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ПОЛИТИКА
обработки персональных данных в БУК ВО «ЦНК»
1. Общие положения
1.1. Политика обработки персональных данных в БУК ВО «ЦНК» (далее – Оператор) определяет цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных у Оператора.

1.2. Политика обработки персональных данных Оператора разработана в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - ФЗ «О персональных данных»), Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», приказом ФСТЭК России, ФСБ России, Мининформсвязи России от 13 февраля 2008 г. № 55/86/20 «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных».
1.3. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

1.4. Основные понятия, используемые в Политике:

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

оператор персональных данных (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;

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;

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

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

систематизация персональных данных – действия, направленные на объединение и расположение персональных данных в определенной последовательности;

уточнение персональных данных – обновление или изменение информации;
извлечение персональных данных – перенос персональных данных из памяти средств автоматизации на материальные носители;

использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов персональных данных либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;
накопление персональных данных – хранение информации с персональными данными на материальных носителях или с использованием средств автоматизации до момента их уничтожения;
хранение персональных данных – соблюдение обязанностей по охране от неправомерного использования до момента обезличивания и уничтожения 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;

трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу;

общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.
1.5. Политика действует в отношении всех персональных данных, обрабатываемых  Оператором с использованием средств автоматизации, а также без использования таких средств.

1.6. Политика является общедоступной и подлежит публикации в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" на официальном сайте Оператора.

2. Основные права и обязанности субъекта персональных данных
2.1. Субъект персональных данных имеет право на получение у Оператора информации, касающейся обработки его персональных данных. Данный запрос должен содержать:

- серию, номер 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 или 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.
2.2. 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.
2.3. Если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований законодательства или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
2.4. Субъект персональных данных имеет право отозвать согласие на обработку персональных данных.
2.5. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
3. Основные обязанности Оператора

3.1. Предоставлять субъекту персональных данных по его письменному запросу информацию в доступной форме, касающуюся обработки его персональных данных, либо на законных основаниях предоставить отказ в предоставлении такой информации в срок, не превышающий тридцати дней с момента получения Оператором соответствующего запроса.  
3.2. По письменному требованию субъекта персональных данных уточнять обрабатываемые персональные данные, блокировать или удалять, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, в срок, не превышающий тридцати дней с момента получения Оператором соответствующего требования.
3.3. В случае достижения цели обработки персональных данных незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных.
3.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между Оператором и субъектом персональных данных.
3.5. При обработке персональных данных Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных третьих лиц 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. Персональные данные являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы Оператором или любым иным лицом в личных целях.
3.6. Сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор) по запросу этого органа необходимую информацию в течение 10 рабочих дней с даты получения такого запроса.
3.7. В порядке, определенном федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения безопасности, обеспечивать взаимодействие с государственной системой обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы Российской Федерации, включая информирование его о компьютерных инцидентах, которые повлекли неправомерную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных.
4. Условия и порядок обработки персональных данных

4.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

4.2. Персональные данные обрабатываются в целях обеспечения возложенных на Оператора функций, полномочий и обязанностей, в том числе обеспечения кадровой работы, бухгалтерского учета, оказания  услуг в соответствии с государственным заданием Оператора.

4.3. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных.
4.4. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъектов персональных данных у третьих лиц, следует известить об этом субъекта персональных данных, получить его письменное согласие и сообщить о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
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 федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

4.6. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в течение сроков хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены законодательством об архивном деле, бухгалтерском учете в Российской Федерации.

4.7. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, соответствует сроку хранения персональных данных на бумажных носителях.

4.8. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

4.9. Условием прекращения обработки персональных данных может являться достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных данных.

4.10. Работники Оператора, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
5. Обработка персональных данных в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства РФ
5.1. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: работники, соискатели, родственники работников, уволенные работники.

5.2. Правовое основание обработки персональных данных: Трудовой кодекс Российской Федерации
5.3. Обрабатываемые персональные данные:
фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения); дата, месяц, год рождения; место рождения; семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших); реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния; социальное положение; доходы; пол; адрес места жительства; адрес регистрации; номер телефона; СНИЛС; ИНН; гражданство (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства); данные документа, удостоверяющего личность; данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении; реквизиты банковской карты; номер расчетного счета; номер лицевого счета; профессия, должность; сведения о трудовой деятельности; информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору; отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете; сведения об образовании; сведения о состоянии здоровья; сведения о судимости; сведения о награждении, о повышении квалификации, иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал сообщить о себе.
5.4. Перечень действий с обрабатываемыми персональными данными: сбор, запись; систематизация; накопление; хранение; уточнение; извлечение; использование; передача; блокирование; удаление; уничтожение.

5.5. Способы обработки персональных данных: смешанная, без передачи по внутренней сети Оператора, с передачей по сети Интернет (установленная отчетность в соответствующие фонды, сведения в Единую централизованную информационную систему бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности; СБИС).
5.6. Обработка персональных данных субъектов персональных данных осуществляется работниками Оператора, на которых возложены функции кадровой службы. 

5.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем:

5.7.1. получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, иные документы, предоставляемые в кадровое подразделение Оператора);

5.7.2. копирования оригиналов документов;

5.7.3. внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

5.7.4. формирования персональных данных в ходе кадровой работы;

5.7.5. внесения персональных данных в информационную систему Оператора 
(Единую централизованную информационную систему бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности).
5.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от работников Оператора, граждан, претендующих на замещение должностей у Оператора.

5.9. Запрещается получать, обрабатывать персональные данные, не предусмотренные действующим законодательством, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.
5.10. При сборе персональных данных сотрудник кадрового подразделения Оператора, осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно от работников Оператора, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.
5.11. Передача (распространение, предоставление) персональных данных  работников Оператора осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

6. Обработка персональных данных в целях подготовки, заключения и исполнения гражданско-правового договора
Согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных, содержащихся в информации и документах, предусмотренных настоящим Федеральным законом, не требуется при обработке персональных данных в целях, предусмотренных настоящим Федеральным законом.
6.1. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: контрагенты, клиенты, выгодоприобретатели по договорам.

6.2. Правовое основание обработки персональных данных: обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по  инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем. Заключаемый договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта персональных данных.

6.3. Обрабатываемые персональные данные:

фамилия, имя, отчество; дата, месяц, год рождения; доходы; пол; адрес регистрации; номер телефона; адрес электронной почты; СНИЛС; ИНН; данные документа, удостоверяющего личность; реквизиты банковской карты; номер расчетного счета; номер лицевого счета.

6.4. Перечень действий с обрабатываемыми персональными данными: сбор, запись; хранение; уточнение; передача; блокирование; удаление; уничтожение.

6.5. Способы обработки персональных данных: смешанная, без передачи по внутренней сети Оператора, с передачей по сети Интернет (установленная отчетность в соответствующие фонды; сведения в Единую централизованную информационную систему бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности; СБИС; налоговый орган).
6.6. Обработка персональных данных субъектов персональных данных осуществляется работниками Оператора, на которых возложены функции по подготовке, заключению и исполнению гражданско-правового договора.
7. Обработка персональных данных при оказании услуг - организации культурно-массовых мероприятий (фестивалей, конкурсов, творческих мастерских, семинаров, конференций и др. в соответствии 
с государственным заданием)
7.1. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются: участники культурно-массовых мероприятий.

7.2. Правовое основание обработки персональных данных: обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

7.3. Обрабатываемые персональные данные:

фамилия, имя, отчество; дата, месяц, год рождения; пол; адрес регистрации; номер телефона; адрес электронной почты; СНИЛС; ИНН; данные документа, удостоверяющего личность; реквизиты банковской карты; номер расчетного счета; номер лицевого счета; должность; образование.

7.4. Перечень действий с обрабатываемыми персональными данными: сбор, запись; хранение; передача; блокирование; удаление; уничтожение.

7.5. Способы обработки персональных данных: смешанная, без передачи по внутренней сети Оператора, с передачей по сети Интернет (сведения в Единую централизованную информационную систему бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности; налоговый орган в случае награждения ценными подарками и денежными призами).

7.6. Обработка персональных данных субъектов персональных данных осуществляется работниками Оператора, на которых возложены полномочия по предоставлению соответствующих услуг в рамках государственного задания.

8. Обработка персональных данных на сайте Оператора
8.1. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются:  пользователи сайта Оператора

8.2. Правовое основание обработки персональных данных: обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

8.3. Обрабатываемые персональные данные:

фамилия, имя, отчество; адрес электронной почты; номер телефона; адрес доставки  (индекс, город, улица, дом, квартира); IP-адрес; информация Cookies.

8.4. Перечень действий с обрабатываемыми персональными данными: сбор, запись; хранение; использование; передача; блокирование; удаление; уничтожение.

8.5. Способы обработки персональных данных: смешанная, без передачи по внутренней сети Оператора,  без передачи по сети Интернет.
8.6. Оператор не проверяет достоверность персональных данных, предоставленных субъектом, и не имеет возможности оценить его дееспособность. Однако Оператор исходит из того, что субъект персональных данных предоставляет достоверные и достаточные данные и поддерживает эту информацию в актуальном состоянии.
8.7. Оператором утверждается отдельный документ – Политика конфиденциальности персональных данных посетителей сайта в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", которым регулируется обработка персональных данных пользователей сайта Оператора.
9. Порядок обработки персональных данных в информационных системах 

9.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется в информационных системах: 
- Единая централизованная информационная система бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности;

- СБИС

- РИС «Закупки Вологодской области»

- Единая информационная система в сфере закупок

9.2. Работникам Оператора, имеющим право осуществлять обработку персональных данных в информационных системах Оператора, предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей информационной системе Оператора. Доступ к персональным данным, находящимся в информационных системах персональных данных Оператора, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.

Информация может вноситься как в автоматическом режиме, так и в ручном режиме, при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию. 
9.3. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационной системе, осуществляется разработчиком ООО НПО «Криста», БУК ВО в области информационных технологий «Центр информационных технологий».  АО «Комита». Федеральное казначейство РФ. 
10. Сроки обработки персональных данных
10.1. Сроки обработки и хранения персональных данных работников Оператора определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. С учетом положений законодательства Российской Федерации, устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персональных данных работников:
10.1.1.  Персональные данные, содержащиеся в приказах по личному составу (о приеме, о переводе, об увольнении, об установлении надбавок), подлежат хранению в кадровом подразделении Оператора в течение двух лет, с последующим формированием и передачей указанных документов в архив Оператора или государственный архив в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации, где хранятся в течение 50 лет.
10.1.2. Персональные данные, содержащиеся в личных делах, а также личных карточках, хранятся в кадровом подразделении  Оператора в течение десяти лет, с последующим формированием и передачей указанных документов в архив  Оператора или
  в государственный архив в порядке, предусмотренном законодательством Российской   Федерации, где хранятся в течение 50/75 лет.
10.1.3. Персональные данные, содержащиеся в приказах о предоставлении отпусков, о командировках, о дисциплинарных взысканиях подлежат хранению в кадровом подразделении Оператора в течение пяти лет с последующим уничтожением.
10.2.  Сроки хранения персональных данных, предоставляемых субъектами персональных данных в связи с получением государственных услуг определяются в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и составляют 5 лет с момента оказания услуги, после чего уничтожаются.
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Персональные данные, предоставляемые субъектами на бумажном носителе в связи с предоставлением  Оператором государственных услуг хранятся на бумажных носителях в структурных подразделениях Оператора, к полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением государственной услуги (работы).
10.4. 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).
10.5. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящей Политикой.
10.6. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководители структурных подразделений Оператора.
11. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований
11.1. Выделение к уничтожению и уничтожение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в общем порядке, предусмотренном законодательством РФ и иными локальными актами Оператора, при обязательном условии соблюдения конфиденциальности персональных данных.
Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, должно соответствовать следующим правилам:

· быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления;

· оформляться актом установленной формы об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных;

· должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных;

· уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, которые подлежат уничтожению в связи с истечением срока хранения, достижением цели обработки указанных персональных данных либо утратой необходимости в их достижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения актуальных носителей.
11.2. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, производится после утверждения акта в присутствии всех членов Комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей.

11.3. Уничтожение 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).
11.4. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляется в следующем порядке:

· уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с использованием шредера;

· уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых носителях, осуществляется путем нанесения им неустранимого физического повреждения, исключающего возможность их использования, а также восстановления данных. Вышеуказанное достигается путем деформирования, нарушения единой целостности носителя;

· подлежащие уничтожению файлы с персональными данными субъектов персональных данных, расположенные на жестком диске, удаляются средствами операционной системы компьютера с последующим «очищением корзины»;

· в случае допустимости повторного использования носителя CD-RW, DVD-RW применяется программное удаление («затирание») содержимого диска путем его форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель.
12. Правила осуществления контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных", и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами Оператора

12.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных у Оператора организовывается проведение плановых и внеплановых проверок условий обработки персональных данных на предмет соответствия законодательству и локальным актам Оператора. 

12.2. Проверки проводятся на основании ежегодного плана или на основании поступившего Оператору письменного обращения о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки) (далее - заявитель).

Ежегодный план проверок разрабатывается и утверждается Комиссией, созданной приказом Оператора.
12.3. В ежегодном плане проверок по каждой проверке устанавливается объект внутреннего контроля, проверяемый период, срок проведения проверки, ответственные исполнители.
12.4. Проверки проводятся Комиссией. В проверке не может участвовать член Комиссии, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.
12.5. Проведение внеплановой проверки осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента поступления обращения. Комиссия в течение 5 рабочих дней со дня окончания проверки дает письменный ответ заявителю о результатах проверки.
12.6. Члены Комиссии, получившие доступ к персональным данным субъектов персональных данных в ходе проведения проверки, обеспечивают конфиденциальность персональных данных субъектов персональных данных, не раскрывают и не распространяют персональные данные третьим лицам без согласия субъекта персональных данных.
12.7. По результатам каждой проверки проводится заседание Комиссии. Решения, принятые на заседаниях Комиссии, оформляются протоколом.

13. Перечень должностей Оператора, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (уполномоченные должностные лица)
	Должность
	Группа обрабатываемых данных


	директор
	Все персональные данные


	заместитель директора
	Персональные данные лиц, с которыми заключаются гражданско-правовые договоры


	специалист по закупкам
	Персональные данные лиц, с которыми заключаются гражданско-правовые договоры


	художественный руководитель
	Персональные данные участников  культурно-массовых мероприятий 



	начальник общего отдела
	Персональные данные лиц, с которыми заключаются гражданско-правовые договоры; персональные данные работников


	специалист по кадрам
	Персональные данные лиц, с которыми заключаются гражданско-правовые договоры; персональные данные работников


	главный специалист
	Персональные данные лиц, с которыми заключаются гражданско-правовые договоры; персональные данные работников; персональные данные участников культурно-массовых мероприятий



	экономист по финансовой работе
	Персональные данные лиц, с которыми заключаются гражданско-правовые договоры; персональные данные работников; персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	специалист по ДПИ, НХП, НХР
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий 


	специалист (ведущий) по фольклору
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий (фестивалей, конкурсов, конференций и т.п.)


	зав.отделом информационно-просветительской работы
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий (семинаров, конференций и т.п.)


	ведущий методист
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий (семинаров, конференций и т.п.)


	зав.сектором информационных технологий

	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий, посетителей сайта

	художественный редактор


	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	методист
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий 


	специалист по методике клубной работы
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	специалист по молодежным жанрам творчества
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	специалист по

вокально-хоровому жанру 
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	заведующий отделом ТНК
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий 


	заведующий сектором по работе с ФФЭМ
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий 


	специалист (ведущий) по фольклору 
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	заведующий отделом киновидеообслуживания
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	менеджер по культурно-массовому досугу
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий


	методист (ведущий) по составлению кинопрограмм
	Персональные данные участников культурно-массовых мероприятий



14. Порядок доступа работников Оператора в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

14.1. К помещениям Оператора, в которых ведется обработка персональных данных субъектов персональных данных, относятся помещения, в которых происходит обработка персональных данных как с использованием средств автоматизации, так и без таковых, а также хранятся бумажные и электронные носители персональных данных.

14.2. Доступ в помещения осуществляется в соответствии с Перечнем должностей (раздел 13 Политики), замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных  либо осуществление доступа к персональным данным.

14.3. Для помещений организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей информации (документов и электронных носителей), содержащих персональные данные, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. Данный режим должен обеспечиваться в том числе:

1) закрытием дверей помещений на ключ, в том числе при выходе из него в рабочее время;

2) закрытием шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, во время отсутствия в помещении работников Оператора, замещающих должности, предусмотренные Перечнем.
15. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку

и защиту персональных данных
15.1. Работники Оператора, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

16. Лицо, ответственное за организацию обработки 
персональных данных у Оператора
16.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных (далее - Ответственный за обработку персональных данных) назначается приказом руководителя.

16.2. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящей Политикой.
16.3. Ответственный за обработку персональных данных Оператора обязан:

16.3.1. организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых  Оператором 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;
16.3.2. осуществлять внутренний контроль за соблюдением работниками Оператора требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 
16.3.3. доводить до сведения  работников Оператора положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
16.3.4. организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов у Оператора;
16.3.5. в случае нарушения  у Оператора требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.
16.4. Ответственный за обработку персональных данных вправе:

16.4.1. иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных и включающей:

16.4.1.1. цели обработки персональных данных;

16.4.1.2. категории обрабатываемых персональных данных;

16.4.1.3. категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

16.4.1.4. правовые основания обработки персональных данных;

16.4.1.5. перечень действий с персональными данными, общее описание используемых  способов обработки персональных данных;
16.4.1.6. описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 ФЗ «О персональных данных», в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;

16.4.1.7. дату начала обработки персональных данных;

16.4.1.8. срок или условия прекращения обработки персональных данных;

16.4.1.9. сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;
16.4.1.10. сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации;

\

                                                                                                                       Приложение 1

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, _____________________________________________________________________

паспорт________________________выдан «       » ____________________года, 
проживающий (ая) по адресу: _____________________________________________

_______________________________________________________________________

свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства РФ 
даю  согласие
уполномоченным должностным лицам БУК ВО «ЦНК» (а в случае реорганизации, переименовании учреждения – его правопреемнику), адрес: г. Вологда, ул. Мира, 36, оф. 14, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку (совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона N 152-ФЗ) следующих моих персональных данных: 
1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения); пол; дата, месяц, год рождения, место рождения, сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании), о наличии ученых степеней;
2) данные документа, удостоверяющего личность;

3) СНИЛС;

4) ИНН;

5) гражданство (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
6) отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете;

7) реквизиты банковской карты; номер расчетного счета; номер лицевого счета
8) семейное положение, сведения о составе семьи, данные документа, содержащиеся в свидетельстве о рождении (детей); сведения о близких родственниках которые могут понадобиться работодателю для предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;

9) реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния;
10)  адрес регистрации 

11)  адрес места жительства, номер телефона;

12)  информация о владении иностранными языками, степень владения;
13)  сведения о судимости
14)  сведения о трудовой деятельности;

15)  информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
16)  профессия, должность;

17)  доходы (условия оплаты труда);

18)  информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения заработной платы;

19)  сведения результатов аттестаций, даты прохождения и принятые аттестационными комиссиями решения и вынесенные рекомендации;
20)  сведения о награждения государственными и ведомственными наградами, иными наградами;
21)  сведения о временной нетрудоспособности, о состоянии здоровья;
С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, блокирование и в последующем уничтожение персональных данных.
_____________                            _________________________
                (подпись)                                                (расшифровка подписи)

«____» _________________ 20 ___г.

Я ознакомлен (ознакомлена), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока действия трудовых отношений в БУК ВО «ЦНК»; 
2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных БУК ВО «ЦНК» 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 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" 1;

4) после прекращения трудовых отношений персональные данные хранятся в БУК ВО «ЦНК» в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации в области архивного дела;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на БУК ВО «ЦНК».
________________                                        ___________________________

        (подпись)                                                                (расшифровка подписи)

«____» _________________ 20 ___г.
Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») (ИНН 3525016239; г. Вологда, ул. Мира, д.36, оф. 14)
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА УЧАСТНИКА СЕМИНАРА
Ф.И.О._________________________________________________________________

Образование__________________
Специальность (по диплому)______________________________________________

Место работы (полное название учреждения, адрес, телефон)__________________
_______________________________________________________________________

Должность_____________________________________________________________
Контакты: тел. (сотовый)________________________e-mail:____________________

Согласен на обработку указанных в карточке персональных данных в целях моего участия в семинаре (в том числе выдачи сертификата).

Настоящее согласие действует на период проведения семинара,  а также на период хранения в течение 5 лет после проведения семинара моих персональных данных до их уничтожения.

Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.
_______________  ________________________ «_____»__________________20    г.

   подпись                         расшифровка

Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») (ИНН 3525016239; г. Вологда, ул. Мира, д.36, оф. 14)
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЛЕКТОРА

Ф.И.О._________________________________________________________________

Число, месяц и год рождения_______________Образование____________________

Какое учебное заведение и в каком году окончили____________________________

_______________________________________________________________________

Специальность__________________________________________________________

Должность_____________________________________________________________

Звание_________________________________________________________

Место работы (название учреждения, адрес, телефон)_________________________

_______________________________________________________________________

Общий стаж работы___ Педагогический стаж___ Стаж работы в отрасли культуры___
Адрес регистрации (по паспорту), индекс, район, тел.___________________________

_______________________________________________________________________
Паспортные данные:  серия____________ номер___________________когда и кем выдан_________________________________________________________________

Номер страхового свидетельства__________________________________________

Номер ИНН____________________________________________________________

Название банка______________________________________номер лицевого счета___________________________________________________________________

Контакты: тел. (сотовый)________________________e-mail:____________________

Свободно, своей волей и в своем интересе согласен на обработку указанных в карточке персональных данных в целях моего участия в семинаре в качестве лектора.
Настоящее согласие действует на период проведения семинара,  а также на период хранения в течение 5 лет после проведения семинара моих персональных данных до их уничтожения.

Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.
_______________  ________________________ «_____»__________________20    г.

   подпись                         расшифровка

Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») (ИНН 3525016239; г. Вологда, ул. Мира, д.36, оф. 14)
Типовое согласие на обработку персональных данных совершеннолетнего участника культурно-массовых мероприятий (фестиваля, конкурса и т.п.)
Я,_________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

___________________________________________________________________________
настоящим даю согласие свободно, своей волей и в своем интересе БУК ВО «ЦНК» (ИНН 3525016239; г. Вологда, ул. Мира, д.36, оф. 14) на обработку моих персональных данных, включающих: (в зависимости от специфики и уровня мероприятия перечень персональных данных может меняться)
- фамилию; имя; отчество (при наличии); 
- год, месяц, дата рождения; 
- место рождения;

- данные документа, удостоверяющего личность; 
- пол;

- адрес регистрации;

- СНИЛС;

- ИНН;

- реквизиты банковской карты (номер расчетного счета; номер лицевого счета);

- адрес электронной почты;

- номер телефона.

Согласие на обработку персональных данных предоставлено в целях моего участия в 
___________________________________________________________________________

(наименование мероприятия)

___________________________________________________________________________
Настоящим согласием предоставляю право на осуществление сбора, записи, хранения, блокирования, удаления, уничтожения персональных данных автоматизированным и неавтоматизированным способами обработки.

Настоящее согласие действует на период проведения указанного мероприятия, а также на период хранения в течение 5 лет после проведения мероприятия моих персональных данных до их уничтожения.

Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.
___________________  ______________________________  ________________________

                      (дата)                                                       (подпись)                                                                        (расшифровка)
Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») (ИНН 3525016239; г. Вологда, ул. Мира, д.36, оф. 14)
Типовое согласие на обработку персональных данных несовершеннолетнего участника культурно-массовых мероприятий (фестиваля, конкурса и т.п.)

Я,_________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (законного представителя))

___________________________________________________________________________

настоящим даю согласие свободно, своей волей и в своем интересе БУК ВО «ЦНК» (ИНН 3525016239; г. Вологда, ул. Мира, д.36, оф. 14) на обработку персональных данных моего (моей) сына (дочери), включающих: (в зависимости от специфики и уровня мероприятия перечень персональных данных может меняться)
- фамилия; имя; отчество (при наличии); 

- год, месяц, дата рождения; 

- место рождения;

- пол;

- образовательная организация, класс;
Согласие на обработку персональных данных предоставлено в целях участия в 

___________________________________________________________________________

(наименование мероприятия)

___________________________________________________________________________

Настоящим согласием предоставляю право на осуществление сбора, записи, хранения, блокирования, удаления, уничтожения персональных данных автоматизированным и неавтоматизированным способами обработки.

Настоящее согласие действует на период проведения указанного мероприятия, а также на период хранения в течение 5 лет после проведения мероприятия  указанных персональных данных до их уничтожения.

Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.

___________________  ______________________________  ________________________

                      (дата)                                                       (подпись)                                                                        (расшифровка)
 Оператору
БУК ВО «ЦНК», г. Вологда, ул. Мира, д. 36, офис 14
ИНН 3525016239

от [фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных]
номер телефона: [значение]
адрес электронной почты: [вписать нужное]
почтовый адрес: [вписать нужное]
Типовое согласие на распространение персональных данных совершеннолетнего участника культурно-массовых мероприятий (фестиваля, конкурса и т.п.)

Я,_________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии))

___________________________________________________________________________

настоящим даю согласие свободно, своей волей и в своем интересе БУК ВО «ЦНК» на  распространение моих персональных данных, включающих: (в зависимости от специфики и уровня мероприятия перечень персональных данных может меняться)
	Персональные данные
	Согласие

	 
	ДА
	НЕТ

	Фамилия
	
	

	Имя
	
	

	Отчество (при наличии)
	
	

	Место рождения
	
	

	Число, месяц и год рождения
	
	

	Образование
	
	

	Должность (профессия)
	
	

	Фото
	
	


Согласие дается с целью размещения информации об участниках и итогах (указать наименование мероприятия) на официальных сайтах (указать сведения об информационных ресурсах (адрес, состоящий из наименования протокола (http или https), сервера (www), домена, имени каталога на сервере, и имя файла веб-страницы). 
Категории и перечень персональных данных, для обработки которых устанавливаются условия и запреты (заполняется субъектом персональных данных по желанию):

	N
п/п
	Персональные данные
	Перечень устанавливаемых условий и запретов

	 
	
	 

	
	
	

	
	
	


Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться БУК ВО «ЦНК»,  только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных (заполняется субъектом персональных данных по желанию):
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящее согласие действует с момента подписания до момента его отзыва. 

Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.

___________________  ______________________________  ________________________

                      (дата)                                                       (подпись)                                                                        (расшифровка)
Оператору
БУК ВО «ЦНК», г. Вологда, ул. Мира, д. 36, офис 14
ИНН 3525016239

от [фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных]
номер телефона: [значение]
адрес электронной почты: [вписать нужное]
почтовый адрес: [вписать нужное]
Типовое согласие на распространение персональных данных несовершеннолетнего участника культурно-массовых мероприятий (фестиваля, конкурса и т.п.)

Я,_________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество (при наличии) родителя (законного представителя))

___________________________________________________________________________

настоящим даю согласие свободно, своей волей и в своем интересе БУК ВО «ЦНК» на  распространение персональных данных моего (моей) сына (дочери), включающих: (в зависимости от специфики и уровня мероприятия перечень персональных данных может меняться)
	Персональные данные
	Согласие

	 
	ДА
	НЕТ

	Фамилия
	
	

	Имя
	
	

	Отчество (при наличии)
	
	

	Место рождения
	
	

	Число, месяц и год рождения
	
	

	Пол
	
	

	Образовательная организация
	
	

	Класс
	
	

	Фото
	
	


Согласие дается с целью размещения информации об участниках и итогах (указать наименование мероприятия) на официальных сайтах (указать сведения об информационных ресурсах (адрес, состоящий из наименования протокола (http или https), сервера (www), домена, имени каталога на сервере, и имя файла веб-страницы). 
Категории и перечень персональных данных, для обработки которых устанавливаются условия и запреты (заполняется субъектом персональных данных по желанию):

	N
п/п
	Персональные данные
	Перечень устанавливаемых условий и запретов

	 
	
	 

	
	
	

	
	
	


Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться БУК ВО «ЦНК»,  только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных (заполняется субъектом персональных данных по желанию):
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Настоящее согласие действует с момента подписания до момента его отзыва. 

Настоящее согласие может быть отозвано по письменному заявлению: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.

___________________  ______________________________  ________________________

                      (дата)                                                       (подпись)                                                                        (расшифровка)
С Политикой обработки персональных данных в БУК ВО «ЦНК»
 ознакомлен:
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