
ШАБАЛИНСКОЕ МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ ДОПОЛНИТЕЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «СПОРТИВНАЯ ШКОЛА                      ПГТ ЛЕНИНСКОЕ» КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ
П Р И К А З

11.09.2023                                                                                                    № 110-о/д
Об организации работы с персональными данными

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                             «О персональных данных» ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Политику в области обработки и защиты персональных данных Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 1.

2. Утвердить Правила обработки персональных данных в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 2.

3. Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 3.

4. Утвердить Правила работы с обезличенными персональными данными в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 4.

5. Утвердить Перечень информационных систем, обрабатывающих персональные данные в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 5.

6. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи с реализацией служебных и трудовых обязанностей в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 6.

7. Утвердить Перечень должностей Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа                 пгт Ленинское» Кировской области, ответственных за осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных.  Приложение № 7.

8. Утвердить типовое обязательство сотрудника Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением служебных обязанностей. Приложение № 

9. Утвердить типовую форму согласия на обработку персональных данных сотрудников Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области , иных субъектов персональных данных. Приложение № 9.

10. Утвердить типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением на работу в Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 10.

11. Утвердить типовое обязательство о неразглашении персональных данных, собираемых, хранящихся и обрабатываемых в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 11.

12. Утвердить Порядок доступа сотрудников Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных. Приложение № 

13. Утвердить Положение о защите персональных данных участников клубных формирований Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Приложение № 13. 
14.Назначить ответственным исполнителем за организацию работы с персональными данными инструктора – методиста Чернышеву Анну Николаевну
15. С настоящим приказом ознакомить сотрудников Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. 
16. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор                                                                                       Е.Ю.Каргапольцева
С приказом ознакомлен(а): ____________________________________________
	
	Приложение № 1

утверждена

приказом ШМБУ ДО «СШ пгт Ленинское» Кировской области
от 11.09.2023 № 110-ОД



ПОЛИТИКА

в области обработки и защиты персональных данных

Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области 
1. Общие положения.

Настоящая Политика Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области (далее - Оператор) в отношении обработки персональных данных физических лиц (далее - Политика):

разработана в соответствии со статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных» и требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012  № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемых в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, цели, способы и принципы обработки Оператором персональных данных, права и обязанности Оператора при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также перечень мер, применяемых Оператором в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

является общедоступным документом, декларирующим концептуальные основы деятельности Оператора при обработке персональных данных.

2. Основные понятия.

В целях настоящей Политики используются следующие основные понятия:

2.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

2.2. Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

2.3. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2.4. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

2.5. Сбор персональных данных - действия, направленные на фактическое получение Оператором персональных данных от субъекта.

2.6. Систематизация персональных данных - действия, направленные на упорядочение имеющихся персональных данных, приведение их в согласованную систему, позволяющую провести максимально полный учет.

2.7. Накопление персональных данных - действия, обеспечивающие внесение данных в базу, содержащую персональные данные, посредством материальных носителей или с использованием средств автоматизации.

2.8. Хранение персональных данных - действия по обеспечению целостности, конфиденциальности и доступности персональных данных.

2.9. Уточнение персональных данных - действия по внесению изменений в персональные данные или обновлению их содержания в порядке, установленном федеральным законодательством.

2.10. Извлечение персональных данных - действия, направленные на перенос персональных данных из памяти средств автоматизации на материальные носители.

2.11. Использование персональных данных - действия с персональными данными, направленные на реализацию целей деятельности Оператора.

2.12. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

2.13. Доступ к персональным данным - возможность ознакомления с персональными данными, включая визуальное ознакомление и (или) копирование персональных данных.

2.14. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

2.15. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

2.16. Удаление персональных данных - совокупность действий, направленных на исключение персональных данных из информационной системы или базы персональных данных.

2.17. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2.18. Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

3. Информация об Операторе.

Реквизиты Оператора:

Наименование: Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области ИНН: 4337003214; ОГРН: 1034307500897.

Адрес места нахождения: Российская Федерация, Кировская область, Шабалинский район, пгт Ленинское пл. Ленина, 2.

4. Правовые основания обработки персональных данных.

4.1. Политика Оператора в области обработки персональных данных определяется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Кировской области:

Конституция Российской Федерации;

Трудовой кодекс Российской Федерации;

Гражданский кодекс Российской Федерации;

Федеральный закон от 29.11.2010 № 326-ФЗ «Об обязательном медицинском страховании в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете и системе обязательного пенсионного страхования»;

постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

постановление Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

4.2. Во исполнение настоящей Политики руководителем Оператора утверждаются следующие локальные акты:

приказ о назначении ответственного лица за организацию обработки персональных данных;

правила обработки персональных данных;

правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;

правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

правила работы с обезличенными персональными данными;

перечень информационных систем, обрабатывающих персональные данные;

перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором в связи с реализацией служебных и трудовых обязанностей;

перечень должностей Оператора, ответственных за осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных
типовое обязательство сотрудника Оператора, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением служебных обязанностей;

типовая форма согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих Оператора, иных субъектов персональных данных;

5. Цели обработки персональных данных.

Обработка персональных данных осуществляется Оператором в следующих целях:

исполнение положений нормативных правовых актов, указанных в пункте 4.1 настоящей Политики;

ведение кадрового учета сотрудников  Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области  и начисления им заработной платы, оплаты услуг лиц по договорам гражданско-правового характера;

противодействие коррупции, в том числе учет сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, членов их семей;

 рассмотрение обращений граждан, направленных в устной, письменной форме либо в форме электронного документа;

обеспечение реализации иных полномочий   Шабалинского муниципального бюджетного учреждения  дополнительного образования «Спортивная школа             пгт Ленинское» Кировской области  в соответствии с законодательством Российской Федерации и Кировской области, а также нормативно-правовыми актами Оператора.

6. Основные принципы обработки, передачи и хранения персональных данных.

Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки персональных данных, указанных в статье 5 Федерального закона                    от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе:

законности и справедливости целей и способов обработки персональных данных;

соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям Оператора;

соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных, содержащих персональные данные; хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки;

уничтожения либо обезличивания по достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в их достижении.

7. Обрабатываемые категории персональных данных.

Оператор осуществляет обработку следующих категорий персональных данных:

персональные данные общей категории;

обезличенные и (или) общедоступные персональные данные.

Перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором, утвержден приложением № 7 к настоящему приказу.

8. Перечень действий с персональными данными, общее описание способов обработки персональных данных, используемых Оператором.

8.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором смешанным путем: на бумажном носителе и в информационных системах. Информация, полученная в результате автоматизированной обработки персональных данных, из выделенной подсети Оператора не передается, передача во внешние сети и в сеть общего пользования Интернет не производится.

8.2. Оператор в соответствии с поставленными целями осуществляет обработку персональных данных, включающую следующие основные организационные, технические, документационные действия: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, распространение, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

8.3. Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных на территорию иностранного государства, органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

9. Права и обязанности субъекта персональных данных.

9.1. Субъект персональных данных имеет право:

9.1.1. На получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, а также цели, способы и сроки такой обработки;

сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения.

Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным может быть ограничено только в случаях, предусмотренных законом.

9.1.2. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных законодательством.

9.1.3. Требовать извещения Оператором всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях и дополнениях.

9.1.4. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в суд любые неправомерные действия или бездействие учреждения при обработке и защите его персональных данных.

9.2. Субъект персональных данных обязан:

9.2.1. Передавать Оператору или его законному представителю достоверные персональные данные. В случае представления работником Оператора при заключении трудового договора (служебного контракта) подложных документов, трудовой договор (служебный контракт) может быть расторгнут по инициативе представителя нанимателя в установленном законодательством порядке.

9.2.2. Своевременно в срок, не превышающий 5 дней, сообщать в Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области об изменении своих персональных данных.

10. Права и обязанности Оператора.

10.1. Оператор вправе:

предоставлять персональные данные третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, если это предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации;

отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

10.2. Обязанности Оператора:

принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных статьями 18.1, 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

обеспечивать конфиденциальность персональных данных, ставших известными Оператору в ходе осуществления им своей деятельности;

при сборе персональных данных предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные, если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законодательством;

сообщать в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

11. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке.

Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые 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. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

назначением ответственного за организацию обработки персональных данных;

назначением ответственных за обеспечение безопасности персональных данных;

назначением ответственного за выполнение работ по технической и криптографической защите персональных данных;

изданием Оператором документов, определяющих политику в отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;

осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами Оператора;

оценкой вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», соотношением указанного вреда и принимаемых Оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей по защите обработки персональных данных;

ознакомлением работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, локальными актами в отношении обработки персональных данных, и (или) обучением указанных работников;

определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных;

применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

учетом машинных носителей персональных данных;

обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;

восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных;

контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных.

12. Ответственность за нарушение норм по обработке персональных данных.

Лица, виновные в нарушении требований законодательства в области обработки персональных данных, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и (или) иную ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

_____________________
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ПРАВИЛА

обработки персональных данных в

 Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области
Правила обработки персональных данных в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области (далее - Оператор) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, а также определяют содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

1. Субъекты персональных данных Оператора.

К субъектам персональных данных Оператора относятся:

Сотрудники Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области и члены их семей;

граждане, претендующие на замещение вакантных должностей в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования детей и взрослых; деятельности в области спорта, и члены их семей;

граждане, обратившиеся в Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области в установленном порядке;

прочие физические лица, состоящие с Оператором в договорных отношениях.

2. Условия обработки персональных данных Оператором.

Обработка персональных данных Оператором допускается в следующих случаях:

обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных для осуществления и выполнения возложенных действующим законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;

обработка персональных данных осуществляется в связи с участием лица в конституционном, гражданском, административном, уголовном судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах;

обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», при условии обязательного обезличивания персональных данных;

осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

3. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

3.1. Согласие субъекта на обработку персональных данных должно быть конкретным, информированным и сознательным. Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъектом персональных данных или его представителем в любой позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом. В случае получения согласия на обработку персональных данных от представителя субъекта персональных данных полномочия данного представителя на дачу согласия от имени субъекта персональных данных проверяются Оператором.

3.2. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта персональных данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной подписью. Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных должно включать в себя, в частности:

фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес Оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

цель обработки персональных данных;

перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки персональных данных;

срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

подпись субъекта персональных данных.

Форма согласия об обработке персональных данных для всех категорий субъектов персональных данных утверждается настоящим приказом Шабалинского муниципального бюджетного учреждения «Районный дом культуры».

4. Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

В целях организации режима обеспечения безопасности помещений Оператора, в которых обрабатываются персональные данные, и исключения возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях приказами Оператора определяются:

списки сотрудников, имеющих доступ в помещения Оператора во время работы с персональными данными;

списки сотрудников, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей;

лица, ответственные за режим безопасности в помещениях и правильность использования установленных в них технических средств.

5. Обработка персональных данных Оператором, осуществляемая в связи с реализацией служебных или трудовых отношений.

5.1. Персональные данные сотрудников Оператора и членов их семей, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей Оператора, и членов их семей обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения сотрудниками Оператора должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности сотрудников Оператора и членов их семей, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.

5.2. Оператор не имеет полномочий на получение и обработку персональных данных о политических, религиозных, иных убеждениях и частной жизни субъекта персональных данных без его письменного согласия.

5.3. Оператор не имеет полномочий на получение и обработку персональных данных субъекта о его членстве в общественных объединениях, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.4. Оператор не имеет полномочий запрашивать информацию о состоянии здоровья, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником служебной функции.

5.5. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6. Обработка персональных данных в автоматизированных информационных системах Оператора.

6.1. Обработка персональных данных может осуществляться Оператором с использованием автоматизированных информационных систем, указанных в Перечне информационных систем, обрабатывающих персональные данные в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области (приложение № 5 к настоящему приказу).

6.2. Доступ к автоматизированным информационным системам муниципальных служащих, осуществляющих обработку персональных данных в автоматизированных информационных системах, реализуется посредством учетной записи, состоящей из средств идентификации и аутентификации.

6.3. Доступ к автоматизированным информационным системам предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными должностными инструкциями сотрудников и муниципальных служащих Оператора.

6.4. При обработке персональных данных в автоматизированных информационных системах Оператором обеспечивается выполнение следующих мероприятий:

предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным;

недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

6.5. Все информационные системы Оператора, используемые для обработки персональных данных, должны удовлетворять требованиям законодательства Российской Федерации и нормативных документов ФСТЭК и ФСБ по защите конфиденциальной информации.

6.6. Автоматизированные информационные системы, в которых Оператором производится обработка персональных данных, расположены на территории Российской Федерации.

7. Сбор, систематизация, накопление и уточнение персональных данных.

7.1. Сбор, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных муниципальных служащих, работников Оператора и членов их семей, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, и членов их семей осуществляются путем:

непосредственного получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, анкета, иные документы, предоставляемые в кадровое подразделение);                                                                                         
копирования оригиналов документов;

внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);                                                                                                             
формирования персональных данных в ходе кадровой работы;

формирования и обработки персональных данных в ходе реализации полномочий в сфере противодействия коррупции;

внесения персональных данных в информационные системы ФСТЭК России, территориальных органов.

7.2. В случае возникновения необходимости получения персональных данных сотрудников Оператора и членов их семей у третьей стороны, Оператор предварительно получает письменное согласие сотрудников Оператора и сообщает им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, за исключением случаев формирования и обработки персональных данных в ходе реализации полномочий в сфере противодействия коррупции.

7.3. При сборе персональных данных сотрудник   Оператора, осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно от сотрудников   и членов их семей, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, и членов их семей, берет согласие на обработку персональных данных указанных субъектов и обязан разъяснить им юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.

8. Хранение персональных данных.

8.1. В личном деле сотрудника Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области хранятся документы персонального учета, относящиеся к персональным данным сотрудника, обеспечивающие трудовые отношения в соответствии с договором (контрактом).

8.2. Личное дело сотрудника оформляется после издания приказа о назначении на должность и ведется на протяжении всей трудовой деятельности сотрудника. 

8.3. В процессе хранения персональных данных должны обеспечиваться контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение соответствующих изменений. 

9. Сроки обработки (хранения) персональных данных.

9.1. Течение срока обработки персональных данных начинается с момента их получения Оператором.

9.2. Хранение персональных данных субъектов персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в соответствии со сроками хранения, определяемыми законодательством Российской Федерации и нормативными документами Оператора:

персональные данные, содержащиеся в приказах по личному составу Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области (о приеме, о переводе, об увольнении, об установлении надбавок, о предоставлении отпусков, о краткосрочных командировках, о дисциплинарных взысканиях,                о поощрениях, материальной помощи), подлежат хранению в течение 50 лет;

персональные данные граждан, обратившихся в Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет;

9.3. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

9.4. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы персональных данных, соответствует сроку хранения бумажных оригиналов.

9.5. Оператором обеспечивается раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных Политикой.

9.6. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

10. Передача персональных данных.

10.1. При передаче персональных данных другим юридическим и физическим лицам Оператор обязан:

не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью сотрудника Оператора, а также в иных случаях, установленных федеральными законами. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются Оператором в письменной форме на бланке Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных данных. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия субъекта персональных данных запрещается;

не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия субъекта персональных данных;

предупреждать лиц, получающих доступ к персональным данным, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения соблюдения указанного правила;

передавать персональные данные представителям субъекта персональных данных в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;

использовать средства защиты информации, прошедшие процедуру оценки соответствия требованиям законодательства Российской Федерации в области обеспечения безопасности информации при передаче в электронном виде персональных данных, касающихся выплат доходов субъектам, в банковские учреждения и Федеральное казначейство. Лица, ответственные за организацию электронного документооборота, утверждаются локальным актом Оператора. Организация электронного документооборота с указанными учреждениями должна быть оформлена договором в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10.2. Лица, получающие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. 

10.3. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора.

10.4. В целях информационного обеспечения Оператором создаются общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, официальный сайт Оператора в информационно-телекоммуникационной сети Интернет). В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных.

Сведения о субъекте персональных данных должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

10.5. Без согласия субъекта персональных данных в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области может быть размещена информация о сотрудниках Оператора, предусмотренная Федеральными законами от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» и от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

11. Уточнение и блокирование персональных данных.

11.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя Оператор осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки.

11.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу Оператор осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

11.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, прекращает неправомерную обработку персональных данных или обеспечивает прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению Оператора. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, уничтожает такие персональные данные или обеспечивает их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

11.4. В случае достижения цели обработки персональных данных Оператор прекращает обработку персональных данных или обеспечивает ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных.

12. Уничтожение персональных данных.

12.1. Персональные данные, обрабатываемые и хранящиеся Оператором, подлежат уничтожению в следующих случаях:

выявление неправомерной обработки персональных данных, в том числе по обращению субъекта персональных данных или его представителя либо запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно;

наличие требования субъекта персональных данных, если его персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных;

достижение цели обработки персональных данных или утрата необходимости в достижении этих целей;

истечение сроков хранения персональных данных, установленных нормативно-правовыми актами Российской Федерации;

признание недостоверности персональных данных или получение их незаконным путем по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных.

в иных случаях, установленных законодательством.

12.2. Уничтожение персональных данных делится на два вида:

плановое уничтожение конфиденциальной информации (уничтожение планируется заранее, назначается комиссия, отбираются носители с информацией, подлежащей уничтожению, определяются день, место и время уничтожения);

экстренное уничтожение конфиденциальной информации (уничтожение производится экстренно под воздействием неблагоприятных событий, когда создается реальная угроза компрометации носителей, содержащих персональные данные).

12.3. Для выявления случаев, указанных в пункте 12.1 настоящих Правил, Оператором назначается ответственное лицо, которое отслеживает работу с персональными данными, выявляет случаи, когда необходимо уничтожить персональные данные, обрабатывает запросы сотрудников Оператора и субъектов персональных данных по поводу уничтожения персональных данных.

12.4. В случае необходимости уничтожения персональных данных ответственное лицо, указанное в пункте 12.3 настоящих Правил, инициирует создание Комиссии по уничтожению носителей, содержащих персональные данные (далее - Комиссия). Решение об уничтожении персональных данных принимается Комиссией, состав которой утверждается приказом Оператора.

12.5. Комиссия в течение 14 (четырнадцати) рабочих дней с момента создания проверяет необходимость уничтожения персональных данных и выносит соответствующее решение.

12.6. Уничтожение персональных данных производится в присутствии всех членов Комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения. В случае проведения процедуры уничтожения, членами Комиссии подписывается Акт об уничтожении персональных данных и материальных носителей, содержащих персональные данные, в двух экземплярах, делается запись в журнале учета уничтожения носителей персональных данных (далее - Журнал), в номенклатурах и описях дел проставляется отметка «Уничтожено. Акт  № _____ (дата)». Типовые формы Акта и Журнала утверждены приложениями к настоящим Правилам.

12.7. Лицо, указанное в пункте 12.3 настоящих Правил, уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных, обратившихся с запросом об уничтожении персональных данных, об уничтожении персональных данных в срок, не превышающий 30 (тридцать) рабочих дней с момента составления Акта.

12.8. Способы уничтожения персональных данных.

В зависимости от типа носителя информации выделяют два способа уничтожения персональных данных:

физическое уничтожение носителя;

уничтожение информации с носителя.

12.9. Физическое уничтожение носителя.

В случае уничтожения персональных данных, хранящихся на бумажном носителе, используются 2 вида уничтожения - уничтожение через шредирование (измельчение и гидрообработка) и уничтожение через термическую обработку (сжигание).

В случае уничтожения персональных данных, хранящихся на электронном носителе, уничтожение заключается в таком воздействии на рабочие слои дисков, в результате которого разрушается физическая, магнитная или химическая структура рабочего слоя: механическое разрушение дисков (прессование, механическое эрозирование поверхности - пескоструй, ультразвуковое и электрохимическое эрозирование), химическое травление в агрессивных средах, обжиг или переплавка дисков.

12.10. Уничтожение информации с носителя.

Для уничтожения персональных данных применяется многократная перезапись одного материального носителя.

Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

При необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

_________________
Приложение № 1


к Правилам

	АКТ

об уничтожении персональных данных и материальных носителей, содержащих персональные данные

Комиссия в составе:

Председателя:

_________________________________________________________________________

Членов Комиссии:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации (далее - носители) и установила, что в соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации указанные носители и информация, записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации подлежат гарантированному уничтожению, и составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей персональных данных в составе:

	N п/п
	Дата
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Категория информации
	Примечание

	
	
	
	
	
	


	Всего носителей: __________________________________________________________

(цифрами и прописью количество)

Персональные данные на носителях уничтожены путем:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(Описание способов уничтожения персональных данных)

Носители персональных данных уничтожены путем:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

(Описание способов уничтожения носителей персональных данных)

	"___" _______________ 20__ г.

дата
	

	Председатель Комиссии:

	__________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	_________________________________

(Ф.И.О.)

	Члены Комиссии:

	__________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	_________________________________

(Ф.И.О.)

	__________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	_________________________________

(Ф.И.О.)

	__________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	_________________________________

(Ф.И.О.)


Приложение № 2


         к Правилам

	
	Журнал начат
	___________________

	
	Журнал завершен
	________________

	
	Ответственный
	__________________

(Ф.И.О.)

	На _____ листах

	Типовая форма журнала уничтожения носителей персональных данных


	№ п/п
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Обоснование уничтожения
	Дата уничтожения
	Ф.И.О. и подпись исполнителя
	Ф.И.О. и подпись лица, ответственного за организацию обработки персональных данных

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7


	
	Приложение № 3

утверждена                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               приказом ШМБУ ДО «СШ пгт Ленинское» Кировской области       от 11.09.2023 №110-о/д


ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области
1. Настоящие Правила определяют порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области дополнительного образования детей и взрослых; деятельности в области спорта (далее - Оператор).

2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;

правовые основания и цели обработки персональных данных;

цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;

наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Оператором или на основании федерального закона;

обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.

3. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

4. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных Оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

5. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. В случае если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через 30 (тридцать) дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в части 6 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в части 5 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

8. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 5 и 6 настоящих Правил согласно Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе.

9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

9.1. Обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка.

9.2. Обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными.

9.3. Обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма.

9.4. Доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

9.5. Обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.

10. Обязанности Оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных:

10.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 30 (тридцати) дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

10.2. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя Оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

10.3. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

10.4. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.

__________________
	
	Приложение № 4

утверждены                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                               приказом ШМБУ ДО «СШ пгт Ленинское» Кировской области       от 11.09.2023 №110-о/д


ПРАВИЛА

работы с обезличенными персональными

данными в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области
1. Общие положения.

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области определяют порядок работы с обезличенными данными Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области и разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 « 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».                                                    
1.2. Обезличивание персональных данных осуществляется в целях ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области и по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.         
1.3. Обезличивание персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах, осуществляется в соответствии с приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных».

2. Организация работы с обезличенными персональными данными.                2.1. Перечень  должностей Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области ответственных за осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных определен приложением № 7 к настоящему приказу. 
2.2. В Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области применяются следующие методы обезличивания:

метод введения идентификаторов (замена части сведений (значений персональных данных) идентификаторами с созданием таблицы (справочника) соответствия идентификаторов исходным данным);

метод изменения состава или семантики (изменение состава или семантики персональных данных путем замены результатами статистической обработки, обобщения или удаления части сведений);

метод декомпозиции (разбиение множества (массива) персональных данных на несколько подмножеств (частей) с последующим раздельным хранением подмножеств);

метод перемешивания (перестановка отдельных записей, а также групп записей в массиве персональных данных).

2.3. Решение о необходимости обезличивания персональных данных принимает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области 2.4. В случае возникновения необходимости обезличивания персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах, ответственный специалист за обработку персональных данных, готовит предложение по обезличиванию персональных данных с обоснованием необходимости и метода обезличивания персональных данных и осуществляет непосредственное обезличивание выбранным способом.

2.5. В процессе обработки обезличенных данных Оператором при необходимости может проводиться деобезличивание. После обработки персональные данные, полученные в результате такого деобезличивания, уничтожаются.

2.6. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

парольной политики;

антивирусной политики;

правил работы со съемными носителями (если они используются);

правил резервного копирования;

правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

3. Правила работы операторов с обезличенными данными.

3.1. Обработка обезличенных персональных данных может осуществляться на бумажных носителях без использования средств автоматизации, а также в автоматизированных информационных системах.

3.2. При работе с обезличенными персональными данными Оператор обеспечивает:

соответствие процедур обезличивания/деобезличивания персональных данных требованиям к обезличенным данным и методам обезличивания;

соответствие процедур обезличивания/деобезличивания условиям и целям обработки персональных данных;

соблюдение прав субъекта персональных данных при реализации процедур обезличивания/деобезличивания, а также при последующей обработке обезличенных данных.

3.3. При хранении обезличенных данных Оператор обеспечивает:

раздельное хранение обезличенных данных и информации о выбранном методе реализации процедуры обезличивания и параметрах процедуры обезличивания;

конфиденциальность информации о выбранном методе реализации процедуры обезличивания и параметрах процедуры обезличивания.

3.4. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

правил хранения бумажных носителей;

правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

3.5. При передаче вместе с обезличенными данными информации о выбранном методе реализации процедуры обезличивания и параметрах процедуры обезличивания Оператору следует обеспечить конфиденциальность канала (способа) передачи данных.
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ПЕРЕЧЕНЬ

информационных систем персональных данных

в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждением дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области
	Название автоматизированной информационной системы
	Класс системы
	Тип обработки персональных данных
	Состав серверного и прикладного программного обеспечения
	Защищае-мые информационные ресурсы
	Описа-ние каналов передачи данных
	Струк-тура
	Местонахождение

	
	
	
	Коли-чество АРМ
	Количест-во серверов
	Операционная система
	Прикладное ПО
	
	
	
	

	Информационная система персональных данных «Смета-Смарт+Зарплата-КС+Кадры-КС» ШМБУК «РДК»  ИСПДнДОК подсистемы «Бюджет КС» для автоматизации административно-хозяйственной деятельности
	2-й УЗ ПДН
	Много-

пользова-тельская, с разгран-ичением прав
	2
	0
	Windows
	ПК «Смета-Смарт»

ПК «Зарпла-та-КС» ПК «Кад

ры-КС»
	Локальный ресурс
	ЛВС с подключением к Internet
	Локальная
	Киров-ская область Шаба-линский район пгт Ленинс-кое пл.Ленина д.2

	Автоматизирован-ная информационная система управления бюджетным процессом Кировской области


	2-й УЗ ПДН;


	Многопо-льзова-тельская, с разграни-чением прав
	11
	0
	Windows
	Прикладное программное обеспечение ПК «Бюджет-СМАРТ»
	База данных
	ЛВС с подключением к Internet. Передача данных по выделенным каналам связи с шифрованием
	Распределенная
	Киров-ская область Шаба-линский райн пгт Ленинс-кое пл.Ленина д.2
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ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области в связи с реализацией

служебных и трудовых обязанностей

Перечень персональных данных, подлежащих защите в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области (далее - Перечень), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Сведениями, составляющими персональные данные, является любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, в том числе:

1. Персональные данные общей категории:

фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения;

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

адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания;

номера телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту);

сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, в том числе наименование и местоположение образовательной организации);

сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательной организации);            
сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой деятельности на текущее время с полным указанием должности, структурного подразделения, организации и ее наименования. ИНН, адреса и телефон, а также реквизиты других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и временем работы в этих организациях);

сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

содержание и реквизиты служебного контракта, гражданско-правового договора с гражданином;

сведения о заработной плате;

сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет);

сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруги(а), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев);

сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

сведения об идентификационном номере налогоплательщика

сведения из страховых полисов обязательного медицинского страхования;

сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалах к ним;

сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) сотрудника;

материалы по аттестации сотрудников;

материалы по внутренним служебным расследованиям в отношении сотрудников;

медицинские заключения установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению работу;

сведения о временной нетрудоспособности сотрудников;

табельный номер сотрудника;

сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса).

4. Обезличенные и (или) общедоступные персональные данные:

сведения о трудовой деятельности (общие данные о трудовой занятости на текущее время, общий и непрерывный стаж работы);

сведения об образовании, квалификации, о наличии специальных знаний или специальной подготовки (дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками);

сведения о повышении квалификации и переподготовке (дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

сведения о заработной плате (в том числе данные по окладу, надбавкам, налогам);

сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии с учета);

сведения о семейном положении (состояние в браке, наличие детей и их возраст);

наличие (отсутствие) судимости.

_______________________
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ПЕРЕЧЕНЬ

должностей Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, ответственных за осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных
	№ п/п
	Должность

	1.
	Директор

	2.
	Инструктор - методист 

	3.
	Главный бухгалтер централизованной бухгалтерии

	4.
	Заместитель главного бухгалтера централизованной бухгалтерии

	5.
	Ведущий бухгалтер централизованной бухгалтерии

	6.
	Юрисконсульт 
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	ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

сотрудника Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением служебных обязанностей
_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

________________________________________________________________________________

(должность)

_______________________________________________________________

_______________________________________________________________

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора либо освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

	"___" ________________ 20__ г.

(дата)
	________________

(подпись)
	__________________________

(расшифровка подписи)
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	ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных сотрудников Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, иных субъектов персональных данных
Я, ________________________________________________________________________, зарегистрирован(ый)ая по адресу:____________________________________________________

______________________________________________, паспорт серия______ №_____________, выдан ___________________________________________________________________________ 
(дата, кем выдан)
_______________________________________________________________________________________________________________,
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Шабалинскому муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области ОГРН 1034307500897, ИНН 4337003214 (612020, Кировская область, Шабалинский район, пгт Ленинское пл. Ленина, д. 2):

1. На обработку персональных данных, а именно:

общие сведения (Ф.И.О., прежние Ф.И.О., дата, место и причина изменения (в случае изменения), дата и место рождения, пол, гражданство, образование, профессия, стаж работы (службы), семейное положение, паспортные данные); сведения о судимости; сведения о воинском учете; данные о приеме на работу (поступлении на службу), увольнении; сведения о переводах на другую работу; сведения об аттестации, прохождении квалификационного экзамена; сведения о повышении квалификации, профессиональной переподготовке; сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации; сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; сведения об отпусках; сведения о социальных гарантиях; сведения о месте регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту жительства, контактные телефоны; сведения о составе семьи; степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (супругов, родителей, детей, братьев, сестер, супругов братьев и сестер, а также братьев, сестер, родителей, детей супругов и супругов детей); места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (супругов, родителей, детей, братьев, сестер, супругов братьев и сестер, а также братьев, сестер, родителей, детей супругов и супругов детей); сведения о применении и снятии дисциплинарных взысканий; сведения о результатах медицинского обследования; сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; реквизиты полиса обязательного медицинского страхования.

2. На передачу моих персональных данных третьим лицам в целях, связанных с трудовыми отношениями, в том числе для организации процессов кадрового делопроизводства, расчета заработной платы, профессионального обучения, предоставления бухгалтерской отчетности, заключения договоров обязательного медицинского страхования и иных видов страхования в:

налоговые органы; правоохранительные органы; органы статистики; военные комиссариаты;  органы социального страхования; органы социального обеспечения; органы государственной власти; организации профессионального образования; учреждения здравоохранения.

3. На получение моих персональных данных у третьих лиц из:

медицинских учреждений; налоговых органов; правоохранительных органов;  государственных органов и организаций (предыдущих мест работы, службы).

Обработка моих персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучения, продвижения по службе (работе), обеспечения личной безопасности меня и членов моей семьи, контроля и качества выполняемой работы и сохранности муниципального имущества, имущества должностных лиц (работников).

Я предоставляю право Шабалинскому муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных с помощью смешанного способа обработки персональных данных.
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа в произвольной форме, который может быть направлен мной в адрес Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку руководителю Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области. Я ознакомлен(а) с тем, что в случае отзыва согласия на обработку персональных данных Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области вправе продолжить обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

Я ознакомлен(а) с тем, что персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области.

Данное согласие действительно до даты издания приказа об увольнении из Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области, персональные данные после увольнения хранятся 50 лет.

Я ознакомлен(а) с «Положением об организации работ с персональными данными в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении «Районный дом культуры»».
Дата начала обработки персональных данных: «_____»_______________ 20__ г. ___________________ (______________________________)                                                                    (подпись)                                                         (инициалы, фамилия)



	
	
	
	

	


	
	Приложение № 10
утверждена                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                приказом ШМБУ ДО «СШ пгт Ленинское» Кировской области       от 11.09.2023 №110-о/д


	ТИПОВАЯ ФОРМА

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в связи с поступлением на работу в Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа                   пгт Ленинское» Кировской области
Мне,

_______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные Шабалинскому муниципальному бюджетному учреждению дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области
В соответствии со статьями 65 и 86 Трудового кодекса Российской Федерации в связи с трудоустройством в Шабалинское муниципальное бюджетное учреждение дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области.
Без предоставления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.

В соответствии с пунктом 11  статьи 77 ТК РФ трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Кроме того, без предоставления субъектом персональных данных сведений, обязательность предоставления которых установлена действующим законодательством, заключенный трудовой договор (контракт) может быть прекращен в соответствии с пунктом 11  статьи 77 ТК РФ.

	"___" _____________ 20__ г.

(дата)
	_____________(подпись)
	_______________________ (Ф.И.О.)
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	 ТИПОВОЕ  ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных, собираемых, хранящихся

и обрабатываемых в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа              пгт Ленинское» Кировской области
Я, _______________________________________________________________,

(Ф.И.О. сотрудника)

_______________________________________________________________,

(должность)

предупрежден(а), что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к персональным данным работников, обучающихся и отдельных категорий граждан.

Настоящим принимаю на себя обязательства:

1. Не разглашать третьим лицам персональные данные, которые мне доверены (будут доверены) или станут известными в связи с выполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня персональные данные сообщать об этом непосредственному руководителю.

3. Не использовать персональные данные с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов учреждения и законодательства Российской Федерации, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. После прекращения права на допуск к персональным данным не разглашать и не передавать третьим лицам известные мне персональные данные.

Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и (или) иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

	"___" _____________ 20__ г.

(дата)
	_____________

(подпись)
	_______________________

(Ф.И.О.)
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ПОРЯДОК 

доступа сотрудников Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа                            пгт Ленинское» Кировской области, в которых ведется обработка персональных данных
  

1. Доступ сотрудников Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области и иных лиц в помещения, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, осуществляется с учетом обеспечения безопасности информации и исключения доступа к персональным данным третьих лиц. 

2. Доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, предоставляется: 

2.1. Лицам, ответственным за организацию обработки персональных данных в Шабалинском муниципальном бюджетном учреждении дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области 
2.2. Сотрудникам, осуществляющим обработку персональных данных. 

2.3. Субъектам персональных данных и иным лицам в случае необходимости в присутствии сотрудника, осуществляющего обработку персональных данных. 

3. В периоды отсутствия служащих в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, а также в нерабочее время указанные помещения должны закрываться на ключ. 

4. Уборка помещений, в которых ведется обработка персональных данных и хранятся документы, содержащие персональные данные, должна производиться в присутствии сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных. 

___________
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ПОЛОЖЕНИЕ
о защите персональных данных участников учебно-тренировочного процесса  спортивных отделений Шабалинского муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Спортивная школа пгт Ленинское» Кировской области 
Общие положения
1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ № 197-ФЗ от 30.12.2001 г., Федеральным законом РФ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»                  № 149-ФЗ от 27.07.2006 г., Федеральным законом РФ «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 г., Указом Президента РФ «Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера» № 188 от 06.03.1997 г. и другими нормативными правовыми актами.

1.2. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных данных участников учебно-тренировочного процесса спортивных отделений и иных посетителей (далее – клиенты) ШМБУ ДО «СШ пгт Ленинское» (далее – учреждение) и гарантии конфиденциальности сведений, предоставляемых ими и их родителями (законными представителями).

1.3. Персональные данные клиентов являются конфиденциальной информацией.

Понятие и состав персональных данных клиента
2.1. Персональные данные клиентов – это информация, необходимая учреждению для осуществления дополнительного образования детей и взрослых; деятельности в области спорта в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. К персональным данным клиента относятся:

а) фамилия, имя, отчество;

б) год, месяц, дата и место рождения, а также иные данные, содержащиеся в удостоверении личности;

в) данные медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством;

г) данные о членах семьи; фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя), паспортные данные;
д) данные о месте жительства, почтовый адрес, телефон клиента, а также членов его семьи;

е) фотографии и данные изображения лица;

ж) место работы/учебы, специальность.

З) Ф.И.О. классного руководителя, рабочий телефон

Обработка персональных данных клиентов 






3.1. Обработка персональных данных клиентов – это получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных клиентов. Обработка персональных данных осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в ходе осуществления дополнительного образования детей и взрослых; деятельности в области спорта, обеспечения личной безопасности клиентов, контроля качества дополнительного образования детей и взрослых; деятельности в области спорта.
3.2. Руководство учреждения не имеет права получать и обрабатывать персональные данные клиента о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

3.3. Клиенты и их родители (законные представители) обязаны предоставлять учреждению достоверные сведения и своевременно сообщать об изменении персональных данных. Учреждение имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных клиентами и их родителями (законными представителями).

3.4. В случаях, когда учреждение может получить необходимые персональные данные клиента только у третьего лица, оно должно уведомить об этом клиентов и их родителей (законных представителей) и получить от них письменное согласие по установленной форме.

Учреждение обязано сообщить клиентам и их родителям (законным представителям) о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа клиентов и их родителей (законных представителей) дать письменное согласие на их получение.
Доступ к персональным данным клиентов 
4.1. Право доступа к персональным данным клиентов имеют:

а) тренеры – преподаватели спортивных отделений (доступ к персональным данным только клиентов своих групп спортивной подготовки).

в) делопроизводитель.
4.2. Доступ к персональным данным клиента без специального разрешения имеют сотрудники, занимающие в учреждении следующие должности:

а) директор;

б) главный бухгалтер централизованной бухгалтерии;

в) инструктор - методист.

Допуск к персональным данным клиента других сотрудников, не имеющих надлежащим образом оформленного доступа, запрещается.

4.3. Персональные данные участников спортивных отделений обрабатываются тренерами – преподавателями, делопроизводителем. Хранятся в течение всего срока посещения спортивных отделений, затем уничтожаются с оформлением акта. Сотрудники учреждения, имеющие доступ к персональным данным клиента, имеют право получать только те персональные данные клиента, которые перечислены в п.2.2. настоящего Положения и необходимы им для выполнения конкретных трудовых функций. 

При увольнении сотрудника, имеющего доступ к персональным данным клиента, документы и иные носители, содержащие персональные данные клиента, передаются другому сотруднику, имеющему доступ к персональным данным клиента в соответствии с приказом директора учреждения.

4.4. Процедура оформления доступа к персональным данным клиента включает в себя:

а) письменное согласие клиентов или их родителей (законных представителей) об обработке персональных данных (Приложение 1);

б) письменное обязательство сотрудников: делопроизводителя и тренеров- преподавателей о соблюдении конфиденциальности персональных данных клиента и соблюдении правил их обработки (Приложение 2).
Передача и хранение персональных данных

5.1. Передача (обмен и т.д.) персональных данных осуществляется только между сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным клиента.

5.2. Передача персональных данных клиента третьим лицам осуществляется только с письменного согласия клиента или его родителей (законных представителей). При передаче персональных данных клиента, сотрудники предупреждают лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требуют от этих лиц письменное обязательство. 

5.3. Не допускается передача персональных данных клиента в коммерческих целях без письменного согласия его или его родителей (законных представителей).

5.4. Предоставление персональных данных клиента государственным органам производится в соответствии с требованиями действующего законодательства и настоящим Положением.

5.5. Персональные данные клиента хранятся на бумажном носителе в кабинетах тренеров-преподавателей и в помещении администрации в запираемом шкафу. Допускается хранение персональных данных на материальных носителях. Сотрудник, имеющий доступ к персональным данным клиента в связи с исполнением трудовых обязанностей, обеспечивает хранение информации, содержащей персональные данные клиента, исключающее доступ к ним третьих лиц.

Ответственность за нарушение обработки, хранения и защиты персональных данных

6.1. Сотрудники учреждения, виновные в нарушении обработки, хранении и защиты персональных данных клиентов, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

6.2. Директор учреждения за нарушение обработки, хранения и защиты персональных данных клиента, несет административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает клиенту ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные клиента.
_________________
