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ПОЛИТИКА
Гродненского областного центра ЖКХ в отношении обработки персональных данных

ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) разработана во исполнение требований Закона Республики Беларусь от 07.05.2021 N 99-З "О защите персональных данных" (далее – Закон) и определяет основные принципы, цели, условия и способы обработки персональных данных, перечни субъектов и обрабатываемых в  государственном учреждении образования «Гродненский областной центр повышения квалификации руководящих работников и специалистов жилищно-коммунального хозяйства» (далее - Учреждение, Оператор) персональных данных, права субъектов персональных данных, а также реализуемые в Учреждении требования к защите персональных данных.
2. Политика публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте Оператора.
3. Политика является внутренним документом Оператора. Оператор вправе при необходимости в одностороннем порядке вносить в Политику соответствующие изменения с последующим размещением новой Политики на сайте. Субъекты самостоятельно получают на сайте информацию об изменениях Политики.
4. Целью настоящей Политики является обеспечение надлежащей защиты персональных данных от несанкционированного доступа и разглашения, соблюдения прав и свобод гражданина при обработке его персональных данных, в том числе обеспечение защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
5. Передавая Оператору персональные данные, в том числе посредством интернет - ресурсов, субъект персональных данных подтверждает свое согласие на обработку соответствующей информации на условиях, изложенных в настоящей Политике.
6. В целях реализации положений Политики в Учреждении разрабатываются соответствующие локальные правовые акты и иные документы, в том числе:
Положение об обработке и защите персональных данных в  Учреждении;
иные локальные правовые акты и документы, регламентирующие вопросы обработки персональных данных.
7. В настоящей Политике  используются следующие основные термины и определения:
[bookmark: bookmark180]обработка персональных данных - любое действие или совокупность действий, совершаемые с персональными данными, включая сбор, систематизацию, хранение, изменение, использование, обезличивание, блокирование, распространение, предоставление, удаление персональных данных;
персональные данные - любая информация, относящаяся к идентифицированному физическому лицу или физическому лицу, которое может быть идентифицировано;
предоставление персональных данных - действия, направленные на ознакомление с персональными данными определенных лица или круга лиц;
распространение персональных данных - действия, направленные на ознакомление с персональными данными неопределенного круга лиц;
субъект персональных данных - физическое лицо, в отношении которого осуществляется обработка персональных данных;
[bookmark: bookmark183]иные термины и их определения, употребляющиеся в настоящей Политике, используются в значениях, определенных законодательством.
ГЛАВА 2
 ПРИНЦИПЫ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ИНФОРМАЦИИ
8. Учреждение, являясь оператором персональных данных, осуществляет обработку персональных данных работников Учреждения и других субъектов персональных данных, не состоящих с Учреждением в трудовых отношениях.
9. Обработка персональных данных в Учреждении осуществляется с учетом необходимости обеспечения защиты прав и свобод работников Учреждения и других субъектов персональных данных, в том числе защиты права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, на основе следующих принципов:
обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;
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 может предоставляться соответствующая информация, касающаяся обработки его персональных данных;
оператор принимает меры по обеспечению достоверности обрабатываемых им персональных данных, при необходимости обновляет их;
персональные данные хранятся в форме, позволяющей идентифицировать субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных.
10. Персональные данные обрабатываются в Учреждении в целях:
	осуществления функций, полномочий и обязанностей, возложенных законодательством Республики Беларусь на Учреждение, в том числе по предоставлению персональных данных в органы государственной власти, в Фонд социальной защиты населения Министерства труда и социальной защиты Республики Беларусь, а также в иные государственные органы;
	осуществления прав и законных интересов Учреждения в рамках осуществления видов деятельности, предусмотренных Уставом и иными локальными правовыми актами Учреждения, либо достижения общественно значимых целей;
	заключения с субъектами персональных данных любых видов договоров и их последующего  исполнения;
	подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров с контрагентами;
	регулирования трудовых отношений с работниками Учреждения (содействие в трудоустройстве, обучение и продвижение по службе, обеспечение личной безопасности, контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение сохранности имущества);
	формирования базы данных клиентов и потенциальных клиентов;
	обработка сообщений и запросов, поступивших от субъекта персональных данных;
	организации образовательного процесса, предоставления доступа к образовательным ресурсам и обучающим платформам;
	использования персональных данных в рекламных и маркетинговых целях, в том числе направление субъекту персональных данных уведомлений, коммерческих предложений, рассылок информационного и рекламного характера, связанных с услугами Учреждения;
 	сбора информации через формы обратной связи, сбора статистической информации, администрирования сайта Учреждения, предоставления доступа к сервисам, информации и (или) материалам, содержащимся на сайте;
	рассмотрения обращений граждан и юридических лиц;
	в иных законных целях.

11. Обработка персональных данных потенциальных, действующих и бывших работников Оператора  может  осуществляться в целях привлечения и отбора кандидатов на работу у Оператора, заключения и исполнения гражданско-правовых, трудовых договоров (контрактов), ведения кадрового делопроизводства, соблюдения режима рабочего времени, ведение персонифицированного учета застрахованных лиц, ведения бухгалтерского и налогового учета, внутрикорпоративной коммуникации и организации рабочих процессов и в иных целях в соответствии с требованиями действующего законодательства и локальных правовых актов.

ГЛАВА 3
КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ  ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ПЕРЕЧЕНЬ 
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В УЧРЕЖДЕНИИ
 	12. Правовыми основаниями обработки персональных данных являются действующее законодательство Республики Беларусь, устав Оператора,  договоры, заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных, согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных.
13. В Учреждении обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:
работники Учреждения;
	другие субъекты персональных данных (для обеспечения реализации целей обработки, указанных в главе 2 Политики).
	14. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Учреждении, их содержание и объем определяется в соответствии с законодательством Республики Беларусь и локальными правовыми актами Учреждения с учетом целей обработки персональных данных, указанных в главе 2 Политики.
	Оператор может обрабатывать следующие персональные данные в зависимости от категорий субъектов персональных данных и целей обработки:
	фамилия, имя собственное, отчество;
	пол;
	гражданство;
	дата и место рождения;
	данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;
	адрес регистрации по месту жительства;
	адрес фактического проживания;
	место работы, занимаемая должность (специальность, профессия);
	сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке и повышении квалификации;
	контактные данные (номер телефона, адрес электронной почты);
	данные, которые автоматически передаются устройством субъекта персональных данных, с помощью которого используется сайт Оператора, в том числе технические характеристики устройства, IP-адрес, информация, сохраненная в файлах «cookies», которые были отправлены на устройства, информация о браузере, дата и время доступа к сайту, адреса запрашиваемых страниц, данные о местоположении в случае, если субъект персональных данных сообщил свои координаты, логин и пароль, иная подобная информация;
 	сведения о трудовой деятельности, семейном положении и родственных связях, состоянии здоровья, результаты медицинского осмотра, психиатрического освидетельствования и иные персональные данные, предоставляемые и сообщаемые кандидатами в резюме и сопроводительных письмах, работниками в соответствии с требованиями трудового законодательства.
	15. Оператором не осуществляется обработка специальных персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или других  убеждений, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.

ГЛАВА 4
ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОПЕРАТОРА
	16.  Оператор имеет право:
	получать от субъекта персональных данных информацию и (или) документы, содержащие персональные данные;
	самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом  и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено Законом;
	в случае необходимости для достижения целей обработки персональных данных передавать их третьим лицам с соблюдением требований законодательства;
	в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в Законе.
	17. Оператор обязан:
	организовывать обработку персональных данных в соответствии с требованиями Закона;
	разъяснять субъекту персональных данных его прав, связанных с обработкой персональных данных;
	отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных в соответствии с требованиями Закона;
	сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о нарушениях систем защиты персональных данных незамедлительно, но не позднее трех рабочих дней после того, как Оператору стало известно о таких нарушениях;
	 исполнять требования уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об устранении нарушений законодательства о персональных данных;
	выполнять иные обязанности, предусмотренные Законом и иными законодательными актами.

ГЛАВА 5
ОСНОВНЫЕ ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	18. Субъект персональных данных имеет право:
	получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, и изменение персональных данных;
	получать информацию о предоставлении его персональных данных третьим лицам, на условиях, определенных Законом;
	отозвать свое согласие на обработку персональных данных;
	требовать прекращение обработки персональных данных и (или) их удаления;
	обжаловать действия (бездействие) и решения Оператора,  связанных с обработкой персональных данных.
	19. Субъект персональных данных обязан:
	предоставлять Оператору достоверные данные о себе;
	сообщать Оператору об уточнении (обновлении, изменении) своих персональных данных.
	20. Ответственность за нарушение требований законодательства Республики Беларусь и локальных правовых актов Оператора в сфере обработки и защиты персональных данных определяется в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

ГЛАВА 6
ПОРЯДОК И УСЛОВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
	21. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового согласия в случаях, предусмотренных законодательством Республики Беларусь.
	22. Согласие субъекта персональных данных может быть получено как путем собственноручного подписания согласия, так и путем проставления соответствующей электронной отметки на сайте Пользователя, иных информационно-телекоммуникационных ресурсах.
	23. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную обработку персональных данных.
	24. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных.
	25. Обработка персональных данных осуществляется путем:
	получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;
	получения персональных данных из общедоступных источников;
	внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора;
	использования иных способов обработки персональных данных.
	26. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством.
	27. Передача персональных данных правоохранительным и судебным органам, государственным органам и организациям,  иным организациям и учреждениям осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Республики Беларусь.
	28. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкционированных действий. Отношения в сфере обработки и защиты персональных данных регулируются локальными правовыми актами, действующими у Оператора.
	29. Оператор осуществляет обработку персональных данных не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных. Определенный срок обработки персональных данных может быть установлен законодательством Республики Беларусь, договором, согласием субъекта персональных данных.
 	30. Оператор прекращает и уничтожает персональные данные в случаях, предусмотренных законодательством Республики Беларусь в области  персональных данных.
	Персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки. Исключения составляют персональные данные,  которые должны храниться  длительное время в силу требований нормативных правовых актов. 

ГЛАВА 7
ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
	31.Безопасность персональных данных, обрабатываемых Оператором, обеспечивается посредством реализации правовых, организационных и технических мер, необходимых для выполнения в полном объеме требований законодательства в области  персональных данных.
	32. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не закрепленных в настоящей Политике, регулируются законодательством.





	









