Государственное бюджетное учреждение дополнительного образования                                                             Калужской области «Областной эколого-биологический центр»

ПРИКАЗ

«___» ________ 2016 г.                                                                               №_____

Об обработке персональных данных субъектов персональных данных в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О персональных данных» 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1.
Утвердить Положение об обработке персональных данных субъектов персональных данных в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр».
2.
Настоящий приказ вступает в силу с даты подписания.
3.
Контроль исполнения настоящего приказа возлагаю на себя.

Директор                                                                                           И.А. Патричная              
С приказом ознакомлены:

_____________ 

	
	


УТВЕРЖДЕНО
приказом Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
от _____________г. № _____
ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных данных субъектов персональных данных

в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
1.
Положение об обработке персональных данных субъектов персональных данных в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования  Калужской области «Областной эколого-биологический центр» (далее – Положение) регулирует отдельные вопросы обработки персональных данных субъектов персональных данных в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования  Калужской области «Областной эколого-биологический центр» (далее – Учреждение) в целях обеспечения их защиты от несанкционированного доступа, неправомерного использования или утраты.
2.
Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».
3.
Руководитель Учреждения обеспечивает защиту персональных данных субъектов персональных данных: работников Учреждения, учащихся; содержащихся в их личных делах и иных документах, от неправомерного их использования или утраты.

4.
Руководитель определяет лиц из числа работников Учреждения, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных субъектов персональных данных и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.
5.
Обработка персональных данных субъектов персональных данных Учреждения осуществляется Руководителем с письменного согласия субъектов персональных данных по форме согласно приложению №1 за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных».

6. Получение персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей) осуществляется путем представления их родителем (законным представителем) ребенка лично, при этом оформляется письменное согласие родителя (законного представителя) ребенка на обработку Учреждением его персональных данных и персональных данных ребенка (Приложение 2, Приложение 3). 

Родитель (законный представитель) ребенка обязан предоставлять Учреждению достоверные сведения о себе, своем ребенке и своевременно сообщать ему об изменении этих персональных данных. Учреждение имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных родителем (законным представителем), сверяя данные с оригиналами предоставленных документов.

7.
Документы, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, должны храниться в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа.

8.
Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные субъектов персональных данных, должны быть защищены паролями доступа.

9.
Доступ к персональным данным субъектов персональных данных разрешается специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица имеют право получать только те персональные данные субъектов персональных данных, которые необходимы им для выполнения определенных функций.
10.
Лица, допущенные к обработке персональных данных, подписывают обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные, по форме согласно приложению №4.

11.
Право доступа к персональным данным субъектов персональных данных имеют:

-
Руководитель (и лица исполняющие обязанности Руководителя);
-
заместитель Руководителя по УВР, заместитель Руководителя по АХР;
-   главный бухгалтер и работники бухгалтерии в отношении персональных данных, необходимых для выполнения ими своих должностных обязанностей;

-
руководители структурных подразделений в отношении персональных данных, необходимых для выполнения ими своих должностных обязанностей; 
-
педагогические работники (педагоги дополнительного образования, методисты) в отношении персональных данных, необходимых для выполнения ими своих должностных обязанностей;

-
документовед.
12.
Список лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных в Учреждении и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных, утверждается приказом Учреждения.
13.
Ответственным за организацию обеспечения безопасности персональных данных субъектов персональных данных при их обработке в информационных системах и без использования средств автоматизации является заместитель директора по УВР.
14.
Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками Учреждения.

15.
Работник Учреждения, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных субъекта персональных данных, несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством.
Приложение № 1
к положению об обработке персональных данных субъектов персональных данных в Государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр», утвержденному приказом Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
от ____________г. № _____
	Директору Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
_____________________________________

(И.О.Ф. директора)
___________________________________________________________________________

(Ф.И.О.)


Согласие на обработку персональных данных

Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ              «О персональных данных» Я, гражданин РФ, ___________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.)
 ___.___._____ года рождения, паспорт: серия ______ № _____________, выдан
(число, месяц, год)

«__» _________ ____г. ______________________________________________________ 

_________________________________________________________________________, 

(кем выдан)
адрес регистрации: _________________________________________________________ __________________________________________________________________________, 
даю согласие государственному бюджетному учреждению дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр» (место нахождения: г. Калуга, пер. Старообрядческий, д.4), на обработку моих персональных данных в целях ___________________________________________________
(цель обработки персональных данных)
_____________________________________________________________________________. 
Настоящее согласие выдано на срок ____________________________________________.

Под обработкой персональных данных Я понимаю:

___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

 (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными)
Под персональными данными Я понимаю любую информацию, относящуюся ко мне как к субъекту персональных данных, в том числе:

___________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

(фамилию, имя, отчество, год, месяц, дату и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, сведения о постановке на воинский учет, состояние здоровья, профессию, доходы)
С порядком отзыва
 согласия на обработку персональных данных ознакомлен.

________________________________________________________________________

(Ф.И.О. полностью, подпись)

«____» _______________ 20___ г.

Приложение № 4
к положению об обработке персональных данных субъектов персональных данных в государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр», утвержденному приказом государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
от ____________г. № _____
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации,

содержащей персональные данные

Я, ___________________________________________________________________,

(Ф.И.О. сотрудника министерства экологии и благоустройства Калужской области)

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности _______________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________,

(должность)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные субъектов персональных данных.

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не осуществлять незаконную передачу персональных данных и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц незаконно получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать об этом непосредственному руководителю.

3. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

4. Не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные, в том числе и после прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные.

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства, а также положений, предусмотренных нормами Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона «О персональных данных», буду привлечен(а) к дисциплинарной и/или иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

___________________________________________________________________________

(фамилия, инициалы)
(подпись)

«___» _________________ г.

Приложение № 2
к положению об обработке персональных данных субъектов персональных данных в государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр», утвержденному приказом государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
от ____________г. № _____
Согласие на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________________
                                    (Ф.И.О. родителя, законного представителя)

-законный представитель несовершеннолетнего

_____________________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. ребенка)

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции Федерального закона от 27.12.2009 №363-ФЗ «О внесении изменений в статьи 19 и 25 Федерального закона «о персональных данных»), даю свое согласие Государственному бюджетному учреждению дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр» (далее ГБУ ДО КО «ОЭБЦ»), расположенного по адресу: г. Калуга, пер. Старообрядческий д. 4, на обработку следующих персональных данных моего ребенка: фамилия, имя, отчество, дата рождения, домашний адрес фактического проживания, место учебы, данные свидетельства о рождении,(паспортные данные) фотографии и видеоматериалы .

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении персональных данных моего ребенка, которые необходимы или желаемы для сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Согласие на обработку персональных данных моего ребенка действует на период обучения моего ребенка по дополнительной общеобразовательной программе с момента подачи заявления на зачисление ребенка в учреждение. Согласие может быть отозвано по моему письменному заявлению. 

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Дата_______________             Подпись________________/_________________________

Один экземпляр получен на руки  Подпись __________________________                               Дата _________________/__________________________
Приложение № 3
к положению об обработке персональных данных субъектов персональных данных в государственном бюджетном учреждении дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр», утвержденному приказом государственного бюджетного учреждения дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр»
от ____________г. № _____
Согласие на обработку персональных данных

Я, _____________________________________________________________________________
                                    (Ф.И.О. родителя, законного представителя)

-законный представитель несовершеннолетнего

_____________________________________________________________________________
                                                (Ф.И.О. ребенка)

 В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (в редакции Федерального закона от 27.12.2009 №363-ФЗ «О внесении изменений в статьи 19 и 25 Федерального закона «о персональных данных»), даю свое согласие Государственному бюджетному учреждению дополнительного образования Калужской области «Областной эколого-биологический центр» (далее ГБУ ДО КО «ОЭБЦ»), расположенного по адресу: г. Калуга, пер. Старообрядческий д. 4, на обработку следующих персональных данных моего ребенка: фамилия, имя, отчество, дата рождения, домашний адрес фактического проживания, место учебы, данные свидетельства о рождении,(паспортные данные) фотографии и видеоматериалы .

Настоящее согласие предоставляется на осуществление любых действий в отношении персональных данных моего ребенка, которые необходимы или желаемы для сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространение (в том числе передачу третьим лицам), обезличивание, блокирование, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Согласие на обработку персональных данных моего ребенка действует на период пребывания моего ребенка в каникулярное время с момента подачи заявления на зачисление ребенка в учреждение. Согласие может быть отозвано по моему письменному заявлению. 

Я подтверждаю, что, давая такое Согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Дата_______________             Подпись________________/_________________________

Один экземпляр получен на руки

Дата__________________________                Подпись_________________/__________________________

� О порядке отзыва согласия в соответствии с п.5 ст.21 Федерального закона «О персональных данных»: «в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных». 








