Политика 
в отношении обработки 

персональных данных

ГЛАВА 1                                                                                                              ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
      1. Политика обработки персональных данных (далее – Политика) в государственном учреждении образования «Гомельский областной центр повышения квалификации руководящих работников и специалистов отрасли жилищно-коммунального хозяйства» (далее -  Учреждение), расположенном по адресу: 246050, г.Гомель, ул.Крестьянская, 31  определяет  основные принципы, цели обработки персональных данных, категории субъектов персональных данных и перечень персональных данных, обрабатываемых в учреждении, основные права и обязанности учреждения и субъекта персональных данных, принимаемые учреждением меры по обеспечению защиты и безопасности персональных данных.    
       2.  Для целей настоящей Политики используются термины и определения, применяемые в Законе Республики Беларусь от 7 мая 2021 года № 99-З                  «О защите персональных данных» (далее – «Закон о защите персональных данных»).      
       3. Настоящая Политика определяет основные принципы, цели, функции, условия и способы обработки персональных данных, перечень субъектов персональных данных и их обрабатываемых персональных данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые в Учреждении требования к защите персональных данных субъектов персональных данных.

       4. Политика определяется в соответствии с:

       Конституцией Республики Беларусь;
       Трудовым кодекс Республики Беларусь;

       Законом Республики Беларусь «О защите персональных данных»;

       Законом Республики Беларусь «Об информации, информатизации и защите информации»;
      иными нормативными правовыми актами.

      5.  Учреждение осуществляет обработку персональных данных физических лиц, являющихся работниками Учреждения,  а также обработку персональных данных других субъектов, обработка персональных данных которых предусматривается на основании целей, предмета деятельности, прав и обязанностей Учреждения, определённых Уставом, локальными правовыми актами,  договорами Учреждения и нормативными правовыми актами Республики Беларусь.

ГЛАВА 2
ЦЕЛИ И ПРАВОВЫЕ ОСНОВАНИЯ 

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
      6. Целями обработки персональных данных в Учреждении являются:

      осуществление и выполнение функций, полномочий и обязанностей, возложенных на Учреждение учредительными документами, законодательством Республики Беларусь;
      заключение с субъектами персональных данных любых видов договоров и их последующее исполнение;

      осуществление приема и зачисления лиц для освоения образовательных программ дополнительного образования взрослых;

      осуществление образовательной деятельности, предусмотренной лицензией на образовательную деятельность, уставом и иными локальными правовыми актами Учреждения;

      ведение кадровой работы, кадрового резерва, проверка кандидатов при трудоустройстве в Учреждение, воинского учета;

      осуществление административных процедур;

      предоставление родственникам работников льгот и компенсаций;

      ведение индивидуального (персонифицированного) учета застрахованных лиц;

      ведение бухгалтерского и налогового учета;
      начисление и перечисление заработной платы, вознаграждений, назначение и выплата пособий;

      заполнение и передача в государственные органы и иные уполномоченные организации требуемых форм отчетности;

      обработка персональных данных в целях назначения пенсии;

      осуществление хозяйственной деятельности в рамках осуществления видов деятельности, предусмотренных уставом, лицензией и иными локальными правовыми актами Учреждения;

     организация и проведение процедур закупок;

     выпуск доверенностей и иных уполномоченных документов;

     использование персональных данных в справочных материалах, рекламных и маркетинговых целях, в том числе направление субъекту данных уведомлений, коммерческих предложений, рассылок информационного и рекламного характера, связанных с продукцией  (работами, услугами) Учреждения;

      предоставление субъекту персональных данных доступа к сервисам Учреждения;

      в иных законных целях. 
      7. Обработка персональных данных в Учреждении осуществляется на основе следующих принципов:
      обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе; 

       обработка персональных данных осуществляется соразмерно заявленным целям их обработки и обеспечивает на всех этапах такой обработки справедливое соотношение интересов всех заинтересованных лиц;              

      обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательными актами Республики Беларусь;
      обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее заявленных законных целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с первоначально заявленными целями их обработки;
       содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям их обработки. Обрабатываемые персональные данные не являются избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;
        обработка персональных данных носит прозрачный характер. Субъекту персональных данных в порядке и на условиях, установленных Законом о защите персональных данных, предоставляется соответствующая информация, касающаяся обработки его персональных данных в установленном законодательстве порядке;
       обеспечивается принятие необходимых и достаточных мер по защите персональных данных от неправомерного (несанкционированного или случайного) доступа к ним, изменения, блокирования, копирования, распространения, предоставления, удаления, а также от иных неправомерных действий; 

       принимаются меры по обеспечению достоверности обрабатываемых персональных данных, а при необходимости – их обновление.
ГЛАВА 3

КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 
ЧЬИ ДАННЫЕ ПОДВЕРГАЮТСЯ ОБРАБОТКЕ, ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
     8. Учреждение обрабатывает персональные данные, которые могут быть получены от следующих субъектов персональных данных:
     работники Учреждения, кандидаты на трудоустройство, бывшие работники и их близкие родственники;
     физических лиц, с которыми Учреждение  заключило (планирует заключить) договоры гражданско-правового характера;
     слушателей, осваивающих образовательные программы дополнительного образования взрослых;

       физических лиц, персональные данные которых сделаны общедоступными, а их обработка не нарушает их прав и законных интересов и отвечает требованиям, установленными законодательством;
       посетители официального сайта Учреждения;

       лица, предоставившие Учреждению персональные данные путем оформления подписок на рассылку, при отзывах, обращений, путем заполнения анкет в ходе проводимых учреждением мероприятий;
       иных физических лиц, выразивших согласие на обработку их персональных данных, или физических лиц, обработка персональных данных которых необходима Учреждению для достижения целей, предусмотренных законодательством;
       других субъектов персональных данных, обработка персональных данных которых  предусмотрена в соответствии с законодательством и локальными правовыми актами Учреждения с учетом целей обработки персональных данных, указанных в Главе 2 настоящей Политики.
      9. Учреждение обрабатывает следующие персональные данные субъекта персональных данных:
      фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется);
      пол;
      число, месяц, год рождения;
      идентификационный номер;

      цифровой фотопортрет;

      данные:

      о гражданстве;

      о регистрации по месту жительства и (или) месту пребывания (включая адрес, дату регистрации);

      паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, и др.);      

      об образовании, повышении квалификации, профессиональной подготовке, стажировке, ученой степени, ученом звании (сведения о документе об образовании (серия, номер, дата выдачи и др.);

      о роде занятий (специальность, профессия, квалификация, занимаемая должность, место работы);
      о заработной плате;

      банковские данные;

      о пенсии, ежемесячном денежном содержании по законодательству;

      о налоговых обязательствах, идентификационном номере налогоплательщика;

      о номере водительского удостоверения;

      сведения:

      о награждениях и поощрениях работников;

      о стаже работы;

      о наличии квалификационной категории;

      о социальных льготах и выплатах;

      о предоставлении налоговых вычетов;

      медицинского характера (в случаях, предусмотренных законодательством);

      о наличии исполнительного производства на исполнении в органах  принудительного исполнения;

      о контактных данных (включая номера рабочего и /или мобильного телефона, электронной почты и др.);

      иные данные и сведения, необходимые для исполнения взаимных прав и обязанностей между учреждением и субъектом персональных данных. 
      10. Учреждением может обрабатываться следующая техническая информация:

      IP – адрес;

      информация из браузера;

      данные из файлов cookie;

      адрес запрашиваемой страницы;

      история запросов и просмотров на интернет-ресурсах учреждения. 

      11. Учреждение обрабатывает специальные персональные данные только при условии согласия субъекта персональных данных либо без согласия в случаях, предусмотренных законодательством.
ГЛАВА 4 

ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
      12. Учреждение осуществляет обработку персональных данных (любое действие или совокупность действий, совершаемые с персональными данными, включая сбор, систематизацию, хранении, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление персональных данных). 

      13. Обработка персональных данных в Учреждении осуществляется следующими способами:
      с использованием средств автоматизации;

       без использования средств автоматизации, если при этом обеспечиваются поиск персональных данных и (или) доступ к ним по определенным критериям (картотеки, списки, базы данных, журналы и др.). 
       14. Персональные данные в Учреждении обрабатываются с письменного согласия субъекта персональных данных и (или) с его согласия выраженного им при посещении официального сайта Учреждения, если иное не предусмотрено законодательством в сфере защиты персональных данных.

       Учреждение без согласия субъекта персональных данных не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные, если иное не предусмотрено законодательством. 

       15. Доступ к обрабатываемым в Учреждении персональным данным разрешается только работникам Учреждения.
       16. Учреждение при осуществлении обработки персональных данных:
       принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства Республики Беларусь и локальных правовых  актов Учреждения в области персональных данных;
       принимает правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
       назначает  лицо, ответственное за осуществление внутреннего контроля  за обработкой персональных данных;
       публикует или иным образом обеспечивает неограниченный доступ к настоящей Политике;
       совершает иные действия, предусмотренные  законодательством                      в области персональных данных.
ГЛАВА 5
ПРАВА СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
        17. Субъекты персональных данных имеют право на:
        отзыв согласия на обработку своих персональных данных, в порядке, установленном законодательством;
         получение информации, касающейся обработки персональных данных, и изменении персональных данных;
        получение информации о предоставлении своих персональных данных третьим лицам;
        требование прекращения обработки персональных данных и (или) их удаления;
        осуществление иных прав, предусмотренных законодательством Республики Беларусь.
        18. Субъект персональных данных для реализации перечисленных прав подает заявление в письменной форме либо в виде электронного документа в адрес учреждения в порядке, установленном законодательством Республики Беларусь.  Учреждение в течение пяти рабочих дней после получения заявления заявителя предоставляет ему в доступной форме информацию, касающуюся обработки его персональных данных.
         19. Учреждение в пятнадцатидневный срок после получения заявления:                о прекращении обработки персональных данных – удаляет их и уведомляет заявителя об этом, при наличии технической возможности, а при отсутствии технической возможности удаления персональных данных – принимает меры по недопущению дальнейшей обработки персональных данных, включая их блокирование, и уведомляет об этом заявителя в этот же срок; о внесении изменений в персональные данные – вносит изменения и уведомляет заявителя об этом либо уведомляет о причинах отказа во внесении таких изменений; предоставляет заявителю информацию о том, какие персональные данные и кому предоставлялись в течение года, предшествовавшего дате подачи заявления, либо уведомляет заявителя о причинах отказа в предоставлении такой информации.
          20. Учреждение  вправе отказать заявителю в удовлетворении требований о прекращении обработки его персональных данных и (или) их удалении при наличии оснований для обработки персональных данных, предусмотренных Законом о защите персональных данных и иными законодательными актами,   в том числе если они являются необходимыми для заявленных целей их обработки, с уведомлением об этом заявителя в пятнадцатидневный срок после получения заявления в письменного виде.
ГЛАВА 6

ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
    21. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не закрепленные в настоящей Политике, регулируются законодательством Республики Беларусь.
          22. В случае, если какое-либо положение настоящей Политики признается противоречащим законодательству Республики Беларусь, остальные положения остаются в силе и являются действительными, а любое недействительное положение будет считаться удаленным или измененным в той мере, в какой это необходимо для обеспечения его соответствия законодательству Республики Беларусь.
           23. Учреждение оставляет за собой право по своему усмотрению изменять и (или) дополнять условия настоящей Политики без предварительного и (или) последующего уведомления субъектов персональных данных с последующим их размещением на сайте Учреждения. 
