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1. Общие положения 
1.1. Настоящее Положение разработано на основании статей Конституции РФ, Кодекса об административных правонарушениях РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного Кодекса РФ, а также Федерального закона «О персональных данных», нормативно- правовыми актами Российской Федерации в области трудовых отношений, иными нормативно-правовыми актами РФ 
1.2. Настоящее Положение вводится в действие приказом директора и является обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным. 
1.3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и защиты персональных данных от несанкционированного доступа, неправомерного использования или утраты, разглашения и любого другого использования персональных данных работников, контрагентов (физические лица), участников клубных формирований (их родителей), - все вместе в дальнейшем именуемые по тексту – субъекты персональных данных (субъекты ПД), а также ведения их личных дел; обеспечение защиты прав и свобод субъектов ПД при обработке их персональных данных, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным субъектов ПД за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 
1.4. Обработка персональных данных в МУК «Клуб «Солнечный» осуществляется с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации. 
1.5. К категориям лиц, чьи персональные данные обрабатываются в Учреждении, относятся: 
- работники; 
- участники клубных формирований; 
- контрагенты; 
- иные категории. 
1.6. Право обработки и защиты персональных данных субъектов ПД, указанных в настоящем разделе, имеют работники Учреждения, в чьи должностные обязанности входит обработка и защита персональных данных. 
1.7. Обработка персональных данных субъектов ПД, указанных в настоящем разделе, а также определение их объема и содержания осуществляется на основании и в целях соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.
1.8.Уполномоченные должностные лица Учреждения обеспечивают защиту персональных данных субъектов ПД, указанных в настоящем разделе, от неправомерного их использования или утраты. 
1.9. Уполномоченные должностные лица Учреждения, осуществляющие ввод и обработку данных, несут ответственность за достоверность и полноту информации.
2. Цели и задачи обработки персональных данных 
2.1. В соответствии с настоящим Положением оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных, является Муниципальное учреждение культуры «Клуб «Солнечный».
2.2. Обработка персональных данных осуществляется с целью содействия субъектам персональных данных в осуществлении  трудовой деятельности, обеспечения личной безопасности, учета результатов исполнения договорных обязательств, а также наиболее полного исполнения Учреждением обязательств в соответствии с действующим законодательством. 
2.3. Информация, содержащая персональные данные субъектов ПД, используется в целях выполнения требований:
- трудового законодательства и иных актов, содержащих нормы трудового права, при приеме на работу, при предоставлении гарантий и компенсаций и др.;
- налогового законодательства, в частности, в связи с исчислением и уплатой налога на доходы физических лиц; 
- пенсионного законодательства, в частности при формировании и предоставлении персонифицированных данных о каждом получателе доходов, учитываемых при начислении страховых взносов на обязательное пенсионное страхование;
- заполнения первичной учетной документации в соответствии с Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»; 
-в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
2.4. Обработка персональных данных осуществляется для решения следующих задач: 
- учет кадрового состава Учреждения, творческой, методической деятельности работников, мониторинга качества оказываемых услуг; 
- учет информации об участниках клубных формирований;
-комплексный мониторинг деятельности учреждения; 
- бухгалтерский учет и контроль за финансово-хозяйственной деятельностью Учреждения и исполнением финансовых обязательств по заключенным договорам;
- иные задачи, необходимые для повышения качества и эффективности деятельности Учреждения. 
3. Основные понятия и состав персональных данных субъектов персональных данных 
3.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
- персональные данные субъектов ПД — любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации субъекту ПД, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, паспортные данные, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, сведения о месте работы (учебы), доходы, другая информация, в том числе: 
-информация, содержащаяся в удостоверении личности; 
-в трудовой книжке; 
-в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; 
-в документах воинского учета; 
-данные об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки
-информация медицинского характера, в случаях предусмотренных законодательством;
- иные документы, содержащие информацию, необходимую для определения и исполнения трудовых отношений.
- специальная категория персональных данных субъектов ПД - это категория персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни. 
- общедоступные персональные данные субъектов ПД – это персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым,  предоставлен с согласия субъекта ПД или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 
- уполномоченные должностные лица – работники Учреждения, в чьи должностные обязанности входит обработка и защита персональных данных субъектов ПД. 
- конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным субъектов ПД, требование не допускать их распространения без согласия субъектов ПД или иного законного основания. 
- контрагент - одна из сторон договора в гражданско-правовых отношениях;
- оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. 
- информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления. 
- документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель. 
- обработка персональных данных субъектов ПД – это действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение. 
- распространение персональных данных субъектов ПД – это 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. 
- использование персональных данных субъектов ПД – это действия (операции) с персональными данными, совершаемые получившим доступ к персональным данным лицом в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъектов ПД, указанных в настоящем Положении или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъектов ПД, указанных в настоящем Положении или других лиц. 
- блокирование персональных данных субъектов ПД – это временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи. 
- уничтожение персональных данных субъектов ПД – это действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 
- обезличивание персональных данных субъектов ПД – это действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному лицу. 
- информационная система персональных данных субъектов ПД – это информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.
4. Порядок работы с персональными данными 
4.1. Получение, систематизация, накопление, хранение, комбинирование, уточнение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение или любое другое использование персональных данных субъектов ПД, указанных в п. 1.4. раздела 1 настоящего Положения, преследуют своей целью соблюдение Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и осуществляются для обеспечения содействия субъектам ПД в трудоустройстве, пенсионном обеспечении,  и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля качества и количества выполняемой работы, оплаты труда, обеспечения сохранности имущества, пользования льготами, предусмотренными законодательством РФ и локальными актами Учреждения, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
4.2. К обработке, передаче и хранению ПДн может иметь доступ директор и сотрудники Учреждения,  непосредственно участвующие в обработке данных. 
4.3. Все меры обеспечения безопасности при сборе, обработке, хранении и передаче ПДн распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
5. Обработка и хранение персональных  данных,  ведение личных дел субъектов персональных данных
5.1. Субъекты ПД, указанные в п.1.4. раздела 1 настоящего Положения, представляют уполномоченному должностному лицу Учреждения достоверные сведения о себе. Уполномоченное должностное лицо проверяет достоверность сведений, путем сверки данных, представленных субъектами ПД, с имеющимися у них документами, а также иными незапрещенными законодательством РФ способами. 
5.2. Субъект ПД обязан предоставлять Учреждению достоверные сведения о себе и своевременно сообщать ему об изменении этих сведений. Уполномоченное должностное лицо Учреждения  имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных субъектом, сверяя данные с оригиналами предоставленных документов. 
5.3. При изменении персональных данных субъекты ПД уведомляют уполномоченное должностное лицо Учреждения о таких изменениях и предъявляют документы, подтверждающие данные изменения, не позднее 14 календарных дней с момента произошедших изменений. 
5.4.Уполномоченные должностные лица Учреждения вправе обрабатывать персональные данные субъектов ПД, указанных в п.1.4.раздела 1 настоящего Положения, только с их письменного согласия или в соответствии с законодательством РФ.
5.5. В целях упорядоченной группировки переданной уполномоченным должностным лицам Учреждения документированной информации такими субъектами ПД как работники  при оформлении трудовых отношений для работы в соответствующей должности, уполномоченным должностным лицом Учреждения формируются личные дела работников. Личные дела ведутся в течение всего периода работы или обучения в МУК «Клуб «Солнечный».
5.6.Формирование (последующее ведение и оформление) личных дел работников возлагается на специалиста по кадрам, несущего ответственность за надлежащее обращение с этими документами.
5.7. Личное дело работника заводится непосредственно после издания приказа о приеме на работу. В личные дела группируются документы, представленные работниками при поступлении на работу в соответствии с Трудовым кодексом РФ, а также поступающие в процессе их профессиональной деятельности в МУК «Клуб «Солнечный». Копия приказа о расторжении трудового договора является завершающим документом в папке личного дела.
5.8. Личные дела работников МУК «Клуб «Солнечный» хранятся в приспособленном для этой цели месте с ограниченным доступом. Условия хранения должны обеспечивать надежную сохранность личных дел и помещенных в них документов (сведений) от хищения (разглашения).
5.9. Хранение и учет личных дел работников МУК «Клуб «Солнечный» организуются с целью быстрого и безошибочного поиска личных дел, обеспечения их сохранности, а также обеспечения конфиденциальности сведений, содержащихся в документах личных дел, от несанкционированного доступа.
5.10. Выдача личных дел (отдельных документов в составе личного дела) во временное пользование другим государственным предприятиям, учреждениям, организациям производится исключительно с разрешения директора Учреждения. Выданное дело регистрируется в журнале, либо составляется протокол изъятия дела. Изъятие отдельных документов из личного дела производится исключительно с разрешения директора Учреждения с оформлением соответствующей записи в журнале под роспись. 
5.11. Передача личных дел в архив осуществляется не позднее двух лет после завершения их в делопроизводстве. Предварительно проверяется полнота и правильность подготовки личных дел к передаче. Передача и приём производятся по описи.
5.12. Персональные данные субъектов ПД, хранятся на бумажных носителях и на электронных носителях в помещениях с ограниченным доступом.
5.13. Уполномоченное должностное лицо Учреждения в целях обеспечения надлежащей передачи и хранения персональных данных субъектов ПД обязано: 
- не сообщать персональные данные субъектов ПД третьей стороне без письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы их жизни и здоровью, а также в других случаях, предусмотренных законодательством РФ; 
- не сообщать персональные данные субъектов ПД в коммерческих целях без их письменного согласия; 
- не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъектов ПД за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения субъектами ПД трудовой функции;
- предоставлять персональные данные субъектов ПД только уполномоченным лицам, и только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей и проведения образовательного процесса, в соответствии с настоящим Положением и законодательством РФ; 
- обеспечить субъектам ПД свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей их персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством; 
- предоставить по требованию субъектов ПД полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
- осуществлять передачу персональных данных субъектов ПД только в соответствии с законодательством РФ и заключаемыми договорами. 
5.14. В соответствии с законодательством Российской Федерации персональные данные могут быть переданы в целях защиты основ конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны страны и безопасности государства.
5.15. Решение о передаче информации, содержащей персональные данные Учреждения третьим лицам, принимается директором Учреждения.
5.16. В процессе хранения персональных данных субъектов ПД должны обеспечиваться: 
- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения сведений; 
- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением; 
- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 
5.17. Хранение персональных данных автоматизированной информационной системы Учреждения осуществляется на персональных компьютерах уполномоченных должностных лиц Учреждения, на которых возлагается обязанность по соблюдению требований информационной безопасности.
5.18. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.
5.19. В случае, если для решения задач статистики необходимо сохранить персональные данные, которые больше не используются в тех целях, ради которых они были собраны, эти данные могут сохраняться в обезличенной форме.
5.20. Хранение персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством РФ об архивном деле.
5.21. Уничтожение и обезличивание персональных данных производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных. Уничтожение и обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). Уничтожение материальных носителей, содержащих персональные данные, закрепляются актом об уничтожении. Акт об уничтожении материальных носителей включает в себя: 
а) дату уничтожения; 
б) учетный номер носителя; 
в) количество носителей, подлежащих уничтожению; 
г) способы уничтожения (механическое уничтожение, сжигание и т.п).
5.22. Срок обработки персональных данных исчисляется с момента передачи персональных данных до отправки их в архив.

6. Защита персональных данных субъектов ПД

6.1. Персональные данные субъектов ПД, указанных в п.1.4. раздела 1 настоящего Положения, являются конфиденциальной информацией и могут быть использованы Учреждением только для обеспечения трудовых отношений.
6.2. При обработке персональных данных субъектов ПД должностные лица Учреждения, уполномоченные осуществлять получение, обработку и хранение персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования: 
6.2.1.Обеспечить конфиденциальность полученных данных. Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется: 
- в случае обезличивания персональных данных; 
- в отношении общедоступных персональных данных. 
6.2.2. Получать ПД непосредственно у субъектов ПД, указанных в п.1.4. раздела 1 настоящего Положения. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъектов ПД у третьей стороны их следует известить об этом заранее, получить у них письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение. 
6.2.3. Обрабатывать персональные данные только с письменного согласия субъектов ПД, за исключением случаев, когда их согласия не требуется, а именно: 
- если обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке; 
- если обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации;
- если обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого являются указанные в п.1.4. раздела 1 настоящего Положения субъекты ПД; 
- если обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
если обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъектов ПД, если получение их согласия невозможно; 
- если обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений организациями почтовой связи, для осуществления операторами электросвязи расчетов с пользователями услуг связи за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи; 
- в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ. 
6.3.  Иные права, обязанности, действия уполномоченных должностных лиц Учреждения, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных субъектов ПД, определяются должностными инструкциями. 
6.4.Персональные данные, относящиеся к специальной категории и касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, частной и интимной жизни, а также о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности не могут обрабатываться уполномоченными должностными лицами Учреждения за исключением случаев, когда их обработка допускается, а именно: 
- если субъекты ПД дали согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных; 
- если персональные данные являются общедоступными; 
- если обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии; 
- если обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25 января 2002 года N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения"; 
- если персональные данные относятся к состоянию здоровья субъектов ПД и их обработка необходима для защиты их жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение согласия субъектов ПД, указанных в п.1.4. раздела 1 настоящего Положения, невозможно; 
- если обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну; 
- если обработка персональных данных необходима в связи с осуществлением правосудия; 
- если обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации. 
6.5. Все уполномоченные директором должностные лица Учреждения, связанные с обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные субъектов ПД.
6.6. Уполномоченные должностные лица Учреждения при обработке персональных данных субъектов ПД обязаны принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий. 
6.7. Уполномоченные должностные лица Учреждения в целях обеспечения защиты персональных данных субъектов ПД обязаны: 
- предупредить лиц, получающих персональные данные, 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, обязаны соблюдать режим конфиденциальности; 
- обеспечить защиту персональных данных субъектов ПД от неправомерного их использования или утраты, в порядке, установленном законодательством РФ; 
- ознакомить субъектов ПД и их представителей с настоящим Положением и их правами в области защиты персональных данных. 
6.8. При работе с программными средствами, реализующими функции просмотра и редактирования персональных данных, запрещается демонстрация экранных форм, содержащих такие данные неуполномоченными должностными лицами Учреждения. 
6.9. Субъект ПД вправе отозвать свое согласие на обработку ПД на основании письменного заявления на имя директора с указанием причин отзыва. 
6.10. В случае отзыва субъектом ПД согласия на обработку своих персональных данных уполномоченные директором должностные лица Учреждения обязаны прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных в обязательном порядке должен быть уведомлен субъект ПД.
7. Права субъектов персональных данных на защиту персональных данных.
7.1.Субъекты ПД, указанные в п. 1.4. раздела 1 настоящего Положения, имеют право:
7.1.1.Получать доступ к своим персональным данным и право на ознакомление с ними, а также право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей их персональные данные.
7.1.2. Требовать от уполномоченных должностных лиц Учреждения уточнения, исключения или исправления неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных персональных данных.
7.2. При обращении субъект ПД имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 
 а) подтверждение факта обработки персональных данных уполномоченными должностными лицами Учреждения, а также цель такой обработки; 
 б) способы обработки персональных данных, применяемые уполномоченными должностными лицами Учреждения; 
 в) сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ; 
 г) перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
 д) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
 е) сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.
7.3. В случае если субъект ПД считает, что уполномоченные должностные лица Учреждения осуществляют обработку его персональных данных с нарушением требований законодательства РФ, настоящего Положения или иным образом нарушают его права и свободы, субъект ПД вправе обжаловать такие действия или бездействие в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
8. Ответственность уполномоченных должностных лиц Учреждения.
8.1. В случае нарушения норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъектов ПД, указанных в п.1.4. раздела 1 настоящего Положения, уполномоченными должностными лицами Учреждения, такие уполномоченные лица Учреждения несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами РФ.
8.2. Ответственность за обеспечение безопасности персональных данных субъектов ПД возлагается на уполномоченное должностное лицо, назначаемое приказом директора Учреждения.
9. Заключительные положения 
9.1. Настоящее Положение утверждается приказом директора МУК «Клуб «Солнечный».





