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1. оБщиЕ положЕнуЕI
Положение об обработке персонаJIьньж данных в ФгБоУ Во <ЛитературныйинституТ имени А,м, Горького> (далее - Положение) разработано в соответствиис Федера.гlьным законом о.r 27.О7.2006 JЮ l52-ФЗ <О персональных данньж> (далее -Фз-l52), ТрУдовь,М кодексоМ Российсксlй ФелераЧии (лалее - тк рФ), атакже <Перечнемсвсдений конфиденци&тьного характера)), у.tвержденным Указом Президента РоссийскойФедерации от 06.0З.l997 Jф 188,
настоящее Положение определяет порядок обработки персональньж данныхи устанавливает общие требования к обеспечению безопасности персонiulьных данньж,обрабатываемых в ФГБоУ вО кЛитературный институт имени А.м. Горького>(далее - Оператор) как с использованием средств автоматизации, так и без использованиятаких средств.
в Положении используются следующие основные понятия:
автоматизированная обработка персоЕальных данных - обработкаперсонЕrлЬньж даннЬж с помощью средств вычислительной техники;
блокирование персональных данных - временное прекращение обработкиперсональньж данных (за исключением случаев, если обработка необходима дляуточнения персональных данных);
информационная система персональных данных -

в базах данных персональных данных и обеспечивающих их
технологий и технических средств;

совокупность содержащихся
обработку информационньгх

обезличивание персональных данных - действия, в результате которьжневозможно определить без использования дополнительной информации принадлежность
персонаJтЬных даннЫх конкретНому субъеКту персональных данных;

обработка персонаJIьных данных - любое действие (операция) или совокупностьдействий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или безиспользованиЯ такиХ средстВ с персональнымИ данными, включаlI сбор, запись,систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,использование, передачу (распространение, Предоставление, лоступ), обезличивание,блокирование, уда,цение, уничтожение персональных данньж;
оператор - государственньтй орган, муниципальный орган, юридическое илифизическОе лицо, самостояТельнО или совместно С другимИ лицамИ организующие и (или)осуществляющие обработку персональных данньIх, а также определяющие целиобработки персональных данных, состав персональных данньж, подлежаrцих обработке,действия (операции), совершаемые с персональными данными;
персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенноопределенному или определяемому физическому лицу (субъекту n.p.o"*"Hbн данных);предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытиеперсональньж данньп определенному лицу или определенному кругу лиц;
распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытиеперсонilJIЬньгх даннЬж неопреДеленномУ кругУ лиц (переДача персон€tльньж данных) илина ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числеобнародование персонаJIьных данньж в средсl,вах массовой информации, размещениев информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступак персонаJIьным данным каким-либо иным способом;



Для организации
ответственное лицо.

трансграничная передача персональных данных - передача персональныхданных на территорию иностранного государства органу власти иностранногогосударства, иностранному физическому иJtи иностранному юридическому лицу;уничтожение персональных данных - действия, в резуJrьтате которыхневозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системеперсонаJIьныХ данныХ и (или) в результате которых уничтожаются материальныеносители персональных даЕных,
Щействие Положения распространяется на все с.груктурные подразделения ФГБОУВО <Литературный институт имени А.М. Горького).
Настоящее Положение должно быть довеДено до каждого работника Оператора,осуществляющего обработку персонаJIьных данных, пол роспись.

2. СУБЪЕКТЫ И ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
I_{ели обработки персона-'ьных данныхJ основа ния для их обрабо.tки, возможныедействия (операции), совершаемые с персональными данными, сроки обработки и составкатегорий персональных даЕных субъектов, обрабатываемых у Оператора, указаны вперечне обрабатываемых персональных данных.

3, ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Назначение ответственных лиц

обработки персональньж данньж у Оператора назначается

щля определения уровня защищенности информационньж систем персональньжданных, проверки готовности средств защиты информации к использованию, а т€кжеуничтожения персональньж данных приказом руководителя Оператора назначаетсякомиссия по приведению в соответствие с требованиями законодательства РоссийскойФелерачиИ в областИ персоналЬных данных (лалее - Комиссия).
в своей работе Комиссия руководствуется Положением о комиссии по приведениюв соответствие с требованиями законодательства Российской Федерации в областиперсональньж данньж, утвержденным приказом руководителя Оператора.

{опуско"u"i*,*:Ж;Д1lilЖш;#::;х;#:;:rж,,iу::;;,;,""яется
на основаНии прикаЗа о назнаЧении на должностЬ в соответСтвии С Перечнем должностейи третьиХ лиц, имеЮщих достУп к персоЕальным данным.

работники Оператора получают доступ к обработке персональных данЕых длявыполнения ими служебных (трудовых) обяза"rо.rъй, после выполнения следующихмероприятий:

- ознакомления под роспись с руководящими документами Оператора инормативными актами Российской Фелерации по обработке и обеспечению безопасностиперсонаJIьньж данЕьгх;
- оформления письменного обязательства о неразглашении персонirльных данньж,форма которого утверждена приказом руководителя Оператора.



работники Оператора, имеющие допуск к персональным данным, имеют правополучатЬ только те персонаJIьные данные, которые необходимы иМ для выполненияслужебных (трудовых) обязанностей.

3.3. Получение персонаJtьных данныхПерсональные данные субъекr,а IIолуLIаются от него самого или о1, него законногоПредставителя. В случае, еслИ персонrlJIьные данные получены не от субъектаперсональньIх данньгх, Оператор до начала обработки таких персональньж данньIх обязанУВедомить субъект о получеЕии его персональных данньIх.

3,4, Систематизаrция, накопление, уточнение и использование персональных
данных

систематизация, накопление, уточнение и использование
осуществляется путем оформления и ведения докумен,гов учета иперсональньж данньж.

персональных данньж
баз данньгх субъектов

работники Оператора, имеющие доступ к персональным данным, должны
;:i:""'b 

ИХ ОбРабОТКУ, ИСКЛЮЧаЮщую несанкционированный доступ к ним третьих

3.5. Передача персонаJIьных данныхпередача персональных данньж субъекть",р"r"rno лицап{ может осуществляться

;;}JJJ-:Ж;H;::I;JJ:'. СОГЛаСИЯ СУбЪеКТа, еСЛИ иное не предусмотрено

При передаче персон€LIIьньж данных субъектов третьим лицам, с третьим лицомдолжно быть подписано Соглашение о соблюдении безопасности персонilльных данньж,переданных на обработку, форма которого утверждена приказом руководителя Оператора,Передача персонаJrьных данных субъектов междУ подразделениями Оператора

ЖЖН";:;;Ж:* 
только между работниками, допущенными к обработке

3.б. Хранение персональных данныххранение персона,lьных данных субъектов осуществляется на бумажных иМаШИННых носителях информаuии в специfu,Iьно выделенных хранилищах подразделенийоператора, а также в информационных системах Оператора, обеспечивающихсохранность персонarльных данньж и их защиту от несанкционированного доступа.Уничтожение персональньIх данных в информационных системах, на машинньIх ибумажных носителях информации должно производиться в течение тридцати дней с датыдостиженИя целИ обработки (предельного срока хранения) персонаJтьньж данньж. Приt{евозможности уничтожения персональньж данных в течение тридцати дней с датыдостижения цели обработки персональньж данных, обеспечr"uara" их блокирование иуничтожение в срок, не превышающий шести месяцев.
Порядок и правила учета, храЕения и уничтожения персон€uIьньж данных описаFIыв Регламенте по учету, хранению и уничтожению носителей персональньгх данньtх.

с о гл ас н о "| ;' ;rжi"J"Жi""''";'i;',"ffi Н Т:ЖН :r. ##ъ ган п о з ащ и теправ субъектов персональньж данных об обработке персонаJIьньIх данных.



В случае изменения сведений.
прекращения обработки персональных
Уполномоченный орган.

ука:]анных в уведомJIении, а также в случае
данных Оператор также уведомляет об этом

4, ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ,О СУЩВ С ТВЛ'IЕ МОй ВВЗ ИСПОЛЪЗ овдЬЬ срЕдстБ двтомдтиздцииперсональные данные при их обрабо,.пе безlспользования средств автоматизацииобособляются от иной информации пу'ем фиксации их на отдельных материальньжносителяХ персонаJrЬньж даннЫх, в специаJIьныХ разделаХ или наполях форм (бланков).при фиксации персональных данньж на материальньж носителях не допускаетсязапись на одном материальном носителе персональных данньж, цели обработки которьжзаведомо несовместимы, При обработке различньж категорий персонаJIьньгх данньгх безиспользования средств автоматизации Для каждой категории персональных данньгхдолжен использоваться отдельный материальный носитель.
при использовании типовых форм документов, характер информации в которьжпредполагает или допускает включение в них персональных данньж, должны соблюдатьсяследующие условия:
- типовая форма должна содержать сведения о цели обработки персональньжданных, наименование и адрес Оператора, фамилию , имя) отчество и адрес субъектаперсональньЖ данных, источниК получения персональных данных, сроки обработкиперсональньж данньгх, перечень дgfrglвий с п.j.оr-uными данными' которые бУду,совершаться в процессе их обработки, обrцее описание используемых операторомспособов обработки персональных данных;
- типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональныхданных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данньж -при необхОдимостИ получениЯ письменнОго согласИя на обработку персОн€uIьныХ Данньгх;- типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый изсубъектов персонаJIьных данных, содержащихся в докр{енте, имел возможностьознакомиться со своими персонаJrьными данными, содержащимися в докр{енте, ненарушая прав и законных интересов иных субъектов персональньж данных;- типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных длявнесения персона!тьных 

данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.при несовместимости целей обработки п"оaо"'*"ных данных, зафиксированных наодном материаJrьном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлятьобработку персонаJIьных данньгх отдельно оТ других зафиксированных на том же

Ж;ЖJ;:ЖЖ:".lfi]jН;ДОЛЖНЫ 
быть приняты меры по обеспечению раздельной

необходимо обеспечивать
( м атериальн ых Е о сителей), о бработка -:ilЖ :;*.:i#"1; 

" r:xllXЖ}T* 
ДаннЬIХ

Уничтожение или обезличивание части персональных данЕых, если этодопускается материальным носителем, может производиться способом, исключающимлальнейшую обработку этих персональных данньгх с сохранением возможностиобработки иных данных, зафиксиро"urr"r" на материальном носителе,уточнение персональных данных при их обработке без использования средствавтоматизации производится путем обновлени я или 
",,rarar"" данных на материальномносителе, а если это не допускается техническими особенностями материального



носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в нихизменениях либо путем изготовления нового матери€шьного носителя с уточненнымиперсонfuтьными данными.
Лица, осуществляIощие обработку персональных данных без использованиясредств автоматизации, должны быть проинформированы:
- о факте обработки ими персональЕьж данньж, обработка которьжосуществляется без использования Средств автоматизации;
- о категориях обрабатываемых персональных данньж;
- об особенностяХ и правилаХ осуtцествления такой обработки,

5, ОРГАНИЗАЦИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХперсональные данные о брабаты;..;уъrr-.iurорu как с использ ованием средствавтоматизации, так И без использования таких средств.
Порядок обработки и защиты персонаJIьньж данных в информационньж системах

^Т"#::О" 

ОПРеДеЛЯеТСЯ ПОЛОЖением об обеспечении безопасности персон€lльньж

Защита персонаJIьных данных от неправомерного их использования или утратыобеспечивается Оператором за счет собственны" aр"оar".
Работники Оператора, которые в рамках исполЕения должЕостных обязанностейимеют доступ к персонаJrьным данным, обязаны соблюдать режим конфиденциiulьностиПеРСОНаJ'Iьньж данньгх на всех этапах их обработки.
в отсутствие работника на его рабочем месте не должно быгь документов имаIпинньж носителей информации, содержащих персональные данные.
,щоступ работников Оператора и иных лиц в помещения, в которых осуществляетсяобработка и хранение персональных данньIх, ограничивается организационными мерами иприменением системы контроля и управления доступом.учитывая массовость и единые места обработки и хранения, грифкконфиденциально) на документах, содержащих персональные данные, не ставится,Организацию обработки персональньж данных субъектов, контроль соблюдениямер их защиты в структурных Подразделениях Оператора, сотрудники которых имеютдоступ к персональным данным, осуществляют их непосредственные руководители.мероприятия по защите персональных данньгх осуществляются в соответствии спфаном мероприятий по 

"р"",о,""ю в соответствие с требованиями законодательстваРоссийской Федерации в области персональных данных, утверждаемых руководителемОператора,

разработка и осуществление мероприятий по обеспечению безопасностиперсональных данньIх, обрабатываемых в информациоЕньж системах, можетосуществляться сторонними организациями на договорной основе, имеющими лицензиина право проведения соответствующих работ.

б, порядок оБрАБотки оБрАщЕниЙ и здпросов по вопросдм
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХпорядок обработки запросов субъектов персональньж данньгх описан в Регламентепо реагированию на запросы субъектов персональных данньIх.



порядок обработки запросов уполномоченных органов в области персональньж
ДаННЫХ ОПИСаЦ В РеГЛаМеНТе ПО ВЗаИМОДействию с органами государственной власти вобласти персональньж данных.

7. зАключитЕльныЕ положЕниrI
Иные права и обязанности работников, в функции которьгх входит обработкаперсональньж данньж, определяются Инструкцией пользователя информационньж системперсональньж данньж.
лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защитуперсональньж данньtх, несут материальную, дисциплинарную, административную,гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленномфедерап"ными законами.
разглашение персонаJIьных данньж, их публичное раскрытие, утрата документов ииньгх носителей, содержащих персонilльные данные, а также иные нарушенияобязанностей по их защите и обработке, установленных настоящим Положением, другимилокаJIьными нормативными актами (приказами, распоряжениями) Оператора, влечетналожение на сотрудника, имеющ€го д9glуп к персональным данным, дисциплинарноговзыскания - замечания, выt.овора, увольнения.
Работник, имеющиЙ ДостуП к персональныМ данным и совершивший указанныйдисциплинарный проступок, несет полную материальную ответственность в случаеПРИЧИНеНИЯ его действиями ущербаработолателю (п. 7 ст.24з тк рФ).
работники Оператора, имеющие доступ к персональным данным, виновные в ихнезаконном разглашении или исполь:]овании без согласия субъектов персональньгхданных из корыстной или иной ли,tной заин,гересованно с,ги и причинившие крупный

ущерб, несут уголовную ответственность в соответствии со ст. l8з Уголовного кодексаРоссийской Федерации.
обновление и актуаJIизация Еастоящего положения

с Регламент по проведению контрольньгх мероприятий
информационной безопасности.

осуществляется в соответствии
и реагированию на инциденты


