Муниципальное автономное учреждение дополнительного образования «Детская юношеская спортивная школа «Юность» 

г. Новотроицка
ПРИКАЗ

25.08.2017 г. № 145
Об организации работы с персональными данными в муниципальном автономном 

  учреждении дополнительного
  образования «Детско-юношеская

  спортивная школа «Юность»

  г. Новотроицка
В целях организации работы с персональными данными в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка в соответствии со статьями 86-90 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральными законами  от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2006 № 149‑ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», от 21.03.2012 № 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»:
1. Утвердить:

1.1. Правила обработки персональных данных в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 1).

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (приложение № 2).

1.3. Правила работы с обезличенными данными в случае обезличивания персональных данных в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 3).

1.4. Положение об обработке персональных данных без использования средств автоматизации (приложение № 4).

1.5. Положение о порядке доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение № 5).

1.6. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (приложение № 6).

1.7. Перечень должностей работников  муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение № 7).

1.8. Перечень должностей работников муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение № 8).

1.9. Перечень информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 9).

1.10. Матрица доступа к информационным системам персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 10).

1.11. Положение об определении границ контролируемой зоны (приложение № 11).

1.12. Перечень помещений в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка, в которых ведется обработка персональных данных (приложение № 12).

1.13. План осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (приложение № 13).

1.14. Инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 14).

1.15. Инструкция администратора безопасности информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 15).

1.16. Инструкция по проведению инструктажа лиц, допущенных к работе с персональными данными (приложение № 16).

1.17. Инструкция о порядке проведения разбирательств по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных (приложение № 17).

1.18. Инструкция пользователя информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 18).

1.19. Инструкция пользователя информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка при возникновении нештатных ситуаций (приложение № 19).

1.20. Инструкция по антивирусной защите в информационных системах персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 20).

1.21. Инструкция по парольной защите в информационных системах персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 21).

1.22. Инструкция по организации резервирования и восстановления программного обеспечения, баз персональных данных информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 22).

1.23. Инструкция по учету и хранению съемных носителей персональных данных в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 23).

1.24. Сводная таблица действий муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка в ответ на обращения субъектов персональных данных, их представителей и запросы Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных (приложение № 24).

1.25. Журнал учета прохождения первичного инструктажа сотрудниками, допущенными к работе с персональными данными (приложение № 25).

1.26. Журнал учета обращений субъектов персональных данных и их законных представителей (приложение № 26).

1.27. Журнал учета съемных носителей, содержащих персональные данные (приложение № 27).

1.28. Журнал регистрации фактов нарушения и восстановления работоспособности оборудования или информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 28).

1.29. Журнал учета средств защиты информации (приложение № 29).

1.30. Журнал учета проверок государственными органами (приложение № 30).

1.31. Акт оценки потенциального вреда субъектам персональных данных (приложение № 31).

1.32. Акт определения уровня защищенности информационной системы персональных данных (приложение № 32).

1.33. Акт внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных (приложение № 33).

1.34. Акт проведения внутреннего расследования по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных (приложение № 34).

1.35. Акт уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов (приложение № 35).

1.36. Форма запроса субъекта персональных данных о наличии и ознакомлении с персональными данными (приложение № 36).

1.37. Форма запроса субъекта персональных данных с отзывом согласия на обработку персональных данных (приложение № 37).

1.38. Форма запроса субъекта персональных данных на блокирование персональных данных (приложение № 38).

1.39. Форма запроса субъекта персональных данных на уничтожение персональных данных (приложение № 39).

1.40. Форма запроса субъекта персональных данных на уточнение персональных данных (приложение № 40).

1.41. Форма уведомления субъекта персональных данных об отказе внесения изменений в персональные данные субъекта (приложение № 41).

1.42. Форма уведомления субъекта персональных данных об устранении неправомерных действий с его персональными данными (приложение № 42).

1.43. Форма уведомления органа по защите прав субъектов персональных данных (приложение № 43).

1.44. Типовое обязательство работника муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение № 44).

1.45. Форма согласия на обработку персональных данных сотрудника (приложение № 45).

1.46. Форма согласия на обработку персональных данных субъекта персональных данных (приложение № 46).

1.47. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение № 47).

2. Назначить ответственным лицом за организацию обработки персональных данных в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (далее – Ответственный за организацию обработки ПДн) секретаря – машинистку МАУДО ДЮСШ «Юность».
2.1. В своей работе Ответственный за организацию обработки ПДн должен руководствоваться Инструкцией ответственного за организацию обработки персональных данных в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка (приложение № 14 к настоящему приказу).

3. Назначить ответственным сотрудником за проведение инструктажа лиц, допущенных к работе с персональными данными в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка, секретаря-машинистку МАУДО ДЮСШ «Юность».

3.1. В своей работе ответственный сотрудник за проведение инструктажа лиц, допущенных к работе с персональными данными в муниципальном автономном учреждении дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа «Юность» г. Новотроицка, должен руководствоваться Инструкцией по проведению инструктажа лиц, допущенных к работе с персональными данными (приложение № 16 к настоящему приказу).

4. Назначить администратором безопасности информационных систем персональных данных муниципального автономного учреждения дополнительного образования «Детско-юношеская спортивная школа 
[image: image1.jpg]«IOHOCTHY T. HoBOTpounka (manee — AJMHUHHCTpaTOp 0€30MaCHOCTH) TEXHHKA
MAY 10 JHOCI «FOHOCTBY.

41.B cBoeii paGore AnMuHHMCTpaTop  0€30macHOCTH  JOJDKEH
PYKOBOJACTBOBAThCS HHcTpyKIHen aJIMHHHCTpaTOpa 0e30macHOCTH
AHQOPMALMOHHBIX ~ CHCTEM  IIEPCOHANBHBIX  JAHHBIX  MYHHIUIIAIBHOTO
ABTOHOMHOTO YUPEXIEeHHs JOIOTHATENbHOro 00pasoBaHus «JleTcKo-IoHOMECKas
coprupHas mxoma «fOHocTe» T. HoBoTtpoumika (mpumioxernue N b B
HACTOAIIEMY TIPHUKA3Y).

5.Cosnars xomuccuro (maree — Komuccus) ¢ Lenpio ONpeeieHusl ypOBH:
3AIMINEHHOCTH  MH(GOPMAIMOHHBIX  CHUCTEM  IEPCOHANBHBIX  JaHHBIX
MYHHIAMATBHOTO aBTOHOMHOTO YYPEXACHUA IOTOJHUTEIBHOTO o0Opa3oBaHus
«JleTcko-foHOmecKas crnoprupHas Ikona «OHOCTE» r. HOBOTpOWIIKA, OLEHKH
[IOTEHIMAIBHOTO Bpeia CyOBeKTaM NMEePCOHATbHBIX JaHHBIX B CIydae HapyIIeHU
denepalbHOIO 3aKOHa OT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O mnepcoHaJIbHBIX AAHHBIX,
OCYIIECTBIICHUS] BHYTPEHHETO KOHTPOJIA COOTBETCTBHS 00paboTKH MepCOHAIBHBIX
JaHHBIX TpeGOBaHWSAM K 3alMTe€ IEPCOHANBHBIX JNaHHBIX, IPOBEACHHA
pas6upaTenscTB [0 (GaKTaM HECOOGIONCHHS YCIOBHH XPaHEHHUS HOCHUTeNeH
TIEPCOHANIBHBIX JTAHHBIX, MCIOIB30BaHMA CPEJICTB 3aIIUTEI uHpOpMaLiU, KOTOPbIC
MOTYT IIPUBECTH K HapyIICHWIO KOHQUICHIHAIbHOCTH IEPCOHANBHBIX NAHHBIX
WM APYTMM HapyIIeHUsM, IPUBOJSIIMM K CHIDKEHHIO YPOBHS 3allMINCHHOCTH
TIEPCOHANBHBIX JaHHBIX, YHUYTOXXCHHS MaTEPUABHBIX HOCHTEJIeH, cofep KalluX
HIepCOHAJIBHEIE JaHHBIE.

6. YTBepauTh TojNoXkeHHe O KoMuCCHH 1O KOHTPOJIO COOTBETCTBHA
06paboTKH MEePCOHANBHBIX JAHHBIX YCTaHOBICHHBIM TpeOOBaHUAM COIJIACHO
nprwiokeHuIo Ne 48 K HacTOSIIEMy IIpUKasy.

7.VtBepmurh coctaB KOMHCCHM COINIaCHO —IPHIIOKEHHUIO Ne 49 «x
HACTOSAIIEMY IIPHKa3y.

8. KoHTpob 32 HCTIONHEHHEM HACTOSIIETo IIPHUKa3a OCTABIISIO 3a coboi

9.TIprka3 BCTyIaeT B CHILY CO THS €0 NOAMHCAHHS.
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