19

Муниципальное автономное учреждение культуры

«Екатеринбургский театр юного зрителя»

(МАУК «Екатеринбургский ТЮЗ»)






              УТВЕРЖДЕНО

приказом директора МАУК

«Екатеринбургский ТЮЗ»
от 30.03.2021 № 33
ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных работников
в Муниципальном автономном учреждении культуры

«Екатеринбургский театр юного зрителя»
Екатеринбург 2021

1. Общие положения
1.1. Положение об обработке и защите персональных данных работников 
в Муниципальном автономном учреждении культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя» (далее - Положение) осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов 
и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества Муниципальном автономном учреждении культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя» (далее – Учреждение).

1.2. Настоящее Положение определяет политику Учреждения как оператора, осуществляющего обработку персональных данных субъектов, в отношении обработки 
и защиты персональных данных субъектов Учреждения. 

Под субъектами подразумеваются следующие лица:

•
кандидаты для приема на работу в Учреждение;

•
лица (далее – работники), имеющие трудовые отношения с Учреждением.

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях (далее – КоАП РФ), Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ 
«О персональных данных» (далее - Федеральный закон), Федеральным законом от 30.12.2020 
№ 519-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», Федеральным законом от 02.09.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 06.07.2008 г. № 512 «Об утверждении требований к материальным носителям биометрических персональных данных и технологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения 
об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми 
в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

1.4. Обработка персональных данных в Учреждении осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

1.5. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором Учреждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением. Все изменения 
в Положение вносятся приказом директора Учреждения.

2. Основные понятия и состав персональных данных.

Условия и порядок обработки персональных данных

работников Учреждения
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

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

- персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных 
для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения;

- носители персональных данных – как электронные (дискеты, компакт-диски, ленты, флеш-накопители и др.), так и неэлектронные (бумажные) носители 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;

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных работников неопределенному кругу лиц, в том числе обнародование персональных данных субъектов в средствах массовой информации, размещение 
в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным лиц каким-либо иным способом;

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

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

- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;

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

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

- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся 
в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

- несанкционированный доступ (несанкционированные действия) – доступ 
к информации или действия с информацией, осуществляемые с нарушением установленных прав и (или) правил доступа к информации или действий с ней с применением штатных средств информационной системы или средств, аналогичных им по своему функциональному предназначению и техническим характеристикам.

2.2. Персональные данные работников Учреждения, кандидатов для приема на работу 
в Учреждение обрабатываются в связи с реализацией трудовых отношений, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, выполнении работы, обучении и должностному росту, учета результатов исполнения работниками должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности работников Учреждения, обеспечения работникам Учреждения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.

2.3. Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи с реализацией трудовых отношений при заключении трудового договора:

2.3.1. паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

2.3.2. трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (СТД-Р или 
СТД-ПФР), за исключением случаев, когда договор заключается впервые;

2.3.3. документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

2.3.4. документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 
на военную службу;

2.3.5. документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

2.3.6. справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости 
и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования 
по реабилитирующим основаниям (пп. 6, 7 Административного регламента, утвержденного Приказом МВД России от 27.09.2019 № 660);

2.3.7. номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

2.3.8. иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.2. настоящего Положения.

2.4. Все персональные данные работников, кандидатов для приема на работу 
для заключения трудового договора и дальнейшего ведения трудовых отношений Учреждение получает от них самих, при наличии письменного согласия работника на обработку его персональных данных (приложение № 1).

2.5. Обработка персональных данных работников и кандидатов для приема на работу
 в Учреждение, осуществляется уполномоченными на осуществление обработки персональных данных работниками Учреждения в соответствии с настоящим Положением и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2.6. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных работников и кандидатов для приема на работу в Учреждение осуществляется путем:

2.6.1. получения оригиналов необходимых документов;

2.6.2. копирования оригиналов документов;

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

2.6.4. формирования персональных данных при осуществлении кадровой работы;

2.6.5. внесения персональных данных в информационные системы Учреждения, используемые в кадровой и бухгалтерской работе.

2.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от работников и кандидатов для приема на работу в Учреждение.

2.8. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работников 
и кандидатов для приема на работу в Учреждение персональные данные, не предусмотренные пунктом 2.3. настоящего Положения, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

2.9. При сборе персональных данных лица, уполномоченные на осуществление сбора (получения) персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обязаны разъяснить им юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.

2.10. В отделе кадров Учреждения создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.10.1. Документы, содержащие персональные данные работников:

- документы, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме 
на работу, переводе, увольнении;

- документы по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с кандидатом на должность;

- подлинники и копии приказов по кадрам;

- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников (СТД-Р);

- дела, содержащие материалы аттестаций работников;

- дела, содержащие материалы внутренних расследований;

- справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы);

- подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения, руководителям структурных подразделений;

- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения.

2.10.2. Документация по организации работы структурных подразделений:

- положения о структурных подразделениях;

- должностные инструкции работников;

- приказы, указания директора Учреждения;

- документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой деятельности.

2.11. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных работников и кандидатов для приема на работу в Учреждение осуществляется лишь 
в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.12. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных работников и кандидатов для приема на работу в Учреждение распространяются как 
на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации. 

2.13. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование.

2.14. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Учреждение не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно 
в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. Учреждение учитывает личные качества работника, его добросовестный и эффективный труд.

3. Порядок обработки персональных данных субъектов

в информационных системах
3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. Учреждение обязано сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение (приложение № 1).
3.2. Обработка персональных данных работников Учреждением возможна только с их согласия (приложение № 1).
Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

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

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

3.2.3. наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

3.2.4. цель обработки персональных данных;

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

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

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

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

3.2.9. подпись субъекта персональных данных.

3.3. Письменное согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку его персональных данных (приложение № 2).
3.3.1. Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных 
для распространения, работник предоставляет Учреждению лично.

3.3.2. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, прекращает свое действие с момента поступления Учреждению требования.

3.4. Работник Учреждения представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.

3.5. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека 
и гражданина Учреждение при обработке персональных данных работника должны соблюдать, в частности, следующие общие требования:

3.5.1. при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника Учреждение должно руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
ТК РФ и иными федеральными законами;
3.5.2. при принятии решений, затрагивающих интересы работника, Учреждение не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;
3.5.3. защита персональных данных работника от неправомерного их использования, утраты обеспечивается Учреждением за счет его средств в порядке, установленном ТК РФ 
и иными федеральными законами;
3.5.4. Работники должны быть ознакомлены под роспись с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах 
и обязанностях в этой области;
3.5.5. работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.

3.6. Лицам, уполномоченным на осуществление обработки персональных данных 
в информационных системах Учреждения, предоставляется уникальный логин и пароль 
для доступа к соответствующей информационной системе Учреждения. Доступ предоставляется к прикладным программным подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными должностными инструкциями работников Учреждения.

Информация может вноситься как в автоматическом режиме, при получении персональных данных с информационных систем персональных данных Учреждения, так и в ручном режиме, при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, 
не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.

3.7. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых 
в информационных системах персональных данных Учреждения, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, 
а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности:

3.7.1. определение угроз безопасности персональных данных при их обработке 
в информационных системах персональных данных Учреждения;

3.7.2. применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных Учреждения, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

3.7.3. применение прошедших в установленном порядке процедур оценки соответствия средств защиты информации;

3.7.4. оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

3.7.5. своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа 
к персональным данным и принятие соответствующих мер;

3.7.6. восстановление персональных данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

3.7.7. установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым 
в информационных системах персональных данных Учреждения, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными 
в информационных системах персональных данных Учреждения;

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

3.7.9. знание и соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

3.7.10. учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним;

3.7.11. постоянный контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровней защищенности информационных систем персональных данных.

3.8. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных Учреждения осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических средств.

3.9. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных уполномоченными должностными лицами незамедлительно принимаются меры 
по установлению причин нарушений и их устранению.

4. Доступ к персональным данным работников и

передача персональных данных работников

4.1. Доступ к персональным данным работников Учреждения осуществляется 
в следующем порядке:

При передаче персональных данных работника Учреждение должно соблюдать следующие требования:

4.1.1. 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 случаях, установленных ТК РФ или иными федеральными законами;

4.1.2. не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия; 

4.1.3. разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции (приложения № 3, № 4);

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

4.1.5. передавать персональные данные работника представителю работника в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции;

4.1.6. персональные данные вне Учреждения могут предоставляться в государственные 
и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды; 

- подразделения муниципальных органов управления;

4.1.7. надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции; 

4.1.8. персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам 
или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника;

4.1.9. ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках Учреждения;

4.1.10. передача информации, содержащей сведения о персональных данных работника Учреждения, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.

4.2. Документы, содержащие персональные данные работников Учреждения, обрабатываются и хранятся в отделе кадров.

4.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

4.4. Работник Учреждения, в частности, имеет право:

4.4.1. получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

4.4.2. требовать от Учреждения исключения или исправления неверных, или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований ТК РФ 
или иного федерального закона. При отказе Учреждения исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

4.4.3. требовать прекратить в любое время передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных для распространения. Требование оформляется 
в письменном виде. Оно должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) работника, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению (приложение № 5);
4.4.4. обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Учреждения 
при обработке и защите его персональных данных.

4.5. По возможности персональные данные обезличиваются. 

4.6. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, Учреждение и работники могут вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников.

5. Сроки обработки, хранения и уничтожения персональных данных
5.1. Сроки обработки и хранения персональных данных работников и кандидатов 
для приема на работу в Учреждение, определяются в соответствии с федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также перечнями типовых архивных документов, образующихся в процессе деятельности Учреждения. 

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

5.3. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные работников персональных данных, должно соответствовать следующим правилам:

5.3.1. быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления;

5.3.2. оформляться актом об уничтожении носителей, содержащих персональные данные работников персональных данных (приложение № 6);

5.3.3. должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных, утвержденной приказом директора Учреждения. Комиссия производит отбор носителей персональных данных, подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения;
5.3.4. уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персональные данные работников 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;

5.4. 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 Учреждения.

5.5. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы персональных данных Учреждения, указанных в настоящем Положении, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.

6. Лицо, ответственное за организацию обработки

персональных данных в МАУК «Екатеринбургский ТЮЗ»
6.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Учреждении назначается приказом директора Учреждения из числа работников, относящихся к категории «руководители» в соответствии с распределением обязанностей.

6.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных Учреждения 
в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящим Положением.

6.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных Учреждения обязан:

6.3.1. организовывать принятие правовых, организационных и технических мер 
для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в Учреждении, 
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;

6.3.2. осуществлять внутренний контроль за соблюдением работниками Учреждения требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

6.3.3. доводить до сведения работников Учреждения положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

6.3.4. 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 в Учреждении;

6.3.5. в случае нарушения в Учреждении требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных;
6.3.6. привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в Учреждении, иных работников Учреждения 
с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности.

6.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Учреждении несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в Учреждении в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

7. Ответственность за нарушение норм,
регулирующих обработку персональных данных

7.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы. 

7.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъектов, несут дисциплинарную, административную, гражданскую 
или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.2.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы 
со сведениями конфиденциального характера Учреждение вправе применять предусмотренные ТК РФ дисциплинарные взыскания.

7.2.2. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни 
(в том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ 
к охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии 
с Уголовным кодексом Российской Федерации.

7.2.3. Руководитель, разрешающий доступ работника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение. 

7.2.4. Каждый работник Учреждения, получающий для работы конфиденциальный документ, несет персональную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

7.3. Моральный вред, причиненный работнику вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований 
к защите персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных работником убытков.

8. Заключительные положения
8.1. В случае изменения действующего законодательства Российской Федерации, внесения изменений в нормативные документы по защите персональных данных настоящее Положение действует в части, не противоречащей действующему законодательству 
до приведения его в соответствие с таковыми.

Приложение № 1 к Положению
В Муниципальное автономное учреждение культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя»

Согласие

на обработку персональных данных работников Муниципального автономного учреждения культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя», а также иных субъектов персональных данных

	г.
	Екатеринбург
	
	“
	
	”
	
	20
	
	г.


Я,  

(Ф.И.О. полностью)

зарегистрированный(ая) по адресу_________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________

	паспорт серия
	
	№
	
	, выдан
	
	,
	

	
	
	
	
	
	(дата)
	
	(кем выдан)



,

свободно, своей волей и в своих интересах даю согласие уполномоченным должностным лицам
Муниципального автономного учреждения культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя»

(наименование учреждения)

зарегистрированного по адресу: 620075 город Екатеринбург, улица Карла Либкнехта, 48
на обработку (любое действие (операцию) 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) следующих персональных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

адрес регистрации и фактического проживания;

дата регистрации по месту жительства;

фотографии, размещенные на сайте с указанием должности;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);

номер телефона, почтовые и электронные адреса;

отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

наличие (отсутствие) судимости;

сведения о трудовом договоре и его исполнении (занимаемые должности, существенные условия труда, сведения об аттестации, повышения квалификации и профессиональной переподготовке, поощрениях и наказаниях, видах и периодах отпуска, временной нетрудоспособности, социальных льготах, командировании, рабочем времени и пр.), 
а также о других договорах (индивидуальной, коллективной материальной ответственности, ученических, оказания услуг и пр.), заключаемых при исполнении трудовых договоров;

результаты обязательных медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования;

сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с трудовыми отношениями, их прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации полномочий, возложенных на    

Муниципальное автономное учреждение культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя»

действующим законодательством.


Также выражаю согласие на получение и передачу моих персональных данных органам местного самоуправления, государственным органам и организациям для целей обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока трудовых отношений в Муниципальном автономном учреждении культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя»;

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,

Муниципальное автономное учреждение культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя»

 (наименование учреждения)

вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после прекращения трудовых отношений персональные данные хранятся в 

Муниципальном автономном учреждении культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя»

(наименование учреждения)

в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения, возложенных законодательством Российской Федерации на Муниципальное автономное учреждение культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя» полномочий и обязанностей.

Настоящее согласие на обработку персональных данных действует с момента представления бессрочно и может быть отозвано мной при предоставлении Работодателю заявления в простой письменной форме в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 
«О персональных данных».

Обязуюсь сообщать в трехдневный срок об изменении местожительства, контактных телефонов, паспортных, документных и иных паспортных данных. Об ответственности 
за достоверность предоставления персональных сведений предупреждён (а).

Дата начала обработки персональных данных: 
(число, месяц, год) 








        __________________________________________
        ______________________________________



(ФИО)




                            (подпись)
Приложение № 2 к Положению

Директору МАУК
«Екатеринбургский ТЮЗ»

Умниковой Е.Л.

от
Ф.И.О.__________________________, 
паспорт _________________________,
зарегистрированного(ой) по адресу: ________________________________, 
адрес электронной почты:
________________________________, 
номер телефона:
 +7 _____________________________

Согласие на обработку персональных данных,
разрешенных работником персональных данных для распространения
Настоящим я,

_______________________________________________________________________________, руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», заявляю о согласии на распространение МАУК «Екатеринбургский ТЮЗ» 
(далее - Учреждение) моих персональных данных с целью размещения информации 
на официальном сайте и в социальных сетях Учреждения, в социальных сетях информационных партнеров Учреждения, печатной и рекламной продукции Учреждения, 
в СМИ в следующем порядке:

	Категория персональных данных
	Перечень персональных данных
	Разрешаю к распростра-нению
(да/нет)
	Разрешаю к распростра-нению неограни-ченному кругу лиц (да/нет)
	Условия и запреты
	Дополнительные условия

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	общие персональные данные
	фамилия
	
	
	
	

	
	имя
	
	
	
	

	
	отчество
	
	
	
	

	
	дата рождения
	
	
	
	

	
	место рождения
	
	
	
	

	
	место регистрации (пребывания)
	
	
	
	

	
	семейное положение
	
	
	
	

	
	образование
	
	
	
	

	
	профессия
	
	
	
	


Продолжение приложения № 2

к Положению
	1
	2
	3
	4
	5
	6

	специальные категории персональных данных
	состояние здоровья
	
	
	
	

	
	сведения о судимости
	
	
	
	

	биометрические персональные данные
	фотографичес-кое изображение 
	
	
	
	


Сведения об информационных ресурсах Учреждения, посредством которых будет осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия 
с персональными данными субъекта персональных данных:

	Информационный ресурс
	Действия с персональными данными

	Веб-сайт – тюз.екатеринбург.рф
VK, Instagram - tuz_ekb
Fasebook – tuzekb

Youtube – ТЮЗ Екатеринбург

Печатная и рекламная продукция Учреждения
	Предоставление сведений неограниченному кругу лиц


Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с момента подписания 
до прекращения распространения персональных данных.
Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные данные. В случае получения требования Учреждение обязано немедленно прекратить распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные были переданы.

__________________


__________________/______________________________


(дата)



            (подпись)                          (расшифровка подписи)

Приложение № 3 к Положению

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей Муниципального автономного учреждения культуры
«Екатеринбургский театр юного зрителя», работники которых уполномочены на обработку, либо имеют доступ к персональным данным работников Учреждения

	№ п/п
	Наименование должности
	В каком объеме допущен к работе с персональными данными

	1.
	Директор Учреждения
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	2.
	Заместители директора
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	3.
	Начальник отдела кадров
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	4.
	Специалист по кадрам
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	5.
	Главный бухгалтер
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	6.
	Заместитель главного бухгалтера
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	7.
	Ведущий бухгалтер, бухгалтер
	В полном объеме к персональным данным всех работников Учреждения

	8.
	Юрисконсульт
	К персональным данным работников Учреждения, необходимым для выполнения возложенной функции

	9.
	Специалист по охране труда
	К персональным данным работников Учреждения, необходимым для выполнения возложенной функции

	10.
	Документовед, ответственное лицо за учет военнообязанных
	К персональным данным работников Учреждения, необходимым для выполнения возложенной функции


Приложение № 4 к Положению
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении персональных данных

Я, ________________________________________________________________________________







(должность)

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

паспорт серия __________ номер ___________ выдан __________________________________

________________________________________________________________________________

(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)

________________________________________________________________________________

получая доступ к персональным данным субъектов (работников) муниципального автономного учреждения культуры «Екатеринбургский театр юного зрителя» 
(далее – Учреждение), понимаю, что во время исполнения своих должностных обязанностей, 
я занимаюсь сбором, обработкой и хранением персональных данных субъектов (работников) Учреждения.

Я предупрежден(а), что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам (работникам) Учреждения, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении) 
с персональными данными субъектов (работников) Учреждения соблюдать все описанные 
в Положении об обработке и защите персональных данных работников Учреждения требования. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие персональные данные субъектов (работников) Учреждения, обязуюсь немедленно сообщить об этом своему непосредственному руководителю.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать персональные данные субъектов (работников) Учреждения, ставшие известными мне в связи с исполнением своих должностных обязанностей.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных субъектов (работников), или их утраты я несу дисциплинарную, административную, гражданскую или уголовную ответственность в соответствии 
с законодательством Российской Федерации.

С Положением об обработке и защите персональных данных работников Учреждения ознакомлен(а).

_____________________________

___________________________________________

(подпись)






(Ф.И.О.)









 «____» __________________ 20____г.











     (дата)

Приложение № 5 к Положению
Директору МАУК
«Екатеринбургский ТЮЗ»

Умниковой Е.Л.

от Ф.И.О.___________________________

паспорт__________________________

адрес регистрации_________________

тел, адрес электронной почты_______

Требование

о прекращении передачи (распространения, предоставления, доступа) 

        персональных данных, разрешенных работником персональных данных
Я, ________________________________________________, в соответствии с п. 14 
ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю свое согласие, ранее выданное МАУК «Екатеринбургский ТЮЗ» 
на распространение моих персональных данных, в связи с ________________________
__________________________________________________________________________
Прошу прекратить обработку моих персональных данных в течении трех дней 
с момента поступления настоящего требования и сообщить мне перечень третьих лиц, которым мои персональные данные были переданы.

 ___________________________/________________/_____________________________

                      (должность)                                   (подпись)                            (расшифровка подписи)

______________________
              (дата)
Приложение № 6 к Положению
Муниципальное автономное учреждение культуры

«Екатеринбургский театр юного зрителя»

(МАУК «Екатеринбургский ТЮЗ»)

А К Т 

________________






    № _______
                 (дата)

об уничтожении персональных данных

Комиссия в составе:

Председатель комиссии: Фамилия И.О., должность
Члены комиссии:    1.      Фамилия И.О., должность

                                  2.      Фамилия И.О., должность

                                  3.      Фамилия И.О., должность,
созданная на основании ____________________________________________________, составила акт о том, что информация, зафиксированная на перечисленных в нем носителях информации (электронных, бумажных), содержащих персональные данные, подлежит уничтожению.

	Учетный номер материального носителя, номер дела и т. д.
	Причина уничтожения носителя информации; стирания/обезличи-вания информации
	Тип носителя информации
	Производимая операция (стирание, уничтожение, обезличивание)
	Дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Всего подлежит уничтожению: _________ (______________________________) носитель(ей).


Правильность произведенных записей в акте проверена. Носители персональных данных полностью уничтожены в количестве _________ (__________________________) ед. хр. (путем шредирования, стирания/ обезличивания информации) в присутствии членов комиссии.
Председатель комиссии                                 подпись                                                И.О. Фамилия
Члены комиссии:                                            подпись                                                И.О. Фамилия
                                                                          подпись                                                И.О. Фамилия

                                                                          подпись                                                И.О. Фамилия
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