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Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их использования.
Обработка персональных данных включает в себя в том числе:
· сбор;
· запись;
· систематизацию;
· накопление;
· хранение;
· уточнение (обновление, изменение);
· извлечение;
· использование;
· передачу (распространение, предоставление, доступ);
· обезличивание;
· блокирование;
· удаление;
· уничтожение.
Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.
Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).
Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку, информационных технологий и технических средств.
Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

3. Порядок и условия обработки и хранение персональных данных

3.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.3. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и  неавтоматизированную обработку персональных данных.
3.4. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в обязанности которых входит обработка персональных данных.
3.5. Обработка персональных данных осуществляется путем:
· получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;
· получения персональных данных из общедоступных источников;
· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора;
· использования иных способов обработки персональных данных.
3.6. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
3.7. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд, Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.
3.8. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в том числе:
· определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке;
· принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в сфере обработки и защиты персональных данных;
· назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных на рабочих местах, в отделах (структурных подразделениях) и информационных системах Оператора;
· создает необходимые условия для работы с персональными данными;
· организует учет документов, содержащих персональные данные;
· организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персональные данные;
· хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним;
· организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персональных данных.
3.9. Оператор осуществляет хранение персональных данных 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.
3.10. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в Законе о персональных данных.
3.11. Цели обработки персональных данных:
3.11.1. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
3.11.2. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих целях:
· обеспечение соблюдения Конституции, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;
· осуществление своей деятельности в соответствии с уставом МАУДО Одинцовской ДМШ;
· ведение кадрового делопроизводства;
· содействие работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечение личной безопасности работников, контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение сохранности имущества;
· привлечение и отбор кандидатов на работу у Оператора;
· организация постановки на индивидуальный (персонифицированный) учет работников в системе обязательного пенсионного страхования;
· заполнение и передача в органы исполнительной власти и иные уполномоченные организации требуемых форм отчетности;
· осуществление гражданско-правовых отношений;
· ведение бухгалтерского учета;
· осуществление пропускного (внутриобъектового) режима.
3.11.3. Обработка персональных данных работников может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.
3.12. Категории субъектов персональных данных.
Обрабатываются ПД следующих субъектов ПД:
· физические лица, состоящие с Учреждением в трудовых отношениях;
· физические лица, уволившиеся из Учреждения;
· физические лица, являющиеся кандидатами для приема на работу в Учреждение;
· физические лица, состоящие с Учреждением в гражданско-правовых отношениях;
· члены семей работников Учреждения (в случаях, когда согласно законодательству сведения о них предоставляются работником);
· иные лица, персональные данные которых Учреждение обязано обрабатывать в соответствии с законодательством.
3.13. ПД , обрабатываемые Оператором.
3.13.1. ПД кандидатов для приема на работу в Школу, работников Школы, бывших  работников Школы, обрабатываемые Оператором:
· данные, полученные при осуществлении трудовых отношений;
· данные, полученные для осуществления отбора кандидатов на работу;
· данные, полученные при осуществлении гражданско-правовых отношений
· иные персональные данные, которые работник пожелал сообщить о себе и обработка которых соответствует цели обработки.
3.13.2. ПД обучающихся, их родителей (законных представителей), обрабатываемые Оператором: 
· фамилия, имя, отчество; 
· дата рождения; 
· адрес проживания и регистрации; 
· телефон (домашний, мобильный); 
· данные свидетельства о рождении (паспорта); 
· данные  страхового медицинского полиса; 
· СНИЛС; 
· сведения о социальном статусе семьи; 
· сведения об успеваемости и посещаемости; 
· сведения об участии в конкурсах, олимпиадах, конференциях и т.д.; 
· фото-, видео-материалы с изображением  обучающегося;
· пол; 
· гражданство; 
· иные персональные данные, предоставляемые физическими лицами, необходимые для заключения и исполнения договоров, исполнения норм законодательства в сфере образования.
3.14. Хранение ПД:
3.14.1. ПД субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде.
3.14.2. ПД, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа.
3.14.3. ПД субъектов, обрабатываемые с использованием средств автоматизации в разных целях, хранятся в разных папках.
3.14.4. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих ПД, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) в ИСПД.
3.14.5. Хранение ПД в форме, позволяющей определить субъекта ПД, осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.
3.15. Уничтожение ПД:
3.15.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих ПД, производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения, превращения в бесформенную массу или порошок. Для уничтожения бумажных документов допускается применение шредера.
3.15.2. ПД на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.
3.15.3. Факт уничтожения ПД подтверждается документально актом об уничтожении носителей.

4. Защита персональных данных

4.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором создана система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем правовой, организационной и технической защиты.
4.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, организационно-распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих создание, функционирование и совершенствование СЗПД.
4.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации при работе с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами.
4.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту ПД.
4.5. Основными мерами защиты ПД, используемыми Оператором, являются:
4.5.1. Назначение лица, ответственного за обработку ПД, которое осуществляет организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний контроль за соблюдением учреждением и его работниками требований к защите ПД.
4.5.2. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в ИСПД и разработка мер и мероприятий по защите ПД.
4.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных.
4.5.4. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в ИСПД.
4.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в информационную систему в соответствии с их производственными обязанностями.
4.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации.
4.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми базами.
4.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность ПД и исключающих несанкционированный к ним доступ.
4.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие мер.
4.5.10. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.
4.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, положениям законодательства РФ о персональных данных, в том числе требованиям к защите персональных данных, документам, определяющим политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам по вопросам обработки персональных данных.
4.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита.

5. Основные права субъекта ПД и обязанности Оператора

5.1. Основные права субъекта ПД.
Субъект имеет право на доступ к его персональным данным и следующим сведениям:
· подтверждение факта обработки ПД Оператором;
· правовые основания и цели обработки ПД;
· цели и применяемые Оператором способы обработки ПД;
· наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПД или которым могут быть раскрыты ПД на основании договора с Оператором или на основании федерального закона;
· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
· порядок осуществления субъектом ПД прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;
· наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку ПД по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
· обращение к Оператору и направление ему запросов;
· обжалование действий или бездействия Оператора.
5.2. Обязанности Оператора.
Оператор обязан:
· при сборе ПД предоставить информацию об обработке ПД;
· в случаях если ПД были получены не от субъекта ПД, уведомить субъекта;
· при отказе в предоставлении ПД субъекту разъясняются последствия такого отказа;
· опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки ПД, к сведениям о реализуемых требованиях к защите ПД;
· принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты ПД от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения ПД, а также от иных неправомерных действий в отношении ПД;
· давать ответы на запросы и обращения субъектов ПД, их представителей и уполномоченного органа по защите прав субъектов ПД.
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IMosnTHKa 06paGOTKH NEPCOHATLHBIX IAHHBIX B
MAYJ10 Opuuanosckoii JIMII

1. O6mume moJ10xeHus
1.1. Hacrosimas [Tonmrka B OTHOIIEHHH 06paGOTKY MEPCOHATBHBIX JAHHBIX (IaTee — Ionurnka)
COCTaBJICHA B COOTBETCTBHH C ITYHKTOM 2 ctathy 18.1 @enepanbHoro 3akona ot 27.07.2006 Ne
152-@3 «O nepcoHaTbHBIX JaHHBIX» (Hallee — 3aKOH O MepCOHATBHBIX JIaHHBIX), @ TAK)KE HHBIMI
HOPMATHBHO- NPABOBBIMU aKTaMH B 00JacTH 3aIUTBl U 00pabOTKH MEpPCOHANBHBIX JAHHBIX U
ACHCTBYET B OTHOIICHHH BCEX IEPCOHAIBHBIX IaHHBIX (natee — JlaHHEBIE), koTopsie MAYJIO
Opurnosekas IMII (nanee — Omnepatop, Yupex/eHHE) MOXKeET MOJy4UTh OT CcyObekra
TIEPCOHATBHBIX IAHHBIX, ABJISIOIIETOCS CTOPOHOM 110 IPaKIaHCKO-IIPaBOBOMY JIOTOBOPY, a TAKIKE
OT CyOBEKTa IePCOHANILHBIX JIAHHBIX, COCTOSILET0 ¢ ONepaTopoM B OTHOMICHHSX, PeryIHpyeMbIX
TPYJIOBBIM 3aKOHOJATEILCTBOM (Jatee — PaGoTHHK), 00ydalomuMes U poauTeeM (3aKOHHBIM
IPE/ICTaBUTENIEM 00yJaromerocs).
1.2. Onepatop obecneunBaer 3ammuTy 06pabGaThIBACMBIX [EPCOHAJIbHBIX ~ JIAHHBIX  OT
HECAHKIMOHUPOBAHHOTO I0CTYIIA H pa3rJlallieH s, HEMPABOMEPHOIO HCIIOIb30BAHHUS MM YTPAThI
B COOTBETCTBUH ¢ TPEOOBAHUAMH 3aKOHA O EPCOHATBHEIX JaHHBIX.
1.3. Usmenenne [Tonuruku:
1.3.1. Onepatop HUMeeT IpaBO BHOCHUTH M3MEHEHHS B Hacrosamyio ITommruky. [Ipu BHeceHuu
H3MEHEHH B 3arosioBke [loMmTHKY ykaspiBaeTes Jata nocieHero o6HOBIeH s peaakiui. Hosas
penaxuus IlonuTuku BCTymaeT B CHly ¢ MOMEHTA ee pasMEIeHHs Ha caiiTe, ecld MHOE He
IIPelyCMOTPEHO HOBOH penakiueit [TomuTuky.

2. TepMHUHBI ¥ IPHHATHIE COKPATIEHHUS

Hepconanvuvie Oannvie — mobas wHOPMALHSL, OTHOCAIASCH K IpPSMO HJIM KOCBEHHO
OTPEACICHHOMY WIIH ONpEelensieMoMy (QU3HUECKOMY JIHILY (CYOBEKTy MepcoHaNbHBIX JaHHBIX).
OnepaTop MepcoHANbHBIX JaHHBIX (ONEpPATop) — rOCYAAPCTBEHHBI Oprad, MYHHIMIIATbHBIN
OpraH, IOpH/IMYECKOE HIlH (PH3HYECKOE JIMII0, CAMOCTOSTEILHO WM COBMECTHO C APYTHMH JIMLAMH
OpraHusyiomme H (wm) ocymecTsisomme 00paGOTKY NMepPCOHANBHEIX AAHHBIX, a4 TaKkKe
OIpefeione uemt o0paboTKU MEPCOHANBHBIX JAHHBIX, COCTAB MEPCOHATBLHBIX AHHBIX,
noanexamux o6pabotke, JeHCTBHS (ONEpAIHU), COBEPIIAEMbIE C MEPCOHATBHBIMU AAHHBIMU.




