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Положение

о политике обработки и защиты персональных данных
1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о политике обработки и защиты персональных данных (далее Положение) является локальным правовым актом муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Пестовская спортивная школа»  (далее учреждение), являющимся оператором персональных данных.

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок осуществления операций с персональными данными работников учреждения.
1.3. Основные понятия:

- персональные данные – это любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- оператор – это учреждение, 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;

- 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;

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

-  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;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.
1.4. Настоящее Положение разработано в целях:

- обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну;

- регламентации порядка осуществления операций с персональными данными работников учреждения;

- обеспечения требований  Ст. 87 Трудового Кодекса Российской Федерации (далее ТК РФ), федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных правовых актов, регулирующих использование персональных данных;

- установления механизмов ответственности работников учреждения  за нарушение локальных норм, а также положений федерального, регионального и муниципального законодательства, регулирующих использование персональных данных.

1.5. Настоящее Положение вступает в силу в момент его утверждения приказом директора учреждения  и действует бессрочно до замены новым локальным правовым актом аналогичного назначения.

1.6. Ограничение несанкционированного доступа к персональным данным обеспечивается учреждением.
1.7. Основным инфраструктурным ресурсом учреждения для осуществления операций с персональными данными являются информационные системы, представляющие собой:

- комплексы автоматизированной обработки персональных данных (позволяющих осуществлять операции с персональными данными в виде файлов);
- документацию на бумажных носителях (доступ к которым осуществляется в соответствии с настоящим Положением).

2. Критерии отнесения информации о работниках к персональным данным
2.1. Настоящее Положение устанавливает, что к персональным данным работника относятся любая информация о нем, в том числе: 
-фамилия, имя, отчество, 
-дата рождения, 
-адрес регистрации или проживания, 
-семейное положение, 
-образование, уровень доходов, 
-наличие (отсутствие) судимости, 
-наличие (отсутствие) административного наказания за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача, 
-медицинская книжка для работников, взаимодействующих с детьми (Ст.213 ТК РФ).
2.2. Достоверность персональных данных работников учреждения в соответствии со Ст.65 ТК РФ определяется исходя из их изначального размещения в таких документах как:

- паспорт;
- трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа (страховой номер индивидуального лицевого счёта или СНИЛС);
- документ идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел;
- справка о том, является или не является лицо подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ, которая выдана в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел.
2.3. Инструктор-методист, выполняющий функции работника отдела кадров учреждения,  обеспечивает проверку вышеперечисленных документов, содержащих персональные данные сотрудников, на предмет подлинности, а также обеспечивает при необходимости временное хранение копий или самих документов в установленном порядке.

3. Операции с персональными данными

3.1. Настоящее Положение устанавливает, что Учреждение осуществляет следующие операции с персональными данными работников:

- получение;

- обработка;

- распространение (передача);

- блокирование;

- хранение;

- уничтожение.

3.2. Под получением персональных данных понимается последовательность действий, связанных с установлением достоверности соответствующих данных, а также размещением их в информационных системах Учреждение.
3.2. Под обработкой персональных данных понимается прочтение, корректировка или дополнение соответствующих данных, совершаемые уполномоченным лицом учреждения.
3.3. Под распространением (передачей) персональных данных понимается операция:

- по адресному размещению соответствующих данных на носителях и серверах, доступ к которым имеют сотрудники  учреждения  либо третьи лица;

- по размещению персональных данных в источниках документооборота учреждения;

- по опубликованию в интересах учреждения  персональных данных о работнике в СМИ или на серверах Интернета в соответствии с нормами законодательства.

3.4. Под блокированием персональных данных понимается временный запрет на осуществление каких-либо операций с персональными данными, которые находятся в информационных системах учреждения, в случаях, предусмотренных положениями локальных правовых актов учреждения  и законодательства Российской Федерации.

3.5. Под хранением персональных данных понимается совокупность операций, направленных на обеспечение целостности соответствующих данных посредством их размещения в информационных системах учреждения.
3.6. Под уничтожением персональных данных понимается операция по изъятию соответствующих данных из информационных систем учреждения, а также обеспечению невозможности их восстановления. 
4. Порядок осуществления операций с персональными данными

4.1. Получение персональных данных (документов, на которых они зафиксированы) осуществляется непосредственно от сотрудника  учреждения.  В случае если предоставление соответствующих данных возможно только от третьих лиц, то сотрудник должен дать письменное согласие на это.

4.2. Учреждение  не имеет права требовать и получать персональные данные сотрудника, отражающие личные аспекты его жизни (Ст. 24 Конституции РФ), религиозные (Ст.28 Конституции РФ), политические, философские взгляды (Ст. 29 Конституции РФ) .

4.3. Обработка персональных данных сотрудника осуществляется только с его письменного согласия за исключением тех случаев, что предусмотрены п. 2–11 ч. 1 ст. 6 закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ. (приложение к Положению).
4.4. Распространение (передача) персональных данных сотрудника осуществляется с учетом специфики конкретной информационной системы.

4.4.1. При использовании цифровой информационной системы (предназначенная для автоматизированной обработки персональных данных), распространение (передача) персональных данных осуществляется по защищенным каналам связи, а также при задействовании средств криптозащиты.

4.4.2. При  использовании  информационной системы на основе бумажных носителей, распространение (передача) персональных данных осуществляется посредством перемещения или копирования содержимого данных носителей работником учреждения, имеющего доступ к соответствующей информационной системе  (п.5.1. настоящего Положения).
4.5. Хранение персональных данных осуществляется в форме,
позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем
этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения
персональных данных не установлен федеральными законами, договором,
стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
4.6. Персональные данные подлежат уничтожению, в течение тридцати
дней, по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в
их достижении, если иное не установлено действующим законодательством.
4.7. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в пункте 4.6 настоящего Положения, оператор
осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает
их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более, чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
4.8. Уничтожение бумажных носителей осуществляется сотрудниками, допущенными к обработке персональных данных, путем, не допускающим дальнейшую возможность ознакомления с данными документами. Уничтожение информации на автоматизированных рабочих местах осуществляется способами, не позволяющими осуществить восстановление данных.
4.9. При уничтожении данных составляется, в обязательном порядке,
акт с указанием, какие именно документы и файлы были уничтожены.
4.10.Решение об уничтожении принимается руководителем учреждения на основании
ходатайства ответственного за обеспечение безопасности персональных данных.

5. Организация доступа к персональным данным
5.1. Доступ к персональным данным работников учреждения не требующий подтверждения и не подлежащий ограничению, имеют:

- директор учреждения;

- заместитель директора учреждения;

- главный бухгалтер учреждения;

-инструктор-методист, осуществляющий функции работника отдела кадров;

- работник, предоставивший учреждению  свои персональные данные.
5.2. Доступ к персональным данным работников учреждения  для иных лиц может быть разрешен только отдельным приказом директора учреждения.
6. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным

6.1. Работники учреждения и другие лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны:

- осуществлять операции с персональными данными при соблюдении норм, установленных настоящим Положением, а также федеральных, региональных и муниципальных правовых актов;

- информировать директора учреждения о нештатных ситуациях, связанных с операциями с персональными данными;

- обеспечивать конфиденциальность операций с персональными данными;

- обеспечивать сохранность и неизменность персональных данных в случае, если выполняемая задача не предполагает их корректировки или дополнения.

6.2. При передаче персональных данных работника директор учреждения в соответствии со Ст.88 ТК РФ, обязан соблюдать следующие требования:
- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных ТК РФ или иными федеральными законами;
- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;
- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, 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;
- осуществлять передачу персональных данных работника в пределах учреждения в соответствии с настоящим Положением, с которым работника знакомят под роспись;
- разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам (п.5.1. настоящего Положения), при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций;
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
- передавать персональные данные работника третьим лицам в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения третьими лицами их функций.
7. Права работников в части осуществления операций с персональными данными

7.1. Работник, передавший учреждению, свои персональные данные (субъекта персональных данных), в соответствии со Ст.89 ТК РФ,  имеет право на:

- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных п.8 Ст14 федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 №152-ФЗ;
- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
- доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;
- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК РФ  или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера, работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
7.2. Работники  учреждения  имеющие доступ к персональным данным сотрудников предприятия, имеют право:

- на приобретение полномочий, необходимых в целях осуществления операций с персональными данными;

- на получение консультационной поддержки со стороны руководства и других компетентных сотрудников в части осуществления операций с персональными данными;

- на отдачу распоряжений и направление предписаний сотрудникам, передающим персональными данные, связанных с необходимостью предоставления дополнительной или уточняющей информации в целях обеспечения корректного осуществления операций с персональными данными.

7.3. Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных ч.2 Ст.16  федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
7.4. Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных только при наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных или в случаях, предусмотренных федеральными законами, устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и законных интересов субъекта персональных данных.
7.5. Учреждение обязано разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражение против такого решения, а также разъяснить порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов.
7.6. Учреждение обязано рассмотреть возражение, указанное в ч.3 Ст. 16  федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», в течение тридцати дней со дня его получения и уведомить субъекта персональных данных о результатах рассмотрения такого возражения.
8. Ответственность работников за нарушения правил осуществления операций с персональными данными
8.1. Работники учреждения при осуществлении операций с персональными данными несут  административную, гражданско-правовую, уголовную ответственность за нарушения правил осуществления операций с персональными данными, установленных настоящим положением, а также нормами федерального, регионального и муниципального законодательства Российской Федерации.
8.2. Правовые последствия нарушений правил осуществления операций с персональными данными определяются исходя из локальных норм учреждения, а также положений законодательства Российской Федерации.
__________________

	
	Приложение

к Положению о политике обработки и защиты персональных данных


Согласие работника на обработку персональных данных

Я,  ________________________________________________________________ ____________
 





фамилия, имя, отчество

 проживающий(ая) по адресу _______________________________________________, основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) ______________________________

________________________________________________________________________________ 

серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа

 даю свое согласие МБУ ДО «Пестовская СШ»,  на обработку своих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью:

 - регламентации порядка осуществления операций с персональными данными работников МБУ ДО «Пестовская СШ»;

- обеспечения требований  Ст. 87 Трудового Кодекса Российской Федерации, федерального закона № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных правовых актов, регулирующих использование персональных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие

	N
п/п
	Персональные данные
	Согласие
	

	
	
	ДА
	НЕТ

	1. Общая информация
	

	1.1.
	Фамилия
	
	

	1.2.
	Имя
	
	

	1.3.
	Отчество
	
	

	1.4.
	Год, месяц, дата и место рождения
	
	

	1.5.
	Адрес места жительства
	
	

	1.6.
	Образование, повышение квалификации
	
	

	1.7.
	Профессия (должность)
	
	

	1.8.
	Доходы ( для ГУ НРО ФСС РФ, МИ ФНС №1 по Новгородской области)
	
	

	1.9.
	Наличие (отсутствие) судимости
	
	

	1.10.
	Наличие (отсутствие) административного наказания за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения врача,

-медицинская книжка для работников, взаимодействующих с детьми
	
	

	1.11
	Страховой номер индивидуального лицевого счёта или СНИЛС
	
	

	2. Специальные категории персональных данных
	

	2.1.
	Состояние здоровья (медицинские книжки)
	
	

	2.2.
	Данные воинского учета
	
	

	2.3.
	Достижения в области спорта (публикация на сайте Учреждение и в социальных сетях Интернета)
	
	


Настоящее согласие действует на все время трудовых отношений с учреждением.

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом учреждение.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных учреждение обязано прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных учреждение уведомляет субъект персональных данных.

____________________________________


«___»_______________ 20___ г.
подпись субъекта персональных данных




