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ПОЛИТИКА 

в области обработки и защиты персональных данных
 в ОБУСО « Льговский МКЦСОН»
Основные понятия
  Персональные данные (ПДн) -  любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой  информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями.

Обработка персональных данных -  действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных.

Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые работодателем в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

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

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.

Несанкционированный доступ (НСД) - получение защищаемой информации заинтересованным субъектом с нарушением установленных правовыми документами или собственником, владельцем информации прав или правил доступа к защищаемой информации:

- доступ к информации или ее носителям с нарушением правил доступа к ним;

- ознакомление с информацией, ее обработка, в частности копирование, модификация или уничтожение информации.

Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Информационная система персональных данных (ИСПДн) - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения работодателем или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.

Конфиденциальная информация - документированная информация, доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Служебные сведения (служебная тайна) - служебные сведения, доступ к которым ограничен органами государственной власти в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации и федеральными законами (служебная тайна).

Уполномоченное оператором лицо - лицо, которому на основании договора оператор поручает обработку персональных данных.

Трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных оператором через государственную границу Российской Федерации органу власти иностранного государства, физическому или юридическому лицу иностранного государства.
1. Общие положения
1.1. Настоящая политика в области обработки и защиты персональных данных в областном бюджетном учреждении социального обслуживания «Льговский   межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения Курской области»

- разработана в целях обеспечения реализации требований законодательства РФ в области обработки персональных данных субъектов персональных данных;

- раскрывает  основные категории персональных данных, обрабатываемых в Областном бюджетном учреждении социального обслуживания «Льговский  межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения Курской области», цели, способы и принципы обработки Оператором персональных данных, права и обязанности Оператора при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также перечень мер, применяемых Оператором в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

· является общедоступным документом, декларирующим концептуальные основы деятельности Оператора при обработке персональных данных.
2. Правовые основания и цели обработки персональных данных
2.1. Политика Оператора в области обработки персональных данных определяется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами РФ: Конституция РФ; Налоговый кодекс; ст.86-90 Трудового кодекса РФ; Федеральный закон от 06 декабря 2011г. №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; Федеральный закон от 28 декабря 2013г. №442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»; Федеральный закон от 05.04.2003 № 44-ФЗ «О порядке учета доходов и расчета среднедушевого дохода семьи и дохода одиноко проживающего гражданина для признания их малоимущими и оказания им государственной социальной помощи»; Федеральный закон от 17.07.1999 № 178-ФЗ «О государственной социальной помощи» Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» . Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11. 2012г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; Федеральный закон от 27.07.2006г. № 149 –ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Закон Курской области от 01.02.12 №12 ЗКО «Об организации деятельности приемных семей для граждан пожилого возраста и инвалидов в Курской области»; Устав областного бюджетного учреждения социального обслуживания «Льговский  межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения Курской области» ; Постановление Правительства РФ от 27.11. 2006 г. № 719 «Об утверждении положения о воинском учете».
2.2. Во исполнение настоящей Политики руководителем Оператора утверждены следующие локальные правовые акты:

- Приказ о назначении ответственного лица за организацию обработки персональных данных;

- Приказ об организации работ по обеспечению безопасности персональных данных;

- перечень обрабатываемых персональных данных;

- перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных;

- правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;

- правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

- типовое обязательство работника Оператора, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением трудовых обязанностей;

- типовая форма согласия на обработку персональных данных работника Оператора, иных субъектов персональных данных;

- типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;

2.3. Цели обработки персональных данных:

- исполнение положений нормативных правовых актов, указанных в пункте 2.1 настоящей Политики;

- осуществление уставных видов деятельности;

-осуществление бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности ; 

-оформление трудовых отношений и осуществление кадрового делопроизводства; 

-ведение воинского учета,

- предоставление социальных услуг гражданам обратившихся в ОБУСО «Льговский  МКЦСОН».
3. Перечень обрабатываемых персональных данных и источники их поступления
В информационных системах персональных данных Оператора обрабатываются следующие персональные данные:
 фамилия, имя, отчество; год рождения; месяц рождения; дата рождения; место рождения; адрес; семейное положение; социальное положение; номер счета в кредитном учреждении; анкета; номер телефона; автобиография; образование; профессия; сведения о трудовом и общем стаже; сведения о предыдущем месте работы; сведения о воинском учете; сведения о социальных льготах; содержание трудового договора ; доходы; паспортные данные; данные трудовой книжки; ИНН; СНИЛС; адрес электронной почты.
принадлежащих:  работникам, состоящих в трудовых отношениях с юридическим лицом, и их членам семьи; лицам претендующим на замещение вакантных должностей, лицам обратившимся за предоставлением социальных услуг в ОБУСО «Льговский МКЦСОН» , и их членам семьи. 
4. Источники получения персональных данных
Получение сведений о персональных данных осуществляется на основании документов и информации, представленных лично работниками Оператора в процессе трудовых отношений, а также лично лицами, заключающими гражданско-правовые договоры с Оператором, граждан, обратившихся к Оператору в установленном порядке.
5. Основные принципы обработки, передачи и хранения персональных данных
5.1 Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки персональных данных, указанных в статье 5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.2 Оператор не осуществляет обработку биометрических (сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность) персональных данных.

5.3 Оператор  не  осуществляет обработку специальных категорий персональных данных, касающихся состояния здоровья.

5.4 Оператор не осуществляет трансграничную передачу персональных данных (передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу).

5.5 Оператором используются общедоступные источники персональных данных (справочник, официальный информационный сайт). Персональные данные, сообщаемые субъектом (фамилия, имя, отчество, абонентский номер, сведения о замещаемой должности) включаются в такие источники только с письменного согласия субъекта персональных данных.
6. Сведения о лицах, осуществляющих обработку персональных данных
6.1 В целях соблюдения законодательства РФ, для достижения целей обработки, а также в интересах и с согласия субъектов персональных данных Оператор в ходе своей деятельности предоставляет персональные данные следующим организациям:

- Федеральной налоговой службе России;

- Пенсионному фонду России;

- Негосударственным пенсионным фондам;

- Кредитным организациям;

- страховым компаниям в системе ОМС;

- Лицензирующим и/или контролирующим органам государственной власти и местного самоуправления.

Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора.
7. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке
7.1 Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных 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.

7.2 Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

- назначением ответственного за организацию обработки персональных данных;

- осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, локальным актам;

- ознакомлением работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, локальными актами в отношении обработки персональных данных, и (или) обучением указанных работников;

- применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных;

- учетом машинных носителей персональных данных;

- обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;

- восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных.
8. Права субъектов персональных данных
8.1 Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об обработке его персональных данных Оператором.

8.2 Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения, обрабатываемых Оператором персональных данных субъекта персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

8.3 Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

- обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

- обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;

- доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;

- обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.

8.4 Для реализации своих прав и защиты законных интересов субъект персональных данных имеет право обратиться к Оператору. Оператор рассматривает любые обращения и жалобы со стороны субъектов персональных данных, тщательно расследует факты нарушений и принимает все необходимые меры для их немедленного устранения, наказания виновных лиц и урегулирования спорных и конфликтных ситуаций в досудебном порядке.

8.5 Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных.

8.6 Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
9. Сроки обработки (хранения) персональных данных
Течение срока обработки персональных данных начинается с момента их получения Оператором.

Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не дольше, чем того требуют цели их обработки.

Персональные данные работников Оператора, в том числе родственников работника, используются в течение трудовой деятельности в соответствии с трудовым договором, а также на протяжении установленного законодательством срока хранения личного дела в архиве (75 лет).

Персональные данные граждан, обратившихся к Оператору в установленном порядке, хранятся в делах структурных подразделений Оператора в течение срока, определённого законодательством и номенклатурой дел Оператора (1 год).
10. Уточнение, блокирование и уничтожение персональных данных
Целью уточнения персональных данных, в том числе обновления и изменения, является обеспечение достоверности, полноты и актуальности персональных данных, обрабатываемых Оператором.

Уточнение персональных данных осуществляется Оператором по собственной инициативе, по требованию субъекта персональных данных или его представителя, по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных в случаях, когда установлено, что персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными.

Целью блокирования персональных данных является временное прекращение обработки персональных данных до момента устранения обстоятельств, послуживших основанием для блокирования персональных данных.

Блокирование персональных данных осуществляется Оператором по требованию субъекта персональных данных или его представителя, а также по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных в случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними.

Уничтожение персональных данных осуществляется Оператором:

- по достижении цели обработки персональных данных;

- в случае утраты необходимости в достижении целей обработки персональных данных;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных;

- по требованию субъекта персональных данных или уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных в случае выявления фактов совершения администрацией района неправомерных действий с персональными данными, когда устранить соответствующие нарушения не представляется возможным.

При уничтожении материальных носителей персональных данных составляется акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные.

11. Заключительные положения
11.1 Настоящая Политика является внутренним документом Оператора, общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте Оператора.

11.2 Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых законодательных актов и специальных нормативных документов по обработке и защите персональных данных, но не чаще одного раза в три года.

11.3 Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется ответственным за обеспечение безопасности персональных данных.

11.4 Ответственность должностных лиц Оператора, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и внутренними документами Оператора.

Приложение 1

                                                            


             к  Политике об обработке

                                                                                                 персональных данных
                                             ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных граждан обратившихся в  ОБУСО «Льговский МКЦСОН» за предоставлением социальных услуг.

Областное бюджетное учреждение социального обслуживания «Льговский  межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения Курской области»
                                                         (Полное наименование   учреждения)
Адрес оператора :
__________________________________________________________________
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных
данных»,

я,________________________________________________________________,
Ф.И.О.
паспорт ______________ выдан ______________________«__» _______ ___г.,

серия, номер


кем выдан


дата выдачи

 даю согласие на обработку его персональных
данных  __________________________________________________________________
указать полное наименование  учреждения
(место нахождения_________________________________________________)
                           указать юридический адрес учреждения
(далее – Учреждение) с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с целью осуществления индивидуального учета , а также хранения в архивах данных об этих результатах.

Я предоставляю Учреждению право осуществлять следующие действия (операции) с персональными данными : сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Учреждение вправе размещать обрабатываемые персональные данные в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц, а также административным и  работникам Учреждения.

Учреждение вправе включать обрабатываемые персональные данные  обслуживаемых  в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами регламентирующих предоставление отчетных данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие, включает:

1.Сведения личного дела гражданина :

- фамилия, имя, отчество;

- дата рождения;

- пол;

- домашний адрес;

- фамилии, имена, отчества  (законных представителей),

-   контактные телефоны.

    -состав семьи;

    -доход;

    - СНИЛС;

    -паспортные данные;

    - льготные удостоверения;

    - справка МСЭ.

Настоящее согласие дано мной ________________ и действует на период  получения социальных услуг.

Также не возражаю против обработки моих персональных данных, необходимых для  предоставления социальных услуг.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Учреждения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Учреждения.

Подпись ________________________.
Приложение 2

                                                            


             к  Политике об обработке

                                                                                                 персональных данных
                                                               ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии  на обработку персональных данных  работников
 Оператор персональных данных работников :
Областное бюджетное учреждение социального обслуживания « Льговский   межрайонный комплексный центр социального обслуживания населения Курской области»
           _________________________________________________________
Я, нижеподписавшийся (Ф.И.О. полностью), проживающий по адресу (по месту регистрации) , паспорт (серия и номер), выдан (дата и название выдавшего органа), в соответствии с требованиями пункта 4 статьи 9 федерального закона №152-ФЗ от 27.07.06 г. «О персональных данных»,  подтверждаю свое согласие на обработку ______________________________(наименование ОУ) (далее — Оператор) моих персональных данных, включающих: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, место рождения, адрес места жительства, гражданство, образование, трудовая деятельность, семейное положение, социальное положение,  отношение к воинской обязанности, контактный(е) телефон(ы),  страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде России (СНИЛС), ИНН, состояние здоровья, судимость.

Основной целью обработки персональных данных является обеспечение наиболее полного исполнения учреждением своих обязанностей, обязательств и компетенций, определенных  действующим законодательством РФ.                                            
Я предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, уточнение,  изменение, использование, распространение, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов) по ОМС, территориальный    орган    Пенсионного фонда, налоговой инспекции.

Передача      моих       персональных     данных     иным       лицам     или    иное    их разглашение может осуществляться    только   с моего письменного согласия.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в соответствии с Федеральным законом  от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных».
Я подтверждаю, что давая такое согласие, я действую своей волей и в своих интересах.

Я ознакомлен (а) с документами  учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных и политики в области обработки и защиты персональных данных______________________________________________________

                                         (указать с какими и когда)

Контактный (е) телефон(ы) (...) и почтовый адрес (...)

Дата, подпись, фамилия, инициалы  субъекта персональных данных _________________________________________________________________











     Приложение 3

                   к  Политике об обработке

                                                                                              персональных данных
   Согласие-обязательство

о неразглашении  персональных  данных





      ( примерная форма)

Я, __________________________________________________________, паспорт   серии _________, номер _____, выданный (___)_______________г.,

_____________________________________________,    являясь         штатным работником ________________________________________(наименование  учреждения), в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией понимаю, что получаю доступ к персональным данным физических лиц.

         Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне приходится заниматься сбором, обработкой, накоплением, хранением и т.д. персональных данных физических лиц.


Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать руководителя учреждения о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о ставших мне известным попытках несанкционированного доступа к информации.


Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивать в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних лиц, знакомиться только с теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу исполнения своих служебных обязанностей.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб физическим лицам, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке, накоплении, хранении и т.д.) с персональными данными физических лиц соблюдать все описанные в Федеральном законе от 27.07.2006г. №152- ФЗ «О персональных данных», постановлении Правительства РФ от 15.09.2008г. №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и других нормативных актах,  требования.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных физических лиц, или их утраты я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством  РФ.

«_____»__________20__г.                     __________________________
                                                                               подпись, расшифровка подписи











   Приложение 4

                   к  Политике об обработке

                                                                                              персональных данных
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

РАБОТНИКА ОБУСО «ЛЬГОВСКИЙ МКЦСОН» , НЕПОСРЕДСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В СЛУЧАЕ РАСТОРЖЕНИЯ С НИМ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА ПРЕКРАТИТЬ ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, СТАВШИХ ИЗВЕСТНЫМИ ЕМУ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ
Я, _______________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество полностью)
являясь работником ОБУСО «Льговский МКЦСОН» и непосредственно осуществляя обработку персональных данных, ознакомлен с требованиями по соблюдению конфиденциальности обрабатываемых мною персональных данных субъектов персональных данных и обязуюсь в случае расторжения  со мной трудового договора прекратить  обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.


Мне разъяснены положения действующего законодательства об обеспечении сохранности персональных данных субъектов персональных данных. Мне известно, что нарушение этих положений может повлечь дисциплинарную, гражданско-правовую, административную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
____________________________________         _________________________________________

(подпись )                     


    (Ф.И.О.)
                                                                                                             Приложение 5

                   к  Политике об обработке

                                                                                              персональных данных

ТИПОВАЯ ФОРМА 

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные 

Уважаемый (ая),____________________________________!
                        (инициалы субъекта персональных данных)

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006          № 152-ФЗ «О персональных данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами персональных данных установлена
__________________________________________________________________________
(реквизиты и наименование нормативных правовых актов)
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные, оператор не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям 

__________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________
(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи возникновения, изменения  или прекращения личных либо имущественных прав граждан или случаи иным образом затрагивающие его права, свободы и законные интересы)

В соответствии с законодательством в области персональных данных Вы имеете право:

- на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, о наличии у оператора своих персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными; 

- требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

- на получение при обращении или при направлении запроса информации, касающейся обработки своих персональных данных; 

- на обжалование действия или бездействия оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке; на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
 _________________                             _________________________________________
(дата)                                                                                              (фамилия, инициалы и подпись сотрудника оператора)
   Приложение 2

к Приказу по организации работы

                                                                                                по защите персональных данных
Областное бюджетное учреждение социального обслуживания
«Льговский межрайонный  комплексный центр социального обслуживания населения Курской области»
Инструкция
по организации работы с материальными носителями персональных данных
I. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция устанавливает основные требования к организации работы сотрудников Областного бюджетного учреждения социального обслуживания « Льговский  межрайонный  комплексный центр социального обслуживания населения Курской области» с материальными носителями персональных данных (далее – материальные носители).

1.2. К материальным носителям информации относятся любые не электронные носители информации: бумажные носители и т.п.

1.3. Ответственность за организацию работы с материальными носителями возлагается на администратора информационной безопасности.

1.4.    Положения данной инструкции обязательны для выполнения всеми сотрудниками областного бюджетного учреждения социального обслуживания
« Льговский  межрайонный  комплексный центр социального обслуживания населения Курской области» (далее – ОБУСО «Льговский  МКЦСОН»), которые в ходе выполнения своих должностных обязанностей используют материальные носители персональных данных, а так же имеющими допуск к обработке персональных данных.

II. Особенности организации обработки персональных данных с использованием материальных носителей
2.1. Персональные данные при их обработке должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях.

2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.  
2.3. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

Определяются следующие категории обрабатываемых в информационной системе персональных данных:
категория 1 - персональные данные, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных и философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни;
категория 2 - персональные данные, позволяющие идентифицировать субъекта персональных данных и получить о нем дополнительную информацию, за исключением персональных данных, относящихся к категории 1;
категория 3 - персональные данные, позволяющие идентифицировать субъекта персональных данных;
категория 4 - обезличенные и (или) общедоступные персональные данные.
2.4. Уничтожение или обезличивание части 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).

2.5. Уточнение персональных данных производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. При этом старый материальный носитель должен быть уничтожен способом, исключающим его восстановление.

III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке с использованием материальных носителей
3.1. Обработка персональных данных должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.

3.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

3.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

3.4. Сотрудникам, обрабатывающим персональные данные на материальных носителях, запрещается передавать данные носители лицам, не имеющим допуск к обработке персональных данных. Так же запрещается передавать данные носители лицам, имеющим допуск к обработке персональных данных, но ознакомление с данной категорией персональных данных не входит в их должностные обязанности.

3.5. Уничтожение материальных носителей должно проводиться способом исключающим восстановление данных носителей и дальнейшего ознакомления с записанной на них информацией (измельчение, вымарывание и т.п.)
3.6. По факту уничтожения материальных носителей, комиссией из 3-х человек, в состав которой должен входить руководитель структурного подразделения, за которым числились данные носители, составляется Акт (Приложение №1), в котором указываются данные о материальных носителях, характер записанной на них информации, причина уничтожения. Акт составляется в двух экземплярах: один экземпляр храниться у администратора информационной безопасности, второй – в структурном подразделении.

3.7. Уничтожение материальных носителей должно проводиться в помещениях структурного подразделения ОБУСО «Льговский  МКЦСОН», за которым числились данные носители.

3.8. При передаче в другие организации материальные носители должны, быть упакованы в пакет/конверт, обеспечивающий сохранность (конфиденциальность) зафиксированной на них информации.
Данное передвижение (передача) материальных носителей персональных данных регистрируется руководителем структурного подразделения, из которого осуществляется передача материальных носителей, в «Журнале передачи материальных носителей персональных данных» (Приложение 2), где делается отметка об отправке (куда отправлен (реквизиты адресата), исходящий номер пакета/конверта, дата отправки, способ отправки (курьер, заказная почта и т.п.)) и отметка о получении (номер «Уведомления о вручении» или «Накладной»). В случае если передача материального носителей осуществляется лично сотрудником ОБУСО «Льговский  МКЦСОН» , то у адресата, необходимо взять расписку о получении носителя (Приложение 3).

3.9. Контроль за ведением  «Журналов передачи материальных носителей персональных данных» в подразделениях ОБУСО «Льговский  МКЦСОН» возлагается на администратора информационной безопасности.
Приложение 1

к Инструкции по организации работы

с материальными носителями

персональных данных
АКТ № ____ (экз. №___)
об уничтожении материальных носителей персональных данных

«____»_______________201_ г.                                                                  г.   Льгов

Комиссия в составе:

Председатель:_______________________________ (ФИО)

Члены комиссии: ____________________________ (ФИО)



        ____________________________ (ФИО)

составила настоящий Акт о том, что в ее присутствии уничтожены следующие материальные носители персональных данных 

	Состав носителя (кол-во листов и т.п.)Характер информации, которая содержится на носителеВид носителя
(анкета, опросной лист, заявление и т.п.)
	Причина
	Способ уничтожения (измельчение, вымарывание и т.п.)

	1.2.3.
	4.
	5.


Председатель комиссии: ____________(ФИО)
подпись

Члены комиссии: ____________(ФИО)
   подпись

        ____________(ФИО)
                                                         подпись
Настоящий Акт составлен в 2-ух экземплярах на ___ листах каждых.
Экз. №1 – Администратор информационной безопасности;

Экз. №2 – __________________________________________.






(подразделение)
Приложение 2

к Инструкции по организации работы

с материальными носителями

персональных данных
Журнал №__

передачи материальных носителей персональных данных  

с «__»___________201_ г.

по «__»___________201_ г.

ФИО и должность ответственного за ведение журнала:________________________________

Журнал составлен на ____ листах

	Дата
	Исходящий  номер пакета/ конверта
	Характер информации, содержащейся на передаваемом носителе
	Исходящий номер сопроводительного письма (при наличии)
	Адресат (название организации, отдел, должность, ФИО и т.п.)
	Способ передачи/отправки носителя (лично, курьер, заказная почта)
	Отправитель (лицо, подготавливающее носитель)
	Отметка о доставке (дата, реквизиты документа, подтверждающие доставку)

	
	
	
	
	
	
	ФИО, должность
	Подпись
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Инструкции по организации работы

с материальными носителями

персональных данных

№________________
       заполняется отправителем   
Расписка
   (составлена в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон)
«___»_____________ 201_ г.                                                                                  г. Льгов



Настоящим подтверждаю получение пакета/конверта (Исходящий  номер пакета/ конверта ___________________________________) с сопроводительным письмом (Исходящий номер сопроводительного письма _________________________________) от  
Название организации: ___________________________
Должность и ФИО представителя организации:_____________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения о получателе:
Название организации:__________________________________________________________

Должность и ФИО получателя:___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«___»________________ 201_ г.      _________________________/_____________________/
                                 




            подпись получателя                                  расшифровка
                                                                                                              Приложение 3

к Приказу по организации работы

                                                                                по защите персональных   данных                    
                     Областное бюджетное учреждение социального

обслуживания « Льговский  межрайонный  комплексный

 центр социального обслуживания населения

Курской области»
Инструкция
о порядке удаления (изменения) персонифицированных записей из (в) информационных систем персональных данных

I. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция устанавливает основные требования к удалению (изменению) персонифицированных записей из (в) информационных систем персональных данных (ИСПДн)  Областного бюджетного учреждения социального обслуживания « Льговский  межрайонный  комплексный  центр социального обслуживания населения Курской области» (далее –  ОБУСО «Льговский  МКЦСОН»).

1.2. Ответственность за соблюдение требований настоящей инструкции сотрудниками ОБУСО «Льговский МКЦСОН»  возлагается на администратора информационной безопасности.

1.3. Положения данной инструкции обязательны для выполнения всеми сотрудниками ОБУСО «Льговский МКЦСОН», обрабатывающими персональные данные в ИСПДн ОБУСО Льговский МКЦСОН», а так же имеющими допуск к обработке персональных данных.

1.4. Полное (частичное) удаление персонифицированных записей о субъектах персональных данных производится по достижении цели обработки таких данных, указанных в согласии на обработку или по письменному заявлению субъекта персональных данных о прекращении обработки ОБУСО «Льговский МКЦСОН»  его персональных данных (заявления о сокращении перечня персональных данных, предъявляемых для обработки). Полное (частичное) удаление персонифицированных записей  производится в течение 3 дней с момента подачи заявления от субъекта персональных данных.

1.5. Изменение персональных данных субъекта производиться только по его письменному заявлению об уточнении обрабатываемых персональных данных в течение 3 дней с момента подачи заявления.

II. Порядок удаления (изменения) персонифицированных записей из (в) информационных систем персональных данных
2.1. Уничтожение персональных данных из информационных систем персональных данных ОБУСО «Льговский МКЦСОН»  производится средствами информационных систем, предусматривающими выполнение данной операции.

2.2. По факту полного/частичного удаления персонифицированных записей комиссией из 3-х человек, в состав которой должен входить сотрудник структурного подразделения, работающий с информационной системой, составляется Акт (Приложение №1). По факту уничтожения персональных данных из нескольких информационных систем допускается оформлять один Акт. Акт составляется в двух экземплярах: один экземпляр храниться у администратора информационной безопасности, второй – в структурном подразделении, сотрудники которого обрабатывали персональные данные в информационных системах.

2.3. В случае если удаление персональных данных производиться по заявлению субъекта о прекращении обработки его персональных данных ОБУСО «Щигровсий Льговский МКЦСОН» (о сокращении перечня персональных данных, предъявляемых для обработки), по факту исполнения заявления сотрудником ОБУСО «Льговский  МКЦСОН» , выполнившим удаление персональных данных, на заявлении делается дополнительная отметка об исполнении (Приложение №2).
Примечание: Данных пункт не отменяет требования п. 2.2. настоящей инструкции.
2.4. По факту изменения персональных данных, производящегося по заявлению субъекта об уточнении обрабатываемых ОБУСО «Льговский МКЦСОН» его персональных данных, сотрудником ОБУСО «Льговский МКЦСОН» , выполнившим данные изменения, на заявлении делается отметка об исполнении (Приложение №2).
2.5. Удалению подлежат:
	Документы

	Срок

	
	

	
	

	
	

	
	


 Приложение 1

к Инструкции о порядке удаления

(изменения) персонифицированных

записей из (в) информационных систем

персональных данных

АКТ № ______ (экз. №___)
об удалении (уничтожении) персонифицированных записей из информационных систем персональных данных

«____»_______________201_ г.                                                                              г. Льгов

Комиссия в составе:

Председатель:_______________________________ (ФИО)

Члены комиссии: ____________________________ (ФИО)



        ____________________________ (ФИО)

составила настоящий Акт о том, что в ее присутствии уничтожены следующие персонифицированные записи о субъектах персональных данных из следующих информационных систем персональных данных:

1. ИСПДн «__________________________________________________________________»:
название ИСПДн
	ФИО субъекта

	Номер документа удостоверяющего личность субъекта ПДн (при необходимости)
	Категория субъекта ПДн
	Категория обрабатываемых ПДн субъекта: перечень заполненных полей ИСПДн
	Причина удаления
	Способ уничтожения (форматирование, с использованием специальных программных средств (каких))

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


2. ИСПДн «__________________________________________________________________»:
название ИСПДн
…
Председатель комиссии: ____________(ФИО)
подпись

Члены комиссии: ____________(ФИО)
   подпись

        ____________(ФИО)
                                                         подпись
Настоящий Акт составлен в 2-ух экземплярах на ___ листах каждых.

Экз. №1 – Администратор информационной безопасности;

Экз. №2 – __________________________________________________.




(подразделение)
Приложение 2

к Инструкции о порядке удаления

(изменения) персонифицированных

записей из (в) информационных систем

персональных данных

Пример отметки об исполнении заявлений от субъектов персональных данных


                                                                                             Приложение 4

к Приказу по организации работы

                                                                                        по защите персональных данных
Инструкция
по организации учета, использования, передачи и уничтожения электронных носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации
I. Общие положения
1.1. Настоящая Инструкция устанавливает основные требования к организации учета, использования, передачи и уничтожения электронных носителей информации (далее - носители), предназначенных для обработки персональных данных и иной конфиденциальной информации в  (далее –ОБУСО «Льговский МКЦСОН» ).

1.2. К электронным носителям информации относятся: гибкие магнитные диски, CD- и DVD-диски, USB флеш-диски, накопители на жестких магнитных дисках и др.

1.3. Ответственность за организацию учета, использования, передачи и уничтожения носителей, предназначенных для обработки и хранения персональных данных и иной конфиденциальной информации, затирание (удаление) информации возлагается на администратора информационной безопасности.

1.4. Положения данной инструкции обязательны для выполнения всеми сотрудниками ОБУСО «Льговский МКЦСОН», которые в ходе выполнения своих должностных обязанностей используют носители персональных данных и иной конфиденциальной информации, а так же имеющими допуск к обработке персональных данных и иной конфиденциальной информации.

II. Учёт и хранение электронных носителей информации
2.1. Учёту подлежат все носители информации, находящиеся в распоряжении ОБУСО «Льговский МКЦСОН».

2.2. Носители учитываются в специальном «Журнале регистрации и учета электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации» (Приложение №1) в котором производится непосредственно регистрация и учёт носителей.

2.3. Регистрация и учет носителей информации осуществляется администратором информационной безопасности.

2.4. Учётный   номер   носителя   состоит из сокращенного наименования подразделения (отдела) и порядкового номера по журналу регистрации через дефис (например: уч. № ОБ-1/К, где ОБ – отдел бухгалтерии, 1 – порядковый номер в журнале, К – «Конфиденциально»).

В случае отсутствия утвержденных сокращений названий подразделений учетный номер носителя состоит из порядкового номера по журналу регистрации (например: уч. № 01/К, где 01 – порядковый номер в журнале, К – «Конфиденциально»).

2.5. Каждый носитель информации, применяемый при обработке информации на средствах  вычислительной  техники  (далее  -   СВТ),  должен  иметь  гриф конфиденциальности, соответствующий записанной на нём информации: для персональных данных и иной конфиденциальной информации - «К». Исключается хранение на одном носителе информации разных грифов конфиденциальности, а так же хранение информации, имеющей разные цели обработки.

2.6. Для съемных носителей информации реквизиты наносятся непосредственно на носитель (корпус). Если невозможно маркировать непосредственно носитель (корпус), то применяется маркировка упаковки, в которой хранится носитель или другие доступные способы маркировки (бирки, брелоки и т.п.). Надпись реквизитов делается разборчиво и аккуратно. На дискеты и футляры носителей допускается наклеивать заранее заготовленную этикетку.

2.7. Каждому носителю в журнале должна соответствовать отдельная строка.

2.8. Накопители на жестких магнитных дисках (НЖМД) в серверах и системных блоках компьютеров учитываются в паспорте (формуляре) на поставляемое оборудование с указанием марки носителя информации и его серийного номера.

2.9. Хранение носителей информации осуществляется в условиях (закрываемые шкафы, сейфы и т.п.), исключающих возможность хищения, приведения в негодность или уничтожения содержащейся на них информации.

2.10.  О фактах утраты носителей необходимо незамедлительно докладывать руководителю своего структурного подразделения.
2.11.  Администратор информационной безопасности не реже одного раза в год осуществляет проверку условий хранения носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации.

III. Выдача/сдача и передача носителей
3.1. Выдача носителей сотрудникам осуществляется администратором информационной безопасности под подпись с отметкой в «Журнале выдачи/сдачи электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации» (Приложение №2). Факт сдачи носителя регистрируется аналогичным образом.

3.2. Носители, как правило, выдаются только непосредственно на время работы с данным носителем и сдаются сотрудником администратору информационной безопасности сразу по завершению таких работ.

3.3. Носители, которые выдаются сотруднику, должны пройти проверку на отсутствие записанной на ней информации. В случаи наличия какой-либо информации на выдаваемом носителе, администратор информационной безопасности обязан удалить (затереть) информацию согласно п. 4. настоящей инструкции.
3.4. В случае повреждения носителей, содержащих персональные данные и (или) иную конфиденциальную информацию, сотрудник, в пользовании которого они находятся, обязан сообщить о случившемся руководителю своего структурного подразделения (отдела) и администратору информационной безопасности.

3.5. При передаче в другие организации носители информации должны, по возможности, быть упакованы в пакет/конверт, обеспечивающий сохранность (работоспособность) передаваемого носителя. При этом носители информации передаются с сопроводительным письмом, в котором указывается, какая информация содержится на данном носителе, а для подтверждения достоверности информации прилагается таблица с реквизитами файлов (допускается прикладывать скриншот окна архиватора). Данное передвижение (передача) носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации регистрируется в «Журнале передачи носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации» (Приложение 3), где делается отметка об отправке (куда отправлен (реквизиты адресата), исходящий номер сопроводительного письма, дата отправки, способ отправки (курьер, заказная почта и т.п.)) и отметка о получении (номер «Уведомления о вручении» или «Накладной»). В случае если передача носителей осуществляется лично сотрудником ОБУСО «Льговский Щигровский МКЦСОН» то у адресата, необходимо взять расписку о получении носителя (Приложение 4).

3.6. Для исключения утечки информации, находящейся на жестких дисках
компьютеров, при необходимости ремонта компьютера в сервисном центре, жесткий диск с компьютера демонтируется и компьютер отправляется в ремонт без жесткого диска. При необходимости диагностирования самого жесткого диска информация должна быть предварительно скопирована на резервный носитель и затем стёрта с направляемого в ремонт винчестера с использованием специальных средств (сертифицированные программные или программно-аппаратные средства защиты информации, обеспечивающие невозможность восстановления информации), либо путём полного трехкратного его форматирования. Если невозможно произвести данные действия (поломка жесткого диска или ПЭВМ), то отправка такой ПЭВМ в ремонт возможна только по письменному разрешению руководителя организации.

IV. Порядок уничтожения носителей, затирания информации на носителях
2.1. Уничтожение носителей информации, пришедших в негодность или утративших практическую ценность, производится путем их физического разрушения без возможности дальнейшего восстановления.

2.2. Перед уничтожением носителя вся информация с него должна быть стерта (уничтожена) путем использования специальных средств (сертифицированные программные или программно-аппаратные средства защиты информации, обеспечивающие невозможность восстановления информации), либо путём полного трехкратного его форматирования, если это позволяют физические принципы работы носителя.

2.3. Уничтожение носителей, затирания (уничтожении) информации с носителей производиться комиссией из 3 человек, назначенной приказом руководителя ОБУСО «Льговский МКЦСОН». В состав комиссии должен входить администратор информационной безопасности.

2.4. По факту уничтожения носителей, а также затирания (уничтожения) информации на носителях, комиссией составляется Акт (Приложение №5). В Акте указываются учётные номера носителей, характер уничтожаемой (затираемой) информации, причина уничтожения носителя (затирания информации на нем). Реквизиты Акта заносятся председателем данной комиссии в графу «Сведения об уничтожении» «Журнала регистрации и учета электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации». Подписанный Акт храниться у администратора информационной безопасности.
Приложение 1

к Инструкции по организации учета,

использования, передачи и уничтожения

электронных носителей

конфиденциальной информации

и персональных данных

Журнал №__

регистрации и учета электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации

с «__»___________201_ г.

по «__»___________201_ г.

ФИО и должность ответственного за ведение журнала:________________________________

Журнал составлен на ____ листах

	№ п/п
	Регистрационный номер электронного носителя
	Вид (тип, модель) электронного носителя
	Характер информации, которая будет содержаться на носителе
	Дата регистрации электронного носителя
	ФИО лица, регистри-рующего носитель
	Подпись лица, регистри-рующего носитель
	Сведения об уничтожении носителя (№ акта, дата)

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 2

к Инструкции по организации учета,

использования, передачи и уничтожения

электронных носителей

конфиденциальной информации

и персональных данных

Журнал №__

выдачи/сдачи электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации  

с «__»___________201_ г.

по «__»___________201_ г.

ФИО и должность ответственного за ведение журнала:________________________________

Журнал составлен на ____ листах

	Дата
	Время
	Регистрационный номер электронного носителя
	Сдал
	Принял

	
	
	
	ФИО, должность
	Подпись
	ФИО, должность
	подпись

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение 3

к Инструкции по организации учета,

использования, передачи и уничтожения

электронных носителей

конфиденциальной информации

и персональных данных

Журнал №__

передачи носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации  

с «__»___________201_ г.

по «__»___________201_ г.

ФИО и должность ответственного за ведение журнала:________________________________

Журнал составлен на ____ листах

	Дата
	Регистрационный номер электронного носителя
	Характер информации, содержащейся на передаваемом носителе
	Исходящий номер сопроводительного письма
	Адресат (название организации, отдел, должность, ФИО и т.п.)
	Способ передачи/отправки носителя (лично, курьер, заказная почта)
	Отправитель (лицо, записавшее информацию на носитель)
	Отметка о доставке (дата, реквизиты документа, подтверждающие доставку)

	
	
	
	
	
	
	ФИО, должность
	Подпись
	

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.
	6.
	7.
	8.
	9.

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 4

к Инструкции по организации учета,

использования, передачи и уничтожения

электронных носителей

конфиденциальной информации

и персональных данных

№________________
       заполняется отправителем   
Расписка
   (составлена в двух экземплярах, по одному для каждой из сторон)
«___»_____________ 201_ г.                                                                                  г. Льгов



Настоящим подтверждаю получение электронного носителя информации (Регистрационный номер электронного носителя_________________) с сопроводительным письмом (Исходящий номер сопроводительного письма _________________________) от  
Название организации: _______________________________

Должность и ФИО представителя организации:_____________________________________

_____________________________________________________________________________

Сведения о получателе:
Название организации:__________________________________________________________

Должность и ФИО получателя:___________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«___»________________ 201_ г.      _________________________/_____________________/
                                 




            подпись получателя                                  расшифровка
Приложение 5

к Инструкции по организации учета,

использования, передачи и уничтожения

электронных носителей

конфиденциальной информации

и персональных данных

АКТ № ____
о затирании/уничтожении персональных данных и иной конфиденциальной информации/электронных носителей

«____»_______________201_ г.                                                                              г. Льгов

Комиссия в составе:

Председатель:_______________________________ (ФИО)

Члены комиссии: ____________________________ (ФИО)



        ____________________________ (ФИО)

составила настоящий Акт о том, что в ее присутствии уничтожены следующие электронные носители персональных данных и иной конфиденциальной информации/ информация на следующих электронных носителях

	Регистрационный номер электронного носителя
	Вид (тип, модель) электронного носителя
	Характер информации, которая содержится на носителе
	Причина
	Способ уничтожения (физическое разрушение, форматирование, с использованием специальных программных средств (каких))

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Председатель комиссии: ____________(ФИО)
подпись

Члены комиссии: ____________(ФИО)
   подпись

        ____________(ФИО)
                                                         подпись
Отметку в «Журнал регистрации и учета электронных носителей персональных данных и иной конфиденциальной информации» произвел администратор информационной безопасности__________________________________

                                                                 (ФИО)                                 подпись
                                                                                 Приложение 5

к Приказу по организации работы

                                                                               по защите  персональных данных                                                                                             
Список лиц, имеющих доступ к персональным данным
	№
п\п
	Должность
	ФИО

	1.
	Директор
	Краснова В.Л.

	2.
	Заместитель директора
	Кросикова О.А.

	3.
	Заместитель директора
	Березникова Л.Н.

	4.
	Гл. бухгалтер
	Дружинина О.Н.

	5.
	Ведущий бухгалтер
	Шаповалова Е.А.

	6.
	Ведущий бухгалтер
	Сугрова Г.С.

	7.
	Бухгалтер 1 категории
	Деменкова С.В.

	8.
	Инспектор  по кадрам
	Щербакова Г.Н.

	9.
	Специалист по охране труда
	Дробышева Т.М.

	10.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов №1
	

	11.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов№2
	Ковалева О.И.

	12.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов№3
	Голотюк О.В.

	13.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов№4
	Курдицкая Е.Н.

	14.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов№5
	Карамышева О.А.

	15.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов №6
	Ильютченко Н.М.

	16.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов №7
	Пушкарева Н.Ф.

	17.
	Заведующий отделением на дому граждан пожилого возраста и инвалидов №8
	Коробкова В.Н.

	18.
	Заведующий отделением срочного социального обслуживания
	Прохорова Т.И.

	19.
	Специалист по социальной работе
	Иванцова О.В.

	20.
	Специалист по социальной работе
	Жаткина О. А.

	21.
	Специалист по социальной работе
	

	22.
	Программист
	Зайцев М.В.


	Список мест                                                                                                                        хранения материальных носителей персональных данных                                                        в ОБУСО «Льговский МКЦСОН»
№ 
Носитель персональных данных 

Должность допущенного должностного лица 

Место расположения 

1 

2 

3 

4 

1 

Личные дела сотрудников, документы, содержащие персональные данные сотрудников

Директор, заместители директора, работники бухгалтерии, инспектор  по кадрам, специалист по охране труда.
Шкафы кабинета № 2

Шкафы кабинета № 3

Шкафы кабинета № 30 ( обособленное подразделение п. Конышевка)

2 

Документы, содержащие персональные данные граждан 

Директор, заместители директора, заведующие отделениями социального обслуживания на дому, заведующий отделением срочного социального обслуживания, специалисты по социальной работе

Шкафы кабинета № 4

Шкафы кабинета № 9 (обособленное подразделение п. Конышевка)

Шкафы кабинета № 9 ( отделение срочного социального обслуживания)

  

	


Исполнено


ФИО исполнителя:________________________________________________


Должность исполнителя:___________________________________________


Название ИСПДн, в которых вносились данные изменения (уточнение, удаление):________________________________________________________


Дата исполнения: «_____»_________________ 201_ г.           /_____________


									       подпись











