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                УТВЕРЖДЕНО

 приказом директора ГБУСО

 «Невинномысский комплексный

 центр социального обслуживания

 населения»

  от 25.06.2021 года  № 143/1-од
ПРАВИЛА
обработки и защиты персональных данных 
в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН
1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила разработаны с целью обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в том числе права на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также определяют:

политику ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в том числе в отношении защиты персональных данных;

содержание, условия и порядок обработки, хранения и уничтожения персональных данных; 
меры, направленные на защиту персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»; 
ответственность за невыполнение требований норм установленных законодательством Российской Федерации, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.2. Обработка персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящими Правилами.
1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с: 

Конституцией Российской Федерации;

Гражданским кодексом Российской Федерации;

Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

Трудовым кодексом Российской Федерации;

Уголовным кодексом Российской Федерации;

Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

Федеральным законом «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных»);
Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федеральным законом «О противодействии коррупции» (далее – Федеральный закон «О противодействии коррупции»);

Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее – Постановление № 687);
Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 
2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»;
Постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 
2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
1.4. Понятия, используемые в настоящих Правилах, применяются в значениях, определенных Федеральным законом «О персональных данных». 

2. Условия, цели и порядок обработки персональных данных 
2.1. ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» является оператором, организующим и осуществляющим в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» обработку персональных данных субъектов персональных данных: 

2.1.1. Работники ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»,
2.1.2. Иные сторонние лица, обработка персональных данных которых осуществляется ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края (далее – иные сторонние лица).

2.2. Автоматизированная обработка персональных данных ведется в информационных системах персональных данных ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», перечень которых указан в приложении 1 к настоящим Правилам, в соответствии с утверждаемым ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» списком работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», которым разрешена обработка персональных данных либо доступ к персональным данным с использованием автоматизированной обработки персональных данных (далее – ИСПДн). 
2.3. Неавтоматизированная обработка персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» ведется в соответствии с требованиями Постановления № 687 и утверждаемым ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» списком работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» которым разрешена обработка персональных данных без использования средств автоматизации, либо доступ к персональным данным.
2.4. Работники ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» ознакамливаются с положениями законодательства Российской Федерации и нормативными актами ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в области персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных) и подписывают обязательство работника, которому разрешена обработка персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», по соблюдению требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных по форме, указанной в приложении 2 к настоящим Правилам.
2.5. Обработка персональных данных субъектов персональных данных и иных сторонних лиц с использованием ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» осуществляется в соответствии с требованиями, установленными законодательством Российской Федерации.

2.6. Персональные данные работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» и членов их семей, обрабатываются в целях:

1) формирования кадровых документов в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» с использованием ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» и осуществления всех действий ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», связанных с реализацией своих полномочий по организации кадрового делопроизводства;

2) осуществления действий, связанных с обеспечением работником условий труда, предоставлением гарантий и компенсаций, обязательным государственным страхованием работников, обязательным социальным страхованием, осуществлением расчетов по оплате труда и иным выплатам, связанным с трудовыми отношениями, иных действий, связанных с трудовыми обязательствами.

2.7. Персональные данные иных сторонних лиц обрабатываются в целях:
1) предоставления государственных услуг, функций и полномочий, возложенных на ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края;
2) организации приема граждан, обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»;
2.8. Состав персональных данных, обрабатываемых в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», указан в приложении 3 к настоящим Правилам.
2.9. При обработке персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» объем и характер обрабатываемых персональных данных, способы обработки персональных данных должны соответствовать целям обработки персональных данных, указанным в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил.

2.10. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, обрабатываются на бумажных носителях и в ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в структурных подразделениях.

2.11. Получение ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» персональных данных осуществляется непосредственно у субъекта персональных данных. Если персональные данные возможно получить только у третьих лиц, то субъект персональных данных уведомляет ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» об этом заранее и представляет свое письменно оформленное согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных по форме приложения 4 (далее – письменное согласие на обработку персональных данных).

2.12. Кроме случая, указанного в пункте 2.11 настоящих Правил, обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, осуществляется при условии получения их письменного согласия на обработку персональных данных, если иное не установлено Федеральным законом «О персональных данных», в следующих случаях:

1) при передаче (распространении, представлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством Российской Федерации;
2) при трансграничной передаче персональных данных;

3) при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении лиц, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

2.13. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2  настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных» осуществляется без их письменного согласия на обработку персональных данных в рамках целей обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил.

2.14. Обработка специальных категорий персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, осуществляется без их письменного согласия на обработку персональных данных в целях обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил, в соответствии с подпунктом 2.3 пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона «О персональных данных» и положениями Трудового кодекса Российской Федерации, федерального закона «О противодействии коррупции», за исключением случаев получения персональных данных соответствующего субъекта персональных данных у третьих лиц.

2.15. Работники ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», уполномоченные с учетом установленной компетенции, сообщают субъекту персональных данных о составе персональных данных, обрабатываемых в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», и целях их обработки. Разъяснение юридических последствий отказа субъекта персональных данных предоставить свои персональные данные доводится до сведения субъектов персональных данных по форме приложения 5 к настоящим Правилам.
2.16. Передача, опубликование и распространение персональных данных субъектов персональных данных допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации. При создании общедоступных источников персональных данных (адресные книги, справочники) согласие субъекта персональных данных на обработку персональных данных, разрешенных для распространения оформляется отдельно от иных согласий субъекта по форме приложения 6 к настоящим Правилам. Оператор обязан обеспечить субъекту персональных данных возможность определить перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.
3. Обработка персональных данных в рамках электронного информационного взаимодействия 
3.1 ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» осуществляет обработку персональных данных в рамках электронного информационного взаимодействия с федеральными органами государственной власти, органами государственных внебюджетных фондов, исполнительными органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления в целях исполнения полномочий и функций организаций, участвующих в предоставлении государственных и муниципальных услуг и иными организациями, взаимодействие с которыми предусмотрено законодательством Российской Федерации. В случае передачи персональных данных субъекта персональных данных третьим лицам, письменно оформляется согласие субъекта персональных данных на передачу персональных данных третьим лицам по форме приложения 7 к настоящим Правилам. 
3.2. ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в рамках электронного информационного взаимодействия направляет информацию, включающую персональные данные субъектов персональных данных, обрабатываемые в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в следующие федеральные органы государственной власти, органы государственных внебюджетных фондов, исполнительные органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления и иные организации:

в Федеральную налоговую службу – о предоставлении информации из Единого государственного реестра юридических лиц и Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (сведения об учредителях - физических лицах и иные персональные данные в соответствии с законодательством Российской Федерации, необходимые для достижения целей обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил);

в Пенсионный фонд Российской Федерации  – о представлении сведений о пенсиях и других социальных выплатах, о страховом номере индивидуального лицевого счета гражданина в системе обязательного пенсионного страхования (фамилия, имя, отчество, размеры получаемой пенсии и других социальных выплат, страховой номер индивидуального лицевого счета и иные персональные данные в соответствии с законодательством Российской Федерации, необходимые для достижения целей обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил);
в Фонд социального страхования Российской Федерации – о предоставлении информации о периодах временной нетрудоспособности (фамилия, имя, отчество, серия, номер и дата выдачи основного документа, удостоверяющего личность, адрес места регистрации, номер телефона, индивидуальный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, продолжительность страхового стажа, банковские реквизиты и иные персональные данные в соответствии с законодательством Российской Федерации, необходимые для достижения целей обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7  настоящих Правил);
в Федеральную миграционную службу Российской Федерации (фамилию, имя, отчество и иные персональные данные в соответствии с законодательством Российской Федерации, необходимые для достижения целей обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил);

в отделение Банка ПАО Сбербанк  – осуществление расчетов по оплате труда и иных выплат (фамилия, имя, отчество, серия, номер и дата выдачи основного документа, удостоверяющего личность, адрес места регистрации, номер телефона, индивидуальный номер налогоплательщика, страховой номер индивидуального лицевого счета, продолжительность страхового стажа, банковские реквизиты и иные персональные данные в соответствии с законодательством Российской Федерации, необходимые для достижения целей обработки персональных данных, указанных в пунктах 2.6, 2.7 настоящих Правил), 
Министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края; ГУМВД РВ по Ставропольскому краю; Комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска, учреждения здравоохранения, учреждения социального обслуживания, санаторно-курортные организации.                                                                                                                                                                
4. Защита персональных данных субъектов персональных данных
4.1. Защита персональных данных субъектов персональных данных и иных сторонних лиц от несанкционированного доступа, неправомерного использования или утраты обеспечивается ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

4.2. Обеспечение безопасности персональных данных субъектов персональных данных при их обработке в ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» осуществляется ответственным за организацию обработки и защиту персональных данных ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – ответственное лицо) уполномоченное приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», совместно с администраторами автоматизированной системы ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – администраторы АС), в соответствии с утверждаемым ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» перечнем работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», ответственных за техническое обслуживание ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» и администраторами информационной безопасности в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – Администраторы ИБ), в соответствии с утверждаемым ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» перечнем работников, являющихся администраторами информационной безопасности в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным субъектов персональных данных, указанным в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности персональных данных:

применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», необходимых для выполнения требований к защите персональных данных;

применение средств криптографической защиты информации и средств защиты информации, установленных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных в ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»;

обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие соответствующих мер;

контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровней защищенности ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»;

принятие иных мер, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

5. Сроки обработки и хранения персональных данных
5.1. Хранение персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных или иного стороннего лица, не дольше, чем этого требуют цели их обработки.

5.2. Сроки обработки и хранения в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» персональных данных субъектов персональных данных, указанных в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 настоящих Правил, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края.

5.3. Персональные данные, предоставляемые в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 2.1.1, 2.1.2 на бумажном носителе, хранятся в структурных подразделениях ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в специально оборудованных запираемых шкафах и сейфах, в соответствии с утверждаемым приказом перечнем мест хранения документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных ГБУСО «Невинномысский КЦСОН».
5.4. Ответственность за обеспечение сохранности документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», несут уполномоченные работники ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», назначаемые приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН».
5.5. Персональные данные, обрабатываемые без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в том числе путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

5.6. В случае достижения целей обработки персональных данных субъекта персональных данных или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных письменного согласия на обработку его персональных данных, ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» обязано незамедлительно прекратить обработку персональных данных соответствующего субъекта персональных данных и уничтожить их в срок, не превышающий 30 дней со дня достижения целей обработки персональных данных (поступления отзыва субъектом персональных данных письменного согласия на обработку его персональных данных), если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

6. Порядок уничтожения обработанных персональных данных в 
ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
6.1. Уничтожение обработанных персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в целях исключения их дальнейшей обработки осуществляется в сроки, установленные законодательством Российской Федерации.

6.2. Документы, содержащие персональные данные, наряду с иными документами формируются в дела в структурных подразделениях ГБУСО «Невинномысский КЦСОН». 

6.3. Акт о выделении к уничтожению дел, не подлежащих хранению, один раз в два года рассматривается на заседании экспертной комиссии ГБУСО «Невинномысский КЦСОН». 
6.4. Уничтожение обработанных персональных данных из ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» осуществляется штатными средствами ИСПДн в соответствии с пунктом 5.6 настоящих Правил, администраторами АС, совместно с администраторами баз данных ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – администраторы БД), в соответствии с утверждаемым приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»  перечнем работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», ответственных за техническое обслуживание ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» и администраторами ИБ.
6.5. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на машинных носителях персональных данных производится комиссией утверждаемой приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», путем механического нарушения целостности машинного носителя персональных данных, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с машинных носителей персональных данных методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации. При этом составляется акт уничтожения персональных данных (машинных носителей персональных данных) в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», по форме утверждаемой приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН». 

7. Условия обезличивания и правила работы с обезличенными данными

7.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных субъекта персональных данных, снижения класса ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» и по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

7.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

замена части сведений идентификаторами;

обобщение (понижение) точности сведений;

деление сведений на части и обработка в разных ИСПДн;

другие способы, не запрещенные законодательством Российской Федерации
7.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных или их уничтожение.
7.4. Обезличивание обрабатываемых персональных данных проводят уполномоченные работники ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в соответствии с утверждаемым приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» перечнем работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», руководствуясь приказами Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05 сентября 2013 г. № 966 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных», от 12 декабря 2013 г. «Методические рекомендации по применению Приказа Роскомнадзора от 05 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных». 
7.5. Контроль за мероприятиями по проведению обезличивания обрабатываемых персональных данных проводят ответственное лицо совместно с администраторами БД.
7.6. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

7.7. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

7.8. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

парольной политики;

антивирусной политики;

правил работы с машинными носителями персональных данных; 

правил резервного копирования;

правил доступа в помещения, где расположены автоматизированные рабочие места с ИСПДн ГБУСО «Невинномысский КЦСОН».

7.9. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

хранения бумажных носителей в условиях, исключающих доступ к ним посторонних лиц;

соблюдение правил доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, в соответствии с утверждаемой приказом ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» инструкцией порядка доступа в помещения ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в которых ведется обработка персональных данных.
8. Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

8.1. Запросы субъектов персональных данных или их представителей на получение информации, касающейся обработки персональных данных субъектов персональных данных, рассматриваются уполномоченными работниками ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных (далее – запросы, представитель).

8.2. Обращение субъекта персональных данных или его представителя фиксируются в журнале учета обращений субъектов для получения доступа к своим персональным данным по форме приложения 8 к настоящим Правилам.

8.3. В случае если у представителя субъекта персональных данных отсутствуют документы, подтверждающие его полномочия на получение персональных данных субъекта персональных данных, либо отсутствует письменное согласие субъекта персональных данных на передачу его персональных данных представителю, обратившемуся с запросом, ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в лице своих уполномоченных работников вправе отказать в представлении персональных данных соответствующего субъекта персональных данных. В этом случае представителю, обратившемуся с запросом, направляется письменный мотивированный отказ в представлении информации, указанной в его запросе.
9. Ответственность уполномоченного работника ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных субъектов

Уполномоченные работники ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных субъекта, привлекаются к материальной, административной, уголовной и гражданско-правовой ответственности, а также к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Директор                                                                                       О.Н.Семенова
Приложение 1

к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных 
в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
	№ п/п
	Наименование
	Уровень 
защищенности

	1.
	1С бухгалтерия
	4

	2.
	Адресная социальная помощь
	2

	3.
	СБИС
	4

	4.
	Учет клиентов и услуг ЦСО
	2

	5. 
	АРМ «Криста»
	4

	6.
	Сбербанк бизнес онлайн –интернет клиент
	4

	7.
	                Госуслуги АРМ Центр обслуживания
	4


	Приложение 2

к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
работника, которому разрешена обработка персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», по соблюдению требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных
1. Я, ________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
исполняющий(ая) должностные обязанности по занимаемой должности_______________________________________________________________,
которому разрешена обработка персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», предупрежден(а) о том, что в целях исполнения мною должностных обязанностей мне будет предоставлен доступ к персональным данным в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в составе и целях, определяемых Правилами обработки и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», утвержденными приказом директора ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – Правила).
2. Обязуюсь при работе с персональными данными в составе, определяемом Правилами:

соблюдать требования к обработке и защите персональных данных, установленные законодательством Российской Федерации и нормативными актами ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в области персональных данных;
не разглашать полученные при исполнении мной должностных обязанностей сведения, касающиеся субъектов персональных данных;

знакомиться только с теми документами, к которым получен доступ в соответствии со служебной необходимостью;

обеспечивать сохранность закреплённых за мной носителей персональных данных;

информировать непосредственного руководителя о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными и о попытках несанкционированного доступа к ним;

информацию о допущенных мною нарушениях установленного порядка работы, учета и хранения документов, а также о фактах разглашения сведений, содержащих персональные данные, подлежащих защите, представлять непосредственному руководителю в виде письменных объяснений;
в случае прекращения в установленном порядке исполнения мною должностных обязанностей прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

3. Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или утраты мною этих сведений, я несу ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. С Правилами обработки персональных данных субъектов в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» ознакомлен(а).

«___»______________ 20___ г.  ________________  ______________________

    (подпись)                           (расшифровка подписи)




Приложение 3

к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
СОСТАВ

персональных данных, обрабатываемых в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
1. 
Персональные данные работников ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» и членов их семей
 включают в себя следующую информацию:

фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

дата и место рождения;

информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

фотографии;
номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

идентификационный номер налогоплательщика;

номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

сведения о трудовой деятельности;

сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

сведения о присвоении ученой степени, ученого звания;

медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего выполнению должностных обязанностей;

документы, подтверждающие принадлежность налогоплательщика к категориям граждан, перечисленным в статье 218 Налогового кодекса Российской Федерации;

сведения о размере денежного содержания и иных выплат;

информация, содержащаяся в служебном контракте, дополнительных соглашениях к служебному контракту;

сведения о пребывании за границей Российской Федерации;

информация о классном чине государственной гражданской службы Российской Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде государственной гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы);

информация о наличии или отсутствии судимости;

информация об оформленных допусках к государственной тайне;

сведения о наличии государственных и иных наград;

сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о расходах;

номер и вид счета;

иные персональные данные, необходимые для достижения целей обработки персональных данных, предусмотренных Правилами обработки 
и защиты персональных данных субъектов в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», утверждаемыми приказом директора  ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – Правила обработки и защиты ПДн).



2. Персональные данные иных сторонних лиц, обрабатываемые в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края в рамках:

1) предоставления государственных услуг и исполнения государственных функций и полномочий, возложенных на ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», в соответствии с законодательством Российской Федерации, законодательством Ставропольского края, включает в себя следующую информацию:

фамилия, имя, отчество; 

дата и место рождения;
паспортные данные (вид паспорта, серия, номер, кем и когда выдан);

адрес места жительства (адрес регистрации, адрес фактического проживания);

иные персональные данные, необходимые для достижения целей обработки персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2) организации приема граждан, обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», утверждаемыми приказом, включает в себя следующую информацию:
фамилия, имя, отчество;

почтовый адрес;

адрес электронной почты;

указанный в обращении контактный телефон;

иные персональные данные, указанные заявителем в обращении (жалобе), а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения.
Приложение 4

к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в 
ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу______________________________________, документ, удостоверяющий личность серии ______ № _______________, выдан 
____________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)

свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие уполномоченным лицам ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», находящегося по адресу: г. Невинномысск, ул. Маяковского д. 5, на:

1) обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) персональных данных, состав которых утвержден Правилами обработки и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» утверждаемыми приказом директора ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее ˗˗ Правила) в целях, указанных в п. 2 Правил для реализации полномочий, возложенных на ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» законодательством Российской Федерации.

2) получение моих персональных данных, необходимых для достижения целей обработки персональных данных, предусмотренных, у третьих лиц, а именно:
__________________________________________________________________

(указать конкретных лиц, на получение персональных данных у которых

____________________________________________________________________________________________
субъектом персональных данных дается согласие)

__________________________________________________________________;

3) передачу (или распространение, представление) моих персональных

данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации, в целях:

__________________________________________________________________

(указать цели, для достижения которых субъектом персональных данных

__________________________________________________________________

дается согласие на передачу или распространение, представление его

_____________________________________________________________________________;
персональных данных третьим лицам)

4) трансграничную передачу персональных данных, а именно:---
(указать, на территорию какого иностранного государства, какому органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу субъектом персональных данных дается согласие на трансграничную передачу его персональных данных)

5) принятие решений, порождающих юридические последствия в отношении меня или иным образом затрагивающих мои права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки моих персональных данных, а именно________________________________ __________________________________________________________________
                    (указать, на принятие каких именно решений субъектом

_____________________________________________________________________________.

персональных данных дается согласие)

Я ознакомлен(а) с тем, что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока трудовых и непосредственно связанных с ними отношений в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10, статьи 10.1 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после прекращения трудовых и непосредственно связанных с ними отношений персональные данные будут храниться в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации срока хранения документов;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения, возложенных законодательством Российской Федерации на ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» функций, полномочий и обязанностей.

__________________ 20___ г.  ________________  ______________________

                                                                    (подпись)                       (расшифровка подписи)

Приложение 5
к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»     
РАЗЪЯСНЕНИЕ 

юридических последствий отказа субъекта персональных данных предоставить свои персональные данные 
Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу______________________________________, документ, удостоверяющий личность серии ______ № _______________, выдан 
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)

получил(а) разъяснения о юридических последствиях отказа предоставить свои персональные данные ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В соответствии со статьей 65 Трудового кодекса Российской Федерации субъект персональных данных при приеме на работу и заключении трудового договора обязан предоставить определенный перечень информации о себе.

Без предоставления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений, трудовой договор не может быть заключен.

На основании пункта 11 статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.
В соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных Вы имеете право:

1) на получение сведений об ГБУСО «Невинномысский КЦСОН», о месте его нахождения, о наличии ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными;

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

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

4) на обжалование действия или бездействия ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

_____________20___г. ____________________  _______________________

                       подпись)                               (расшифровка подписи)
Приложение 6
к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
СОГЛАСИЕ
субъекта персональных данных на обработку персональных данных, разрешенных для распространения

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированный (ая) по адресу______________________________________, документ, удостоверяющий личность серии ______ № _______________, выдан 
____________________________________________________________________
___________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным лицам ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»), находящегося по адресу: г. Невинномысск, ул. Маяковского 5, считать следующие персональные данные разрешенными для распространения:

1. Фамилию, имя, отчество;

2. Контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты);

3. Информация о трудовой деятельности, в том числе служебных обязанностях;

4. Фотография, для размещения на официальном сайте ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
в целях включения их в общедоступные источники персональных данных (справочники, адресные книги и т.д.). Мои персональные данные должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных в случаях, указанных в ч.2 ст. 8 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
Я предупрежден (а) с тем, что обработка моих персональных данных осуществляется с использованием бумажных носителей и средств вычислительной техники, с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также необходимых правовых, организационных и технических мер, обеспечивающих их защиту 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. 

Срок действия Согласия на обработку персональных данных, разрешенных для распространения – с даты подписания Согласия. Согласие может быть отозвано путем подачи письменного заявления в адрес ГБУСО «Невинномысский КЦСОН».
Я предупрежден(а), что в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 ч.1 ст.6 и ч. 2 ст. 10 Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
__________________ 20___ г.  ________________  ______________________

                                                                    (подпись)                       (расшифровка подписи)

Приложение 7

к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»

СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на передачу 

персональных данных третьим лицам 

Я, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу______________________________________, документ, удостоверяющий личность серии ______ № _______________, выдан 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным лицам ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»), находящегося по адресу: г. Невинномысск, ул. Маяковского 5, на передачу (предоставление, доступ) моих персональных данных в целях, указанных в п. 2 Правил для реализации полномочий, возложенных на ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»  законодательством Российской Федерации следующим юридическим лицам:

1. ПФР (отделение ПФР);

2. ФСС;

3. ФНС;

4. Банк;

5. Образовательные учреждения (в том числе дополнительного профессионального образования);

6. Служба занятости;

7. Казначейство.

Я предупрежден(а) с тем, что передача персональных данным третьим лицам осуществляется с использованием бумажных носителей и средств вычислительной техники, с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также необходимых правовых, организационных и технических мер, обеспечивающих их защиту 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. 

__________________ 20___ г.  ________________  ______________________

                                                                    (подпись)                       (расшифровка подписи)

СОГЛАСИЕ

субъекта персональных данных на передачу 

персональных данных третьим лицам *
Я, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ая) по адресу______________________________________, документ, удостоверяющий личность серии ______ № _______________, выдан 
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
(кем и когда выдан)

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным лицам ГБУСО «Невинномысский КЦСОН» (далее – ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»), находящегося по адресу: г. Невинномысск, ул. Маяковского 5, на передачу (предоставление, доступ) моих персональных данных в целях, указанных в п. 2 Правил для реализации полномочий, возложенных на ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»  законодательством Российской Федерации следующим юридическим лицам:

1.Министерство труда и социальной защиты населения Ставропольского края; 

2.Комитет по труду и социальной поддержке населения администрации города Невинномысска;

3. Учреждения здравоохранения;

4. Учреждения социального обслуживания;

5. Санаторно-курортные организации.

Я предупрежден(а) с тем, что передача персональных данным третьим лицам осуществляется с использованием бумажных носителей и средств вычислительной техники, с соблюдением принципов и правил обработки персональных данных, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», а также необходимых правовых, организационных и технических мер, обеспечивающих их защиту 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. 

__________________ 20___ г.  ________________  ______________________

                                                                    (подпись)                       (расшифровка подписи)

*

Заполняется получателями социальных и дополнительных платных услуг и их законными представителями

Приложение 8
к Правилам обработки 
и защиты персональных данных в ГБУСО «Невинномысский КЦСОН»
государственное бюджетное учреждение социального обслуживания 

«Невинномысский комплексный центр социального обслуживания населения»

ЖУРНАЛ
 учета обращений субъектов для получения доступа к своим персональным данным

	Ответственный за ведение журнала: _________________

________________________________________________

(должность, наименование отдела)
________________________________________________
	Начат «____» _______________________ 20___ г.
Завершён «____» ____________________ 20___ г.


	__________________________________  

                            (Ф.И.О)

__________________________________  

                            (Ф.И.О)
	                           ____________ / _______________________ /
                                                (подпись)                       (расшифровка подписи)

                           ____________ / _______________________ /
                                                 (подпись)                      (расшифровка подписи)

 


На _____ листах

г. Невинномысск, 2021 год
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п/п
	Дата

обращения
	Ф.И.О. гражданина
	Отношения 
субъекта ПДн с оператором ПДн
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предоставлении доступа к ПДн

(отказе в доступе)
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