
пол}п{енными либо не являются чеобходимыми для з:UIвленной цели обработки;

- жмобы на неправомерrгуо обработку УчрежлеЕием персонаJIьньIх

данЕых субъекта персонЕIльных данных;

- отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку

персон€rльных данных.
1.3. Настоящие Правила разработarны в соответствии с действующим

законодателЬством РоссИйской Федерации в области защиты персон:lльных

данньIх (далее - ПДн).
1.4. Правила обязательны для исполнениJI всеми работниками

Учреждения, организующими ипи непосредственно rIаствующими в процессе

обработки запросов субъектов ПДн и их представителей.

Документ зарегистрирован № ТЦ-02-529/23-1 от 29.09.2023 (Документы не направлять)Завадская Е.В. ("Технический центр Департамента культуры" ГКУ)
Страница 21 из 33. Страница создана: 01.11.2023 14:35



2

2. Общшй порядок рассмотрения запросов

2.1. Организация обработки обращений субъектов ПДн возлагается Еа

лицо, ответственное за организацию обработки П.Щн, назначаемое прикzвом
Учреждения.

2.2. Взаимодействие с работниками Учреждения ос)лцествJшется

специirлистами кадровой сrryжбы Учреждения.
2.3. Запрос субъекта ПЩн (представителя субъекта П,Щн) может быть

направлен в Учреждение:

- в письменной форме;

- в форме электронного докр{ента, подписанного электронной

подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации-

2.4. Все поступившие запросы субъектов П.Щн (представителей субъекта

ПЩн) по вопросам обработки П,Щн ремстрируются в Журнале учета обращений

субъектов персонirльных данных и представителей субъектов персональньж

данных Учреждения (приложение l к настоящим Правилам).

2.5. Ответственным лицом за ведение Журнала yreTa обращений

субъектов П.Щн и представителей субъектов П,.Щн УчреждениJI является лицо,

ответственное за оргаЕизацию обработки Пдн, назначаемое приказом

Учреждения.
2.6. После регистрации запрос передается на исполнение дJuI подготовки

мотивированного ответа. Перечень лиц, привлекаемых дJlя подrотовки ответа,

определяется в зависимости от предмета обращения.

,Щокументы, содержащие ГI,Ц,н субъекта, могут быть отправлены через

организацию федеральной почтовой связи. При этом должна быть обеспечена

их конфиденциalльность.,Щокументы, содержащие П,Щн, вкладываются в

коЕверт, к нему прилагается сопроводительное письмо. На конверте делается

надпись о том, что содержимое является информацией ограЕиченного доступа
и за ее разглашение законодательством Российской Федерации предусмотрена

ответственность. ,Щалее конверт с сопроводительЕым письмом вкладывается в

другой конверт, на который наносятся только реквизиты, предусмотренные

почтовыми правилами для заказньD( почтовых отправлений.

2.7. В Учреждении организовано хранение следующих докумеЕтов в

течение трех лет:

- запросы субъекта П,Щн или его представитеJuI;

- копии докр{ентов, являющихся основанием для уточЕения или

отказа в уточнении обрабатываемых П.Щн, для прекращения неправомерной

обработки ПДн или oтKzula в прекращении обработки ПДн, для отказа в
прекращении обработки П,Щн;
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- копии уведомлениrI субъекта Пflн или его представителя об

уточнении или отказе в )дочнении обрабатымемьтх ГЦн;
- копии уведомления субъекта ПДн или его цредставителя о

прекращении неправомерной обработки ПДн или oтK*te в прекращеЕии
обработки П,Щн;

- копии уведомления субъекта ПДн илй его представитеJIя о

прекращении обработки П,Щн или отказе в прекращении обработки П,Щн;

- иные докумеЕты и копии иЕых документов, непосредственно

связанные с выполнением Учреждением своих обязанностей по рассмотрению
запросов субъекта П.Щн или его представитеJIя.

2.8. Лица, задействованные в подготовке ответа, должны соблюдать

порядок и сроки обработки запросов, установленные законодательством

Российской Федерации.
2.9. Лицо, ответственное за организацию обработки flflн, назначаемое

приказом Учреждения, контролирует соблюдение указанных сроков в

соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.10. После подготовки и отправки ответа на запрос делается

соответствующаrI отметка в Журнале yleTa обращений субъектов П,Щн и

представителей субъектов П,,Щн Учреждения с указанием даты отправки.

3. Запросы на предоставлепие информацип,
касающейся обработки персональных дапных

3.1. В с.тгучае поступления от субъекта ПДн (представителя субъекта

ПЩн) запроса о предоставлении сведений, касающихся обработки П.Щн,

Учреждение подготавливает согласно запросу необходимый ответ. Перечень

сведений, которые может запрашивать субъект fIflн (представитель субъекта
П.Щн) установлен ст.14 ФЗ "О персонЕlльных данных".

3.2. Запрос субъекта П,Щн о предоставлеIlии сведений, касulющихся

обработки его ГЦн, должен содержать сведения, указанные в ч.3 ст.14

Федерального закона Ns 152 "О персонzrльных данных".
3.3. В случае требования предоставления иных, не предусмотренньIх

законодательством сведений, Учрежление подготавливает мотивированный
отказ в предоставлении сведений со ссылкой на законодательство Российской
Федерации.

3.4. Выдача работникам Учреждения документов, связанных с их
трудовой деятельностью (копий приказов о приеме на рабоry, переводах на

друryю рабоry, увольнении с работы; выписок из трудовой книжки, справок о
месте работы, заработной плате, периоде работы в орrанизации и др.)
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реryлируется трудовым законодательством Российской Федерации

вн)дгренними нормативными докумевтЕrми Учреждения.

и

4. Отзыв согласпя субъекта персонаJIьпых данных на обработку
персопальных даппых

4.1. При поступлении запроса (обращения), направленною на отзыв

согласия на обработку П.Щн, обращение (запрос) рассматривается на предмет

возможности прекращения обработки fЦн этого субъекта в текущий момент.

4.2. В слl"rае принятия решения о возможности прекращения обработки

ПДн данные униtIтожаются (либо обеспечивается их уничтожение) в

соответствии с требованиями закоЕодательства Российской Федерации в срок,

не превышающий 30 (тридцати) дней с даты поступлениJI указанного отзыва,

если иное не предусмотрено договором, иным соглашением между

учреждением и субъектом Пщн либо если Учреждение не вправе осуществлять

обработку П,Щн без согласия субъекта ПЩн на основаниях, предусмо,тренньD(

законодательством Российской Федерации.

4.3. В сrггlае, еслИ возможнО прекратить обработку только части П.Щн,

униtIтожается часть обрабатываемьrх Учреждением П.Щн субъекта. .Щалее

подготавливается ответ об уничтожении части обрабатываемых Учреждением

ПДн субъекта, и о том, что в соответствии с пп- 2-11 ч, l ст,6

Федерального закона Ns l52 "О персональных данных" Учреждение вправе

продолжить обработку оставшейся части П,Щн субъекта без согласия субъекта

ПДн до окончания сроков обработки flflн.
4.4. В случае, если прекратить обработку Пдн не представляется

возможным по требованиям законодательства, формируется ответ субъекry

П,Щн (его представителю) о том, что Учреждение в соответствии с пп. 2-1l ч.1

ст. б Федерального закона N9 l52 'О персональных данных" вправе продолr(ить

обработку ПДн без согласиrl субъекта П,Щн.

5. Запросы субъекгов ПЩн на уточненпе
пх персональных данпых

5.1. При поступлении запроса (обращения) об 5rгочнении П!н, которые

являются неполными, устаревшими или неточными, должна быть

инициирована процедура блокирования ПДн этого субъекта (если

блокирование ПДн не нарушает права и законные интересы субъекта П.Щн или

тетьих лиц). flалее запрос анализируется на предмет возможности угочЕения

указанньж в запросе П,Щн.
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5.2. В слу^rае подтверждения факта ЕеточЕости ПДн на основании

сведений, цредставленных субъекгом ПДн (его представителем) вносят

необходимые изменения в П.Щн. .Щалее инициируется процедiра

разблокирования ПДн и субъект П,Щн (его представитель) информируется о

произведенных изменениях.
В слуrае если факг неточвости ПДн не подтвержден документально,

инициируется процедура разблокирования ПДн, после чего формируют ответ,

субъект П.Щн (его представитель) информируется об отсутствии возможности

внесения изменеяий в Пд.
5.3. При поступлении обращения (запроса) об уничтожеЕии ПДн

субъекта, которые были незаконно получены или не являлись необходимьrми

для зЕuIвленной цели обработки, инициируется процедура блокирования П,Щн

этого субъекта. .щалее принимается решение по вопросу о правомерности

обращения (запроса).

5.4. В cJty{ae принrIтиЯ решениЯ об отказеl субъекry tIДн

разблокируются и субъект П,щн (его представитель) уведомляется о причинах

отказа. В Сл1..rае принятия решения о правомерности обращения (запроса)

осуществляется униrIтох(ение Пflн, указанных в обращении (запросе) и

субъекту П.щн (его представителю) направляется ответ об удовлетворении его

требований.
5.5. В слуlае необходимости информирование уполномоченного органа

по защите прав субъекТов ПДН осуществJIяется по почте в адрес указанного
органа.

б. Запросы субъеrсгов персональпых данных с жалобами на

неправомерную обработку их персональных данных

6.1. После поступления запроса (обращения) с жалобами на

неправомернуЮ обработкУ инициируетСя процедуРа блокирования (или

обеспечивается блокирование Пfu) ГIfl,н субъекта, направившего обращение

(запрос) и проводится проверка по данному фак.l,. В ходе проверки

рассматривается правомерность обращения (запроса) и принимается решение
по дальнейшим действиям по обращению (запросу) - устранить нарушение,

уничтожить П.Щн в с.тгуrае невозможности устранения, отказать субъекry Пflн.
6.2. В случае принJIтия положительного решения нарушениJI устраняются

и субъект П,Щ,н (его представитель) оповещается об устранении нарушений.

1 Оrказ устранения нарушений должен быть мот}lвпромнным в с(ютветствии с требованиями

законодательства РФ.
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6.З. В слl^rае невозможности устранить нарушеншI П,Щн, указанные в

обращении (запросе) уничтож,lются, и субъект П,Щн (его представитель)

оповещаются о данном факге.
6.4. В слу^rае принJIтия решения об отказе субъекry инициируется

процедура разблокирования ПДн и субъекry fI!н (его представителю)

направJIяется ответ с обоснованием отказа.

6.5. В сrгучае необходимости информирование уполномоченного органа

по защите прав субъектов ПДн осуществляется по почте в адрес ука:}анного
органа.
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ФОРМА ЖУРНАЛА
утвЕржмю

(( > 20

журнАл
учета обращений субъектов персональных данных и представителей субъектов персональных данпых

ГКУ "Технический uентр Щепартамента культуры города Москвы"

20

Прttложение l
к Правилам ГКУ "Технический центр .Щепартамента

культуры города Москвы"
зaшросов субъектов

персональньD( д:мньп или их представителей

На листах

г

Начат: << ))

окончен: < ))

г

20 г

(ФИО от9етсгвенного лица за ведение журнала) подпись

Москва 20
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ль
п/п

Фамплпя И.о.
обратившегося

лпца

.Щокументы,
подтверждающ
ие полномочия
обратившегося

лпца2

Сведеншя о запросе

.Щействие по
обращению

Сведения о принятом
решенпи Подпись

lлсполнп
теля

Примеча
нпя.Щата

поступления
запроса

Предмет
.Щата

отправкш
ответа

основанпе

],з 01 .03,201б унuчmоэrенuе
ПДн

Осущесmвлено

унuчmоlсенuе
ПДн

ч. 3 сm. 21 ФЗ "о
персонаJlьных
0анных"

J

4

5

6
,7

l0.
ll.
12.

lз.
|4.

l5.
16.

1,7,

Пеmров П.П. Паспорm РФ 28,03.2018

2.

8.

9

I

ll]
н

2 Субъект персональяых данных предоставляет документ, удостоверяющий личность, Представитель субъекта персонilльных данных предоставляет документ,
улосtоверяючrий личность. и доверенность или иной документ. подтверждаюший полномочия )того представителя.

3 В строке приведен пример заполнения Журнала.
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Приложение 2

к Правилам рассмотреIiия ГКУ "Технический

чентр .Щепаргамента культуры города Москвы"

залросов субъектов персонalльньD( ддlньD( или их

прсдставителей

Порядок п срокп обработки запросов и обращений субъекгов
персональных данных на получение информацип, касающейся

обработкп персональпых данных

1. Сроки выполнения запроса п обращеппя субъекга ПДн
(представителя субъекта Пflн) на получение информацпп, касающейся

обработки Пflп

N9

пlп .Щействие Примечание

Предоставить субъеrry П.Щя и;ш

его представитеJIю

запрttшиваемую информацию,

касzrющ}.юся обработки его П,Щн,

и п редост:lв ить возможность

ознalкомления с этими ПДн

(согласно ст.| 4, 20 Федера;rьного

закона от 27.07.2006 Ns l52-ФЗ

"О перональньл< даняьгх")

В течение 30 дней

со дЕя поJryчения

запроса субъекта

Пflн или его

представитеJIя

Запрапrиваемая информация

не можЕт бьrть предоставлена

субъекту Пflн или его

предстarвитеJпо в слуrirл(,

предусмоц)енных в п.8 cT.l4

Федера.lьного зzкона от

27,07,200б м 152_Фз ,о

перонапьньо< данньпr"

2 Есrпа запрашиваемая информация

не может быть предоставлена

субъеюу ПДн или его

представителю в соответствии с

п.8 ст.14 Федерального зiжона от

27.07.2006 Ns l52-ФЗ'о
персональньIх данньп<", дать в

письменной форме
мотивированпьй ответ

В срок, не

превышающий 30

дней со дня со дпя

поJrrtения з:шроса

или обршцения

субъекта П,Щн или

его предстirвитеJIя

Мотивированньй ответ

должея содержать ссьшку на

п.8 ст.14 Федерального

закона от 27.07.2006 Ns l52-

ФЗ "О персональньтх

данньо<" иrш на иной

федеральньй закон,

являющийся основаЕием для

отказа

Срок выполнения

действия

l
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2. Возмоrкпые срокп паправления субъекrом П.Щп

(представителем субъеrсга Пflп) повторпого запроса или обращения
на полученпе информации, касающейся обработкп П{н

3. Сроки выполнения запроса п обращеппя субъекга ПЩп
(представителя субъекга Пflн) на уточЕение его П.Щн, их блокпрования

илп унпчтоженпя в случае, еслп П,Щн являются неполнымп,

устаревшими, неточными

.Щействие
Срок выполнепия

действия
Примечание

l Ес.тпr зшlрашиваемая информация

и/иrш обрабатываемые ПДп были

предост!lвлены в полном объеме,

субъекг П{н вправе обратиться

повmрно к Учреждению илlt

Еаправить ему повторный запрос

в целях получения информации,

касающейся обработки его П.Щн,

и ознzlкомления с такими ПДн

Не равее чем через

30 дrей после

первоначaлJьного

обращения или

Е:шравлеЕия

первоначiIJьного

зzшроса

Если более короткrтй срок не

устаЕовJIеЕ федера.lьным
законом, принятым в

соответствии с ним

пормативным правовым

ilKToM ЕJIи договором,

стороной которого либо

выгодоприобретателем или

порrштелем по которому

является субъею ГI.Щн

2 EcrM запрашиваемая информация

и/или обрабатымем ые ПДн не

бьши прдоставлены в полном

объеме, субъекг Пflя вправе

обратиться повторно к

Учреlкдению или направить ему

повторный запрос в целях

полуrения информации,

касающейся обработки его П.Щн,

и ознilкомления с такими П.I[н

В шобое время Повторньй зlшрос до;Dкен

содержать обоснование

нzшравления такого запрса

}ft

п/п
.Д[ействие

Срок выполнения

действия
Примечание

Блокировать на период проверки

ПДн, относящ,леся к субъекry П,Щн,

или обеспе.шть их блоюлромние

лицом, действl,тощим по пор)пiению

Сразу после

поJýленпя зaшроса

или обращения m
субьекга П,Щн или

Если блокировапие

П,Щн не парушает

прtва и законные

интерсы субъеrсга

м
пltl

l
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4. Сроки выполнения запроса п обращенrrя субъекга Пflн
(представптеля субъекга Пflн) на уточненпе его ПДн, их

блокированпя llли унпчтожеппя в случае, еслп Пflп являются пезаконно
полученнымп илп пе являются необходимыми для заявленпой цели

обработки

л!
п/п

.П[ействие
Срок выполненпя

действия
Прпмечание

Учрждения его представитеJul fЦн или третьих лиц

2 Если подгверlrсден факг обработки

неполньD(, устар€вIIIюq неточньD(

П!н, уточнить П!н и;п.r обеспечлrть

их уточнение JIицом, действующим
ПО пор}л{ению, на основании

предоставленньD( сведений,

подтвержд.rющих, что П!н субъекга

являются ЕепоJIными, неточЕыми или

неактумьными, и сЕять

блокирвапие П,Щн

В срок, не

првьrшающrй 7

рабочих дней со дня

предоставления

субъектом fIffH иrпr

его предстllвителем

сведений,

подтверждающrх,
.гго П,Щн явJIяются

неполными,

неточными иJIи

неаrц/альными

3 Уведомить субъекга ПДн или его

представитеJIя о BEeceEHbIx

изменениях, а Tzrl(жe пршить

разумные меры ди уведомления
третьих JIиц, которым ПДн этого

субъекта бьшlи передilны

Сразу после

впесения изменений

в ПДн

!ействие Срок выполненпя действия Примечание

l Уничтожить П,Щн, которые

являIотся незаконно

пол)ленными и-пи Ее явJIяются

необхо.щrмь,п,rи дtя змвленной

цели обработки

В срок, не превьппающий 7

рабочих дней со дпя

представлеяия субъектом fЦв или

его предстчлвителем сведений,

полrверждающих, что такие fIffн
явJIяются незalконно поJIJлеЕЕыми

или не яыlяются необходимыми

для заявленной цели обработки

2 Уведомить субъекга П,Щн или Сразу после 1ъи.rтожен ия fI.Щн

л9

п/п
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5. Сроки выполЕепия запроса и обращеппя субъекга Пflв
(представите.пя субъекта ПДн) в случае выявленпя неправомерпой

обработки Пflн

лЁ

п/п
!ействпе Срок выполнения действия Прrrмечапие

его представитеJIя о BHeceHHbD(

измененил( и предlри }|ятьй

мерах, а также уведомить

тетьих Jшц, коmрьпt ГШн

этого субъекrа быJIи передtшы

Действие
Срок выполпенпя

дейgгвпя
Примечание

l Блокировать на период проверки

неправомерно обрабатьrваемые П,Щн,

относящиеся к субъекry П,Щн, или обеспечить

их блокирование лицом, действ}тощим по

поручению Учреждения

Сразу после

получения зarпроса

или обращения от

субъеrсга Пflн или его

представитеJIя

Если подтвержден факт неправомерной

обработки П,Щн, прекратить неправомерную

обработку П!н и;м обеспе.пrть прекращение

неправомерной обработки Пflн лицом,

действующtтм по порrIеЕию Учреждения

В срок, не

превышающий 3

рабочих дня со дня
выявления

неправомерной

обработки ГI!н

3 В срок, не

превьтшаощий 10

рабочих дней со дня

выявления

неправомерной

обработки П!н
Если отсутствует возможность уничтожения
П.Щн в течение срока, укапанного в п.3 данной
таблицы, блокировать П.Щн или обеспечить их

блокирование лицом, действ}тощим по

пор5rчению Учреждения и обеспечить

уничтожение П,Щн

В срок не более чем 6

месяцев

Если иной

срок не

установлен

федеральнъши
законalми

5 Уведомить субъекга П,Щн иJIи его

предст:lвитеjlя об устранении допущенньD(

После устранения

доrr},IценньD(

лl!

пltl

2.

Если обеспечение прilвомерности обработки

П.Щн невозможно, уничтожить непрzrвомерно

обрабатываемые П,Щн или обеспечить их

уничтожение,lплцом, действующим по

поручению У,rреждения

4.
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б. Сроки выполнеппя запроеа п обращения субьекга Пflн
(представителя субъеrсга Пflп) в случае отзыва согласпя на обработку

Пflн

.пlь

пlл .Щействпе
Срок выполнения

действия
Прпмечание

нарушений или об 1тrи.rтожении ПЩн нарушений/ после

уни.тгожения П!н

лi,

п/п
.Щействпе

Срок выполпения

действия
Прпмечаппе

l Прекратить обработку П!н или

обеспечить прекрацение такой

обрабожи rпrцом, действ}тощим по

поруlению Учреждения

Сразу после

поступления

отзыва согласия Еа

обработку П.Щн

Если сохранение П,Щн более не

требуется дlя целей обработки

ГIffн или если Учреждение не

вправе осуществJrять обработку

fIlH без согласия субъекта П!н,
уничтожить П,Щн или обеспечлть

их уничтожение лицом,

действуюпtим по порrlению
Учрехдения

В срок, не

ПРевьпrrаJощий 30

дней со дня

пост}пления

указанного отзыва

Если иные сроки не

предусмоlрены договором,

стороной которого,

вьгодоприобретателем или

пор)пrителем по которому

является субъект П.Щн,

иЕым соглашением между

оператором и субъектом

ПДн

J Если отсутствует возможность

уничтожения П,Щн в течение срока

}казанного в п.2 данной таблицы,

блокировать П,Щн или обеспечить

их блокировшrие лицом,

действ}тощим по пор)цению

Учреждения и обеспечить

унитгожение П!н

В срок не более

чем б месяцев

Всли иной срок не

установлен федера.lьньпrи
законами

2.
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