Приложение № 3 
к приказу № 01.1-11/78 от « 05 » 05 2016 г.
ПЕРЕЧЕНЬ

сведений ограниченного доступа 
муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Дом детского творчества» города-курорта Железноводска Ставропольского края.
1. ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ.

Персональные данные обучающихся в МБУДО «ДДТ»
	№№

 пп
	Основания для обработки
	Содержание сведений
	Срок хранения, условия прекращения обработки

	1

2

3
	Устав МБУДО «ДДТ»
Закон РФ 

Локальные акты  МБУДО «ДДТ»
	Фамилия

Имя

Отчество
Пол 

Гражданство
№ паспорта
Свидетельство о рождении
Дата рождения
Место рождения

СНИЛС

ИНН

Медицинский полис
Адрес по прописке

Учебное заведение

ФИО, контактная информация, степень родства законных представителей, паспортные данные, уровень образования, пол, место работы
Семейное положение 

Поведенческий статус

Оказание помощи (льготы)
Группа здоровья, наличие инвалидности
Правонарушения

Данные о движении обучающегося.

Учебная деятельность (дополнительное образование).
Участие в Международных, Всероссийских, Краевых, городских мероприятиях
Данные об промежуточной  и итоговой аттестации
Достижения
	Согласно номенклатуре дел, до 75 лет со дня окончания обучения.


Персональные данные сотрудников МБУДО «ДДТ»; сотрудников, работающих на условиях почасовой оплаты труда, на условиях гражданско – правовых договоров.

	№№

 пп
	Основания для обработки
	Содержание сведений
	Срок хранения, условия прекращения обработки

	1
	Трудовой Кодекс Российской Федерации.

закон от 2 марта 2007г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,
	     - сведения, содержащиеся в удостоверении личности;

     - информация, содержащаяся в трудовой книжке Работника;

     - информация,     содержащаяся     в     страховом     свидетельстве

государственного пенсионного страхования;

     - документы воинского учета - при их наличии;

     - информация об образовании,  квалификации или  наличии  специальных знаний или подготовки;

     - информация  медицинского  характера,  в  случаях   предусмотренных

законодательством;

     - иные документы,  содержащие сведения,  необходимые для определения

трудовых отношений.
	Срок действия трудового  договора + 75 лет.


Приложение № 4 
к приказу № 01.1-11/78 от «05 » 05  2016 г.
Перечень подразделений и должностей, осуществляющих обработку персональных данных в МБУДО «ДДТ»
	№
	Подразделение/должность
	Категория информации ограниченного доступа

	Администрация

	1.
	Директор
	Персональные данные субъектов всех категорий.

	2.
	Зам.  директора по УВР
	Персональные данные методистов, педагогов дополнительного образования, психолога, педагогов-организаторов, обучающихся

	3.
	Секретарь/делопроизводитель
	Персональные данные работников, обучающихся

	4.
	Зам  директора по АХР
	Персональные данные работников

	5
	Методисты
	Персональные данные  педагогов дополнительного образования,  педагогов-организаторов, обучающихся ( своей направленности)

	6
	ПДО
	Персональные данные  обучающихся ( своего объединения)

	7
	Психолог
	Персональные данные работников, обучающихся

	8
	Главный бухгалтер
	Персональные данные работников


*заполняется согласно штатному расписанию образовательного учреждения
Приложение №5 
к приказу №  01.1-11/78 от «05 » 05  2016 г.
Дополнительное соглашение

к трудовому договору № _______

от «____»______________20___г.
1.1. Работник обязуется:

1.1.1. Не разглашать сведения ограниченного доступа, которые ему будут доверены или станут известны в период действия настоящего Договора.

1.1.2. Не сообщать устно или письменно кому бы то ни было сведения ограниченного доступа без соответствующего разрешения Работодателя.

1.1.3. В случае попытки посторонних лиц получить сведения ограниченного доступа немедленно сообщать об этом своему руководителю и ответственному за обеспечение информационной безопасности (при наличии).

1.1.4. Не использовать знание сведений ограниченного доступа для занятий любой деятельностью, которая в качестве конкурентного действия может нанести ущерб Работодателю либо субъекту персональных данных.

1.1.5. При прекращении действия данного Договора все носители сведений ограниченного доступа (документы, машинные носители, черновики,  распечатки на принтерах и пр.), которые находились в его распоряжении в связи с выполнением должностных обязанностей, передать своему руководителю.

1.1.6. Об утрате или недостаче носителей сведения ограниченного доступа, удостоверений, пропусков, ключей от сейфов (хранилищ), личных печатей и других фактах, которые могут привести к разглашению сведений ограниченного доступа, а также о причинах и условиях возможной утечки этих сведений немедленно сообщать своему руководителю и ответственному за обеспечение информационной безопасности (при наличии).

1.1.7. Использовать переданные ему Работодателем и установленные на рабочем месте технические средства обработки и передачи информации исключительно для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящим Договором.

1.2. Работодатель предоставляет Работнику необходимые условия для выполнения требований по охране конфиденциальности сведений ограниченного доступа, к которым допускается Работник – хранилища для документов, средства для доступа к информационным ресурсам и др., определяемые обязанностями, выполняемыми Работником.

1.3. Работник подтверждает, что не имеет никаких обязательств перед какими-либо физическими или  юридическими лицами, интересы которых вступают в противоречие с условиями настоящего Договора, либо ограничивают права и обязанности Работника, предусмотренные настоящим Договором. 

1.4. Работодатель обязуется до начала выполнения должностных обязанностей Работником довести до его сведения соответствующие положения документов по защите сведений ограниченного доступа, разглашение которых может нанести ущерб интересам Работодателя, нарушить права и свободы субъектов персональных данных и нарушить данный Договор.

1.5. Работнику известно, что разглашение сведений ограниченного доступа, ставших ему известными в период действия настоящего Договора, может повлечь дисциплинарную, материальную, административную, гражданско-правовую, уголовную ответственность, предусмотренную действующим законодательством Российской Федерации.

	Работодатель:
	Работник:

	Директор ________________ /                       /

                      подпись                                         расшифровка
	       _________________ /                      /

                подпись                                   расшифровка


Приложение № 6 
к приказу №  01.1-11/78 от « 05 » 05  2016 г.
МБУДО «ДДТ»

г. Железноводск, ул. Ленина 55
Согласие на обработку персональных данных:
Обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия Работнику в выполнении им своих функциональных обязанностей, в обучении и должностном росте, предоставления им предусмотренных законодательством Российской Федерации и внутренними нормативными актами Работодателя льгот, обеспечения личной безопасности Работника, учета результатов исполнения им своих функциональных обязанностей.
Перечень персональных данных Работника включает в себя:
-
сведения, содержащиеся в удостоверении личности;

-
информация, содержащаяся в трудовой книжке Работника;

-
информация,     содержащаяся     в     страховом     свидетельстве государственного пенсионного страхования;

-
документы воинского учета - при их наличии;

-
информация об образовании,  квалификации или  наличии  специальных знаний или подготовки;

-
информация  медицинского  характера,  в  случаях   предусмотренных законодательством;

-
иные документы,  содержащие сведения,  необходимые для определения трудовых отношений.
Обработка персональных данных осуществляется во время действия трудового договора и в течение 75 лет после прекращения действия договора.

Даю согласие на обработку своих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование; передачу в Министерство образования и молодежной политики Ставропольского края, администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края, управление образования администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Финансовое управление администрации города-курорта Железноводска Ставропольского края, Медицинские учреждения, ПФР РФ, ФСС РФ, ИФНС России, Контрольно-счетная палата города-курорта Железноводска Ставропольского края, ФБУЗ «Центр гигиены и эпидемиологии в Ставропольском крае в г. Пятигорске», МБУДО «ДДТ»,  обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Фамилия


Имя________________________


Отчество


Паспорт. Серия ________ Номер _______ Дата выдачи


Кем выдан


Адрес проживания


Дата
«    »__________20__г.                       Подпись___________

Приложение № 7 
к приказу № 01.1-11/78 от « 05 » 05 2016 г.
 МБУДО «ДДТ»

г. Железноводск, ул. Ленина 55
Согласие на обработку персональных данных:
Обработка персональных данных обучающегося осуществляется для соблюдения законов и иных нормативных и правовых актов Российской Федерации в целях воспитания и обучения обучающегося, обеспечения его личной безопасности, контроля качества образования, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными актами администрации.
                               Перечень персональных данных обучающегося включает в себя:
1. сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, паспорте или ином документе, удостоверяющем личность;

2. информация, содержащаяся в личном деле обучающегося;
3. информация, содержащаяся в личном деле обучающегося, лишенного родительского попечения;
4. сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);

5. информация об успеваемости;

6. информация о состоянии здоровья;
7. документ о месте проживания;
8. иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания.
Обработка персональных данных обучающегося осуществляется во время обучения в полном объеме и в течение 75 лет в книге учета выдачи Свидетельства об окончании. Согласие может быть отозвано по личному заявлению субъекта. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных, образовательное учреждение не может выполнить ряд обязательств перед субъектом: выдача Свидетельства об оканчании, предоставление льгот, участие обучающегося в Международных, Всероссийских, Краевых, городских мероприятиях.
Разрешаю обработку персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование; Министерство образования и молодежной политики Ставропольского края, Министерство образования РФ, Министерство Культуры, Администрация города-курорта Железноводска Ставропольского края, Управление образования города-курорта Железноводска Ставропольского края, Центры молодежных проектов, Комитет по делам молодежи, организаторы Международных, Всероссийских, краевых и городских конкурсов, администрация МБУДО «ДДТ».  обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу.  
Обучающийся:
Фамилия


Имя______________


Отчество


Документ. Серия ________ Номер _______ Выдан


Дата выдачи


Адрес проживания


Родитель (законный представитель):
Фамилия


Имя___________


Отчество


Документ. Серия ________ Номер _______ Выдан


Дата выдачи


Адрес проживания


 «    »__________20__г.                       Подпись___________
