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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защите персональных данных
ГЛАВА 1
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Настоящим Положением об обработке и защите персональных данных (далее – Положение) определяются требования о защите и обработке персональных данных.

Для целей настоящего Положения под персональными данными понимается любая информация, относящаяся к идентифицируемому физическому лицу или физическому лицу, которое может быть идентифицировано.
Иные термины и их определения применяются в значениях, установленных Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных».

2. Настоящее Положение определяет политику ГУ «Витебский областной методический центр народного творчества» (далее – Центр) в отношении обработки персональных данных, в том числе порядок обработки Центром персональных данных лиц, не являющихся его работниками, включая порядок сбора, хранения, использования, передачи и защиты персональных данных.
3. Обработка и защита персональных данных осуществляется в соответствие с Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных» и иными актами законодательства.
4. Контроль за применением Положения осуществляется лицом, назначенным Центром ответственным за осуществление внутреннего контроля за обработкой персональных данных.
ГЛАВА 2
Цели обработки персональных данных

5. Персональные данные обрабатываются Центром в целях:

обеспечения соблюдения законодательства о персональных данных;

защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъектов персональных данных;

формирования справочных материалов для информационного обеспечения деятельности Центра;
осуществления прав и законных интересов Центра в рамках осуществления своей деятельности в соответствии с Уставом и иными локальными правовыми актами Центра, либо достижения общественно значимых целей;
подготовки, заключения, исполнения и прекращения договоров Центром с субъектами персональных данных;

ведения кадрового делопроизводства;

организации постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет работников в системе обязательного пенсионного страхования;

заполнения и передачи в уполномоченные органы требуемых форм отчетности;

ведения бухгалтерского учета;
осуществления коммуникации с субъектами персональных данных;

оценки и анализа работы сайта, сервисов Центра, контроля и улучшения качества работы Центра, его сервисов;

предоставления субъектам персональных данных информации о деятельности Центра;

обработки обращений и запросов от субъектов персональных данных;

проведения мероприятий и обеспечение участия в них субъектов персональных данных;

привлечения и отбора кандидатов, проверки кандидатов на работу в Центр;

оформления студентов учебных заведений на практику в Центр;

в иных целях, предусмотренных законодательством.

6. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями обработки персональных данных.
ГЛАВА 3
ПЕРЕЧЕНЬ СУБЪЕКТОВ, ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ КОТОРЫХ ОБРАБАТЫВАЮТСЯ
7. Центром обрабатываются персональные данные следующих субъектов персональных данных:

работников и бывших работников Центра;

членов семьи работников Центра;

кандидатов для приема на работу в Центр;

студентов, оформляющихся на практику в Центр;

контрагентов и представителей контрагентов Центра;

иных субъектов персональных данных.
ГЛАВА 4
ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
8. Центр обрабатывает персональные данные, определяемые в соответствии с законодательством о персональных данных, в том числе:

фамилия, собственное имя, отчество (если таковое имеется), в том числе предыдущие фамилии, собственные имена и (или) отчества (если таковые имеются) в случае их изменения;

гражданство (подданство), в том числе предыдущие гражданства (подданства), иные гражданства (подданства);

пол;

число, месяц и год рождения;

место рождения;

паспортные данные и данные идентификационной карты;

данные свидетельства социального страхования;

изображение (фотография);

индивидуальный номер налогоплательщика;

адреса регистрации по месту жительства и фактического проживания;

номера рабочих, домашних (стационарных) и мобильных телефонов или сведения о других способах связи.

9. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в главе 2 Положения. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
ГЛАВА 5
Обработка и защита персональных данных
10. Обработка персональных данных должна осуществляться с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных» и иными актами законодательства.
11. Обработка персональных данных осуществляется с использованием средств автоматизации и (или) 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 другое).
12. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее заявленных законных целей. Не допускается обработка персональных данных, не совместимая с первоначально заявленными целями их обработки.

13. Центр обязан принимать меры по обеспечению достоверности обрабатываемых им персональных данных, при необходимости обновлять их.

14. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей идентифицировать субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют заявленные цели обработки персональных данных.

15. Согласие субъекта персональных данных представляет собой свободное, однозначное, информированное выражение его воли, посредством которого он разрешает обработку своих персональных данных. Согласие субъекта персональных данных может быть выражено в письменной форме, в виде электронного документа или в иной электронной форме.

16. До получения согласия субъекта персональных данных Центр в письменной или электронной форме обязан предоставить субъекту персональных данных, содержащую: наименование (фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется)) и место нахождения (адрес места жительства (места пребывания)) Центра, получающего согласие субъекта персональных данных; цели обработки персональных данных; перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; срок, на который дается согласие субъекта персональных данных; информацию об уполномоченных лицах в случае, если обработка персональных данных будет осуществляться такими лицами; перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие субъекта персональных данных, общее описание используемых Центром способов обработки персональных данных; иную информацию, необходимую для обеспечения прозрачности процесса обработки персональных данных.

17. Субъект персональных данных при даче своего согласия Центру указывает свои фамилию, собственное имя, отчество (если таковое имеется), дату рождения, идентификационный номер, а в случае отсутствия такого номера – номер документа, удостоверяющего его личность, за исключением случая, при котором цели обработки персональных данных не требуют обработки вышеуказанной информации.
18. Субъект персональных данных вправе отозвать свое согласие в порядке, установленном Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных».
19. Обработка специальных персональных данных без согласия субъекта персональных данных запрещается, за исключением случаев, предусмотренных пунктом 2 статьи 8 Закона Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных».
20. Доступ к обрабатываемым в Центре персональным данным разрешается только работникам Центра, уполномоченным вести внутренний контроль за обработкой персональных данных, обработку, использование и хранение персональных данных.
21. Субъект персональных данных имеет право в порядке, установленном Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных», на получение информации, касающейся обработки своих персональных данных. Субъект персональных данных вправе в порядке, установленном Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных», требовать от Центра внесения изменений в свои персональные данные в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими или неточными.

22. Субъект персональных данных вправе в порядке, установленном Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных», получать от Центра информацию о предоставлении своих персональных данных третьим лицам.

23. Субъект персональных данных вправе в порядке, установленном Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных», требовать от Центра бесплатного прекращения обработки своих персональных данных, включая их удаление, при отсутствии оснований для обработки персональных данных, предусмотренных Законом Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных» и иными актами законодательства.

24. Порядок подачи заявлений субъектом персональных данных Центру установлен ст. 14 Закона Республики Беларусь № 99-З от 7 мая 2021 г. «О защите персональных данных».

25. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия (бездействие) и решения Центра, нарушающие его права при обработке персональных данных в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в порядке, установленном законодательством об обращениях граждан и юридических лиц.
26. Центр обязан принимать правовые, организационные и технические меры по обеспечению защиты персональных данных от несанкционированного или случайного доступа к ним, изменения, блокирования, копирования, распространения, предоставления, удаления персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.
ГЛАВА 6
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НЕСОБЛЮДЕНИЕ ТРЕБОВАНИЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
27. Лица, виновные в несоблюдении требований законодательства о персональных данных, а также локальных правовых актов Центра, регулирующих обработку персональных данных, в том числе в случае незаконного предоставления или распространения персональных данных, несут ответственность в соответствии с законодательством Республики Беларусь.

28. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, установленных законодательством о персональных данных, подлежит возмещению. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков.
29. Вопросы, касающиеся обработки персональных данных, не закрепленные в Положении, регулируются законодательством
