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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст. 24 Конституции РФ, гл. 14 Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации» и Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.2. Целью Положения является защита персональных данных потребителей услуг муниципального учреждения «Апатитский городской Дворец культуры имени Егорова В.К.» (далее – Потребителей) от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.3. Потребителем услуги муниципального учреждения «Апатитский городской Дворец культуры имени Егорова В.К.» является участник клубного формирования муниципального учреждения «Апатитский городской Дворец культуры имени Егорова В.К.».

1.3. Положение определяет порядок работы (получение, обработка, использование, хранение и т.д.) с персональными данными Потребителей и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных Потребителем поставщику услуг муниципальному учреждению «Апатитский городской Дворец культуры имени Егорова В.К.» (далее МАУ АГДК).
2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Персональные данные Потребителя – информация, необходимая МАУ АГДК в связи с условиями оказания услуги и касающаяся конкретного Потребителя. Под информацией о Потребителе понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни Потребителя, позволяющая идентифицировать его личность. 

2.2. В состав персональных данных Потребителя входят: 

- паспортные данные; 

- анкетные и биографические данные; 

- сведения о составе семьи; 

- адрес места жительства; 

- номер домашнего телефона; 

- адрес личной электронной почты; 

- место работы или учебы Потребителя;

- место работы или учебы членов семьи и родственников.
2.3. К документам, содержащим персональные данные Потребителя, создаваемым в процессе трудовых отношений, относятся: 

- журналы учета работы клубных формирований;

- акты списания материальных ценностей (призов);

- списки участников выездных культурно-массовых мероприятий;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики, и др. 

3. ОБЯЗАННОСТИ МАУ АГДК
3.1. МАУ АГДК обязано организовать защиту персональных данных Потребителя от неправомерного их использования или утраты за счет средств МАУ АГДК в порядке, установленном федеральным законом. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных Потребителя распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации. 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина МАУ АГДК и его представители при обработке персональных данных Потребителя обязаны соблюдать следующие общие требования: 

3.2.1. Обработка персональных данных Потребителя может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной безопасности Потребителя, обеспечения сохранности имущества МАУ АГДК. 

3.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных Потребителя МАУ АГДК должно руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.2.3. МАУ АГДК обязано ознакомить Потребителя и его представителей с документами организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.2.4. Все персональные данные Потребителя следует получать у него самого или его законного представителя (в случае, если непосредственный Потребитель услуги является ребенком до 14 лет). Если персональные данные Потребителя возможно получить только у третьей стороны, то Потребитель (его законный представитель) должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. МАУ АГДК должно сообщить Потребителю о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа Потребителя дать письменное согласие на их получение. 

3.2.5. МАУ АГДК не имеет права получать и обрабатывать персональные данные Потребителя о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.2.6. При принятии решений, затрагивающих интересы Потребителя, МАУ АГДК не имеет права основываться на персональных данных Потребителя, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ПОТРЕБИТЕЛЯ 

4.1. В целях защиты персональных данных, хранящихся в МАУ АГДК, Потребитель имеет право: 

- получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

- получать свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные; 

- дополнять персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

- определять представителей для защиты своих персональных данных; 

- требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных; 

- требовать извещения МАУ АГДК всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Потребителя, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях и дополнениях; 

- обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия МАУ АГДК при обработке и защите его персональных данных; 

- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

4.2. При отказе МАУ АГДК исключить или исправить персональные данные Потребителя тот имеет право заявить в письменной форме МАУ АГДК о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

4.3. Потребитель для сохранения полной и точной информации о нем обязан: 

- передавать МАУ АГДК или его представителю комплекс достоверных, документированных персональных данных;

- своевременно сообщать МАУ АГДК или его представителю  об изменении своих персональных данных. 

5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

5.1. При передаче персональных данных Потребителя МАУ АГДК обязано: 

- не сообщать персональные данные Потребителя третьей стороне без письменного согласия Потребителя, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью Потребителя, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные Потребителя в коммерческих целях без его письменного согласия; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные Потребителя, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные Потребителя, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными Потребителей в порядке, установленном федеральными законами; 

- разрешать доступ к персональным данным Потребителя только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные Потребителя, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 

- передавать персональные данные Потребителя его представителям в порядке, установленном законодательством РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными Потребителя, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

5.2. Внутренний доступ. 

5.2.1. Право доступа к персональным данным Потребителя имеют: 

- директор; 

- художественный руководитель; 

- руководитель клубного формирования;

- Потребитель, носитель персональных данных; 

- работники МУ Централизованная бухгалтерия Отдела по культуре и делам молодежи (к данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций). 

5.3. Внешний доступ. 

5.3.1. К лицам, которым могут быть переданы персональные данные вне организации, при условии соблюдения требований законодательства, относятся: 

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- ГИБДД МВД РФ;

- подразделения муниципальных органов управления. 

5.3.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. 

5.3.3. Работникам, имеющим доступ к персональным данным, запрещается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации, по телефону, e-mail или факсу. 

5.3.4. Копирование и выписка персональных данных Потребителя разрешаются исключительно в служебных целях по письменному запросу и с разрешения директора. 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ КОНФИДЕНЦИАЛЬНОЙ ИНФОРМАЦИИ, СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ

6.1. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации. 

6.2. Директор, разрешающий доступ работника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение. 

6.3. Каждый работник, получающий для работы конфиденциальный документ, несет личную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

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

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

6.6. Нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного положения, влечет привлечение виновного к ответственности в соответствии с Уголовным кодексом РФ. 

6.8. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке. 

6.9. Защита прав Потребителя, установленных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.
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