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[TostoxkeHue .
_0 nopsizike 00pabOTKK M 3aILATE NePCOHATBHbIX JAHHbIX pabOTHHUKOB
MKY J10 «/lom jietckoro TBopuccTBay

1. OO0wmue Moa0KeHHs ~

1.1. Tlonoxkenne o rnopsake 00padOTKM U 3ALLATE NEPCOHATLHLIX JIAHHBIX
pabotTinkos MKY J10 «/lom jeTcKoro TBopuectisay (nasiee - Llonoxenne) umeer
cBOEl 1leJibl0  3aKpellieHHe MeXaHW3MoB obecrneucHus 1pas cyOobekra Ha
coxpaHeHHe KOH(MJICHIIMAIBHOCTH uadopMann 0 pakrax, CoOBITHIX 1
00CTOATEILCTBAX €0 XKU3HHU.

1.2. Hacrosiee llonoxenue ycraHaBauBaeT MOPSALOK cbopa, XpaHCHUs,
nepejaud M 10000 JIpYroro  MCHoJb30BaHMA IepCOHAILHBIX  JIaHHBIX
paGOTHUKOB, — y4allMXcs —MYHHUMHAILHOTO  yHPEKACHNA JIONOJHUTEIILHOTO
oOpasosanust Jloma JIeTCKOro  TBOpUCCTBA (nanee — MKY J10 JULT) B
COOTBCTCTBHM C  3aKoHozarenbcTBoM Poccuiickoi  deiepaiyn 1 Fapaitii
KOH(UJICHIIMAILHOCTH CBEJIeHHH 0 pabOTHUKE MPELOCTABICHHBIN paboTHUKOM
paboTonaTeno.

1.3. Ilonoxenue pa3padortaHo B COOTBCTCTBUM € Koncruryumnen
Poccuiickoit  Pesepaninu, Tpy/loBbIM  KOJIEKCOM Poccuiickoit  dejiepalinu,
dejiepaibHbIM - 3aKOHOM  OT 27.07.2006r. No  149-03  «OO0  undopmaliuu,
HHPOPMALIMOHHBIX TEXHOJIOTHAX M O 3allUTC nndopmatinny, Pejiepabibiv
sakonoM oT 27.07.2006r. Ne 152-03 «O nepcoHaibHbIX AaHHLIXY.

2. OcHoBHbIC MOHSITHSI
Jlist weseit Hactosiuiero [o10keHns HCMOJL3YIOTCS CICAYIOUINE MOHSITHSL:

2.1. Oneparop  HEPCOHAIbHBIX  JAHHBIX (najlee  — oneparop) -
rOCyIapCTBEHHBIM OpraH, MYHHILMIIAIbHBIA OpraH, IopHAXICCKoe i GusznuecKoe
L0, OpraHM3yiomMe W (M) OCYLICCTBISIOLNE 00paboTKy MepCOHAILHBIX
JIAHHBIX, 4 TAKXKE OIPeIEeIsIOIIne LeJn ¥ COACPKANHNC 00padOTKH 11EPCOHAILIDBIX
jandpix. B pamkax nactosiiiero Hosoxenus oneparopom siisiercs — MKY J10
JULT.

2.2. llepconayibHbiec JaHHBIC — ato0as  undopmalysi, OTHOCHALA’ACH K
Olpe/lelleHHOMY Wl OlpejieisieMoMy  Ha - OCHOBAHMH Takoi MH(opMalu
(usndeckomy JuLy (CyOBeKTy NepCOHAILHbLIX JNAHHBIX), B TOM 4MCIe €ro
(amMuIus, UMsl, OTIECTBO, FO/, MECALL, JaTa i MeCTO POAMACHIL, ajipec, ceMenHoe,
COLMANBIOE, MUMYIICCTBCHHOE T0MI0KeHHE, 00pa3oBatue, npodeccus, JIOXO/b,
Jipyrast MHGOpMaLKs O (PU3HUECKOM JIMIC.




Субъект персональных данных – лицо, передающее свои персональные данные оператору для их обработки.

2.3.Работник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором.

2.4.Третье лицо – физическое либо юридическое лицо, которому оператор на основании договора передает полностью или частично функции по обработке персональных данных.

2.5.Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

2.6.Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.7.Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.8.Блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

2.9.Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

3. Требования при обработке персональных данных работника 

и гарантии их защиты

3.1. Общие требования при обработке персональных данных.
В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования:
3.1.1. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.
3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель (далее – директор МУДО ДДТ) руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
3.1.3. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации.

3.1.4. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.1.5. Работники или их законные представители должны быть ознакомлены под расписку с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой области.

3.1.6. Субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или их законные представители имеют право ознакомиться с документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их правами и обязанностями в этой области.

3.1.7. Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

3.2. Получение персональных данных.

3.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором.

3.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных данных все персональные данные субъекта следует получать от его законных представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. 

3.2.3. Письменное согласие не требуется, если обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных.

3.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте 3.2.2. настоящего Положения согласие может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных. 

3.2.5. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах, один из которых предоставляется субъекту, второй хранится у оператора.

3.2.6. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни.

3.2.7. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

3.2.8. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного согласия.

3.3.1. Хранение персональных данных.
3.3.2. Хранение персональных данных субъектов осуществляется бухгалтерией, секретарем руководителя, методистами на бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом.

3.3.3. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках, прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела хранятся в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

3.3. Передача персональных данных.
3.4.1. При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать следующие требования:

не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного согласия субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными федеральными законами; 

предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности;

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

не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции;

передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

3.4.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

3.4.3. Внутренний доступ (доступ внутри организации) к персональным данным субъекта. Право доступа к персональным данным субъекта имеют:

директор МКУ ДО ДДТ;
бухгалтер;
методисты (доступ к персональным данным субъектов в части их касающейся);
педагог дополнительного образования (доступ к персональным данным учащихся своего объединения в части его касающейся);
сам субъект, носитель данных.
3.4.4. Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных.

3.4. Уничтожение персональных данных.
3.5.1. Персональные данные субъектов хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

3.5.2. Документы, содержащие персональные данные, подлежат хранению и уничтожению в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.
4. Права и обязанности субъектов персональных данных и оператора

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты имеют право:

получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей свои персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства;

при отказе оператора или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные субъекта – заявить в письменной форме о своем несогласии, представив соответствующее обоснование;

дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

требовать от оператора или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие оператора или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных субъекта.

4.2. Для защиты персональных данных субъектов оператор обязан:

за свой счет обеспечить защиту персональных данных субъекта от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

ознакомить работника или его представителей с настоящим Положением и его правами в области защиты персональных данных под расписку;

по запросу ознакомить субъекта персональных данных, не являющегося работником, или в случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта, его законных представителей с настоящим Положением и его правами в области защиты персональных данных;

осуществлять передачу персональных данных субъекта только в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации;

обеспечить субъекту свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;

по требованию субъекта или его законного представителя предоставить ему полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

4.3. Субъект персональных данных или его законный представитель обязуется предоставлять персональные данные, соответствующие действительности.
5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника
5.1. Директор МКУ ДО ДДТ, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, содержащему персональные данные, несет персональную ответственность за данное разрешение.
5.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
