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	БЮДЖЕТНОЕ  УЧРЕЖДЕНИЕ КУЛЬТУРЫ ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ «ЦЕНТР НАРОДНОЙ КУЛЬТУРЫ»
(БУК ВО «ЦНК»)
	


ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке персональных данных 


Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской Федерации, ст. 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации и Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации».
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работников бюджетного учреждения культуры Вологодской области «Центр народной культуры» (далее – Центр), слушателей и лекторов семинаров, проводимых учреждением, участников фестивалей, конкурсов, участников кружков, студий.

2. Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных работников учреждения и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника учреждения, при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
3. Персональные данные  – любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в т.ч. его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация. 
4. Обработка персональных данных – действия с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, распространение, обезличивание, уничтожение персональных данных.

5. Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц 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.
6. Использование персональных данных – действия с персональными данными, совершаемые в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных, либо иным способом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных.

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

8. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
9.  Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
10. 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.

11. Общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.
12. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Центра, если иное не определено законом.
II. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ РАБОТНИКОВ УЧРЕЖДЕНИЯ
1. Состав персональных данных
1.1. Документами, содержащими персональные данные Работника,  являются: паспорт, документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу, трудовой договор, личная карточка работника (Т-2), трудовая книжка, приказы по личному составу, личное дело. 
1.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Организацию, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

      - свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).
1.3. При оформлении трудовых отношений работником отдела кадров заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:
- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, дети, паспортные данные);

- сведения о воинском учете;

- данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

- сведения о переводах на другую работу;

- сведения об аттестации;

- сведения о повышении квалификации;

- сведения о профессиональной переподготовке;

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

- сведения об отпусках;

- сведения о социальных гарантиях;

      - сведения о месте жительства и контактных телефонах.

1.4. В отделе кадров Центра создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:
1.4.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении;  подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Центра, руководителям структурных подразделений; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения).
1.4.2. Документация по организации работы структурных подразделений (положения о структурных подразделениях, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания руководства Центра); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Центра.
1.5. Персональные данные работников являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы Работодателем или любым иным лицом в личных целях.
1.6. Работник обязан своевременно информировать кадровую службу Центра об изменениях персональных данных, возникших в период осуществления трудовой деятельности. 

2. Сбор, обработка, передача и защита персональных данных

2.1. Все персональные данные следует получать у  самого субъекта. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

2.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

2.3. Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия.
2.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

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

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

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

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

2.5. Форму заявления о согласии работника на обработку персональных данных см. в приложении 1 к настоящему Положению.

2.6.  Согласие работника не требуется в следующих случаях:
1) персональные данные являются общедоступными;

2) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

3) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

4) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

5) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.
6) по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.
2.7. Работник Центра предоставляет работнику отдела кадров Центра достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров  проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

2.8. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина Работодатель и его представители при обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования:

1) Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

2) При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3) При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

4) Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

5) Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Центра, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

6) Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

2.9. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие требования:

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 федеральным законом.

2) Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

3) Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4) Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

5) Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

6) Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.
 2.10. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется при соблюдении следующих правил: 

1) Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде должна осуществляться на съемных материальных носителях информации.
2) При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на съемных материальных носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические (установка сертифицированных средств защиты информации) меры, исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.
3) Учет материальных носителей информации, содержащих персональные данные, осуществляется служебным делопроизводством. Допускается ведение журналов учета в электронном виде.
4) При обработке персональных данных без использования средств автоматизации уполномоченными должностными лицами не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.
5) Обработка персональных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с правилами по делопроизводству.
6) При разработке и использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:
а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки;

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения согласия на обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными не имел возможности доступа к персональным данным других лиц, содержащихся в указанной типовой форме;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.
7) Уничтожение или обезличивание 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).
8) Уточнение персональных данных при их обработке без использования средств автоматизации производится путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
3. Хранение и использование персональных данных работников
3.1. Хранение персональных данных в планово-экономическом отделе:

а) персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК специалистов отдела, компьютеры имеют личный пароль для входа.
3.2. Персональные данные, включенные в состав личных дел уволенных работников, хранятся в запираемом металлическом шкафу, установленном в здании фильмобазы (Гагарина, 6-а). 

3.3. Трудовая книжка, документы воинского учета, карточка формы N Т-2, персональные данные, включенные в состав личных дел работающих работников, хранятся в запираемом металлическом шкафу, установленном в общем отделе. Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в ПК специалиста по кадрам, начальника общего отдела, компьютеры имеют личный пароль для входа.
3.4. В соответствии с Постановлением Правительства области от 22.12.2014 года № 1173 «О плане мероприятий («дорожной карте») по централизации бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности в органах исполнительной государственной власти области и государственных учреждениях области», постановлением Правительства области от 28.03.2016 № 288 «О создании единой централизованной информационной системы бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности, распоряжением Департамента культуры и туризма Вологодской области от 23.12.2016 № 115-р «Об утверждении графика передачи функций по ведению бухгалтерского учета и составлению отчетности бюджетных и автономных учреждений, подведомственных Департаменту культуры и туризма области, казенному учреждению в сфере культуры, туризма и архивов Вологодской области «Вологодский областной информационно-аналитический центр» персональные данные работников для начисления заработной платы передаются в казенное учреждение в сфере культуры, туризма и архивов Вологодской области «Вологодский областной информационно-аналитический центр» посредством  специализированного программного обеспечения. Администратором единой централизованной информационной системы бюджетного (бухгалтерского) учета и отчетности является бюджетное учреждение в сфере информационных технологий Вологодской области «Центр информационных технологий». Техническое сопровождение осуществляет ООО НПО «Криста».
3.5. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи персональных данных;

- установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных.
3.6. Хранение персональных данных должно осуществляться 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. 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.
4. Доступ к персональным данным работников

4.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

-  директор Центра;
- заместитель директора;

- начальник общего отдела;
- специалист по кадрам; 
- сотрудники планово-экономического отдела;

- руководители структурных подразделений (доступ к персональным данным только работников своего подразделения).

4.2. Работник Центра имеет право:

1) Получать доступ к своим персональным данным, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.

2) Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми для Работодателя персональных данных.

3) Получать от Работодателя

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

4) Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5) Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 
и защиту персональных данных

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

5.2. Директор Центра за нарушение норм, регулирующих сбор, обработку, хранение и защиту персональных данных работника, несет административную ответственность согласно ст. 3.11, 5.27, и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные работника.
III. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ ЛЕКТОРОВ, УЧАСТНИКОВ ФЕСТИВАЛЕЙ, КОНКУРСОВ, СЕМИНАРОВ, КРУЖКОВ, СТУДИЙ

1. Состав персональных данных
1.1.  Документами, содержащими персональные данные слушателей и лекторов курсов повышения квалификации являются: учетная карточка слушателя, учетная карточка лектора, договор на оказание услуг, в которых отражаются следующие данные: Ф.И.О., дата рождения, образование, профессия, место работы, стаж работы,  паспортные данные, ИНН, страховое свидетельство, банковские реквизиты, электронная почта, контактный телефон.
1.2. Документами, содержащими персональные данные участников фестивалей, конкурсов являются: заявка (анкета) на участие в мероприятии, в которых отражаются персональные данные в соответствии с Положением о фестивале (конкурсе).
1.3. Документами,  содержащими персональные данные участников студий, кружков является анкета, в которой отражаются следующие данные: Ф.И.О. ребенка, дата рождения, телефон, образовательное учреждение, класс, домашний адрес, Ф.И.О. одного из родителей, его телефон, Ф.И.О. классного руководителя, его рабочий телефон.
1.4. Персональные данные участников семинаров, лекторов,  участников кружков, студий, фестивалей, конкурсов являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы в личных целях.
2.
Сбор, обработка, передача и защита персональных данных

2.1. Все персональные данные следует получать у  самого субъекта. Если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.
2.2. Письменное согласие на обработку персональных данных должно включать в себя:

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

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

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

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

2.3. При передаче персональных данных должен соблюдать следующие требования:

1) Не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральным законом.
2) Не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.
3) Предупредить лиц, получивших 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, получившие персональные данные, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).
4) Разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.
 2.4. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется при соблюдении следующих правил: 

1)
Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде должна осуществляться на съемных материальных носителях информации.

2)
При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на съемных материальных носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические (установка сертифицированных средств защиты информации) меры, исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.

3)
Учет материальных носителей информации, содержащих персональные данные, осуществляется служебным делопроизводством. Допускается ведение журналов учета в электронном виде.

4)
При обработке персональных данных без использования средств автоматизации уполномоченными должностными лицами не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

5)
Обработка персональных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с правилами по делопроизводству.

6)
При разработке и использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки;

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения согласия на обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными не имел возможности доступа к персональным данным других лиц, содержащихся в указанной типовой форме;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

7) Уничтожение или обезличивание 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).
8) Уточнение персональных данных при их обработке без использования средств автоматизации производится путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
3.Хранение и использование персональных данных

3.1.
Персональные данные лекторов, участников семинаров, слушателей обрабатываются, хранятся в отделе информационно-просветительской работы в течение 5 лет, затем уничтожаются с оформлением акта.

3.2.
Персональные данные участников фестивалей, конкурсов обрабатываются в отделе традиционной народной культуры, отделе социокультурной деятельности. После окончания фестиваля, конкурса персональные данные  участников хранятся в течение определенного Положением о фестивале (конкурсе) срока, после чего уничтожаются с оформлением акта.
3.3.Персональные данные участников студий, кружков обрабатываются руководителями клубных формирований. Хранятся в течение всего срока посещения кружка (студии), затем уничтожаются с оформлением акта.
4.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку

и защиту персональных данных

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

IV. Порядок ввода в действие и изменения Положения
1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения директором Центра и действует бессрочно, до замены его новым Положением.
2. Все изменения в Положение вносятся приказом.
3. Все работники учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.
4. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

                                                                                                                       Приложение 1

СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных
Я, _____________________________________________________________________

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

_______________________________________________________________________

в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, отражения информации в кадровых документах, начисления заработной платы, предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы, оформления наградных документов
даю  согласие
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 персональных данных: 
1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, образование (оконченные учебные заведения и год окончания, специальности (направления) и квалификации, наличие ученых степеней);
2) семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;

3) сведения о периодах трудовой деятельности;

4) отношение к воинской обязанности и воинском звании;

5) место регистрации
6) место фактического проживания, номер домашнего и мобильного телефонов;

7) данные паспорта гражданина Российской Федерации;

8) номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

9) ИНН;

10) занимаемая должность, дата назначения, перевода на иные должности и основания назначения (перевода);

11) условия оплаты труда;

12)  прохождение аттестаций, даты прохождения и принятые аттестационными комиссиями решения и вынесенные рекомендации;
13)  награждения государственными и ведомственными наградами, иными наградами;
14) сведения о временной нетрудоспособности.

даю согласие на передачу в казенное учреждение в сфере культуры, туризма и архивов Вологодской области «Вологодский областной информационно-аналитический центр» (г. Вологда, ул. Марии Ульяновой, 10), бюджетное учреждение в сфере информационных технологий Вологодской области «Центр информационных технологий» (г. Вологда, ул. Герцена, 27), ООО НПО «Криста» (г. Вологда, ул. Ленина, 11, оф. 406) персональных данных, указанных в пунктах 1-5, 7-11,13-14 для начисления заработной платы, предоставления установленных налоговых вычетов, предоставления установленной отчетности в налоговый орган, Пенсионный фонд, Фонд социального страхования, ОМС.
даю согласие на передачу в Департамент культуры и туризма области (г. Вологда, Советский пр., 6), Правительство Вологодской области (г. Вологда, ул. Герцена, 2), персональных данных, указанных в пунктах 1, 3, 5, 7-10, 13 для рассмотрения  вопроса о поощрении наградами Департамента, Губернатора области, о представлении моей кандидатуры к государственным наградам РФ, наградам Министерства культуры.
С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, систематизация, накопление, автоматизированная обработка, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передача, обезличивание, блокирование и в последующем уничтожение персональных данных.
Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме 
________________                                        ___________________________

        (подпись)                                                                (расшифровка подписи)

«____» _________________ 20 ___г.

Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») 
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА УЧАСТНИКА СЕМИНАРА
Ф.И.О._________________________________________________________________

Число, месяц и год рождения_______________Образование____________________

Какое учебное заведение и в каком году окончили____________________________

_______________________________________________________________________

Специальность__________________________________________________________

Должность_____________________________________________________________
Место работы (название учреждения, адрес, телефон)_________________________
_______________________________________________________________________

Стаж работы по должности________________________________________________

Паспортные данные:  серия____________ номер___________________когда и кем выдан_________________________________________________________________

Адрес регистрации (по паспорту)___________________________________________
_______________________________________________________________________

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

Согласен на обработку и любое использование указанных в карточке персональных данных в целях осуществления основной уставной деятельности БУК ВО «ЦНК» без ограничения срока. Порядок отзыва согласия: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.

_______________  ________________________ «_____»__________________20    г.

   подпись                         расшифровка

Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») 
УЧЕТНАЯ КАРТОЧКА ЛЕКТОРА

Ф.И.О._________________________________________________________________

Число, месяц и год рождения_______________Образование____________________

Какое учебное заведение и в каком году окончили____________________________

_______________________________________________________________________

Специальность__________________________________________________________

Должность_____________________________________________________________

Научное звание_________________________________________________________

Место работы (название учреждения, адрес, телефон)_________________________

_______________________________________________________________________
Адрес регистрации (по паспорту)___________________________________________

_______________________________________________________________________
Паспортные данные:  серия____________ номер___________________когда и кем выдан_________________________________________________________________

Номер страхового свидетельства__________________________________________

Номер ИНН____________________________________________________________

Название банка______________________________________номер лицевого счета___________________________________________________________________

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

Согласен на обработку и любое использование указанных в карточке персональных данных в целях осуществления основной уставной деятельности БУК ВО «ЦНК» без ограничения срока. Порядок отзыва согласия: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.

_______________  ________________________ «_____»__________________20    г.

   подпись                         расшифровка

Бюджетное учреждение культуры Вологодской области «Центр народной культуры»
(БУК ВО «ЦНК») 
АНКЕТА УЧАСТНИКА клубного формирования
Ф.И.О._________________________________________________________________

Число, месяц и год рождения_______________

Домашний адрес________________________________________________________

Контакты: тел. (сотовый)_________________________________________________
Образовательное учреждение______________________________________________
_______________________________________________________________________

класс__________________________________________________________________
Ф.И.О. классного руководителя, рабочий телефон____________________________

_______________________________________________________________________

Я, _____________________________________________________________________

                                (фамилия, имя, отчество – мать, отец, опекун)

проживающий по адресу: _________________________________________________

_______________________________________________________________________

паспорт      серия__________________ номер______________________выданный (кем и когда)____________________________________________________________

даю согласие БУК ВО «ЦНК» на обработку (автоматизированную и без средств использования автоматизации) и любое использование указанных в анкете персональных данных моего ребенка в целях составления списка участников студии (кружка), ведения журнала учета занятий, участия в различного вида конкурсах, опубликования учебных результатов и результатов конкурсов, в том числе с использованием фотографии моего ребенка сроком на три года. Порядок отзыва согласия: заказным письмом с уведомлением либо личным письменным обращением.

_______________  ________________________ «_____»__________________20    г.

   подпись                         расшифровка

С положением «О персональных данных» ознакомлен:
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