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ПОРЯДОК
обработки и обеспечения режима защиты
персональных данных
 в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов» 




1. Общие положения
1.1. Целью данного Порядка является определение порядка обработки и обеспечения режима защиты персональных данных (далее - ПДн) в муниципальном казенном учреждении «Центр организации торгов» (далее - Учреждение).
1.2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон), постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», на основании статей Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации. Гражданского кодекса Российской Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации, Положению о защите персональных данных в Учреждении и устанавливает единый порядок обработки и обеспечение режима защиты персональных данных в Учреждении.
1.3. Настоящий Порядок утверждается и вводится в действие приказом директора Учреждения и является обязательным для исполнения всеми работниками Учреждения, имеющими доступ к персональным данным.
2. Основные термины и определения
· персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
· персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом;
· оператор персональных данных (оператор) - муниципальное казенное учреждение «Центр организации торгов», осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;
· обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя, в том числе:
· сбор;
· запись;
· систематизацию;
· накопление;
· хранение;
· уточнение обновление, изменение);
· извлечение;
· использование;
· передачу (распространение, предоставление, доступ);
· обезличивание;
· блокирование;
· удаление;
· уничтожение;
· автоматизированную обработку персональных данных - обработку персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
· распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;
· предоставление персональных данных - действия, направленные па раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
· блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
· уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
· обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
· информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.
3. Допуск н доступ к обработке персональных данных
3.1. Основанием для допуска работника к обработке персональных данных является приказ о назначении его на должность, должностная инструкция, предусматривающая обработку персональных данных, обязательство о неразглашении персональных данных, составленное по форме согласно Приложению № 1 к настоящему Порядку.
3.2. Руководитель Учреждения:
1) назначает приказом ответственного за организацию обработки персональных данных;
2) утверждает список работников, уполномоченных на обработку персональных данных. Уполномоченные работники имеют право обрабатывать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций в определенных целях;
3) до предоставления доступа к обработке персональных данных ответственного за организацию обработки персональных данных и уполномоченных работников обеспечивает:
а) их ознакомление под подпись с настоящим Порядком;
б) подписание ими обязательства о неразглашении персональных данных.
Обязательство о неразглашении персональных данных хранится в личном деле работника.
4. Требования к обработке персональных данных
4.1. Обработка персональных данных, не отвечающая целям обработки, которые установлены в Разделе 4 Политики в отношении организации обработки персональных данных Учреждения. запрещается.
4.2. При приеме на работу уполномоченный работник получает у субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных.
4.3. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, когда обработка персональных данных работника осуществляется только с его согласия, уполномоченный работник получает у субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных, составленное по форме согласно Приложению № 2 к настоящему Порядку.
4.3.1 Обработка персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных статьей 10.1 Федерального закона. Форма согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения установлена в Приложении №12 к настоящему Порядку. Согласие на обработку таких персональных данных оформляется отдельно от других согласий на обработку персональных данных. Согласие предоставляется субъектом персональных данных лично либо в форме электронного документа, подписанного электронной подписью, с использованием информационной системы Роскомнадзора.
4.4. Согласие на обработку персональных данных уполномоченный работник получает у субъекта персональных данных до начала их обработки.
4.5. Согласие на обработку персональных данных работника хранится в его личном деле.
4.6. Субъект персональных данных вправе отозвать согласие на обработку персональных данных, направив в Учреждение отзыв, составленный по форме согласно Приложению № 3 к настоящему Порядку, либо в произвольной форме.
4.7. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Учреждение вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4.8. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом Учреждением заранее по форме согласно Приложению № 4 к настоящему Порядку. Учреждение сообщает работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника от дачи письменного согласия на их получение.
Необходимость согласия на получение персональных данных у третьих лиц и направление уведомления об этом может возникнуть, например, при подтверждении факта получения диплома, свидетельства, аттестата об образовании, при восстановлении трудовой книжки, свидетельства о получении квалификации, при подтверждении факта работы в том или ином месте, факта смены фамилии и др., в том числе, если утрата сведений произошла в связи со стихийными бедствиями, иными обстоятельствами.
Для получения персональных данных работника у третьей стороны работник должен дать письменное согласие на получение персональных данных у третьих лиц, составленное по форме согласно Приложению № 5 к настоящему Порядку.
4.9. Учреждение не вправе запрашивать у третьих лиц даже с согласия субъекта персональных данных информацию, не имеющую отношения к целям обработки персональных данных.
4.10. Учреждение вправе поручить обработку персональных данных субъектов персональных данных с их согласия другому лицу на основании заключаемого с ним договора.
4.11. Договор должен содержать перечень персональных данных, перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, цели их обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных, требования, предусмотренные частью 5 статьи 18 и статьей 18.1 Федерального закона, обязанность по запросу Учреждения персональных данных в течение срока действия поручения Учреждения, в том числе до обработки персональных данных, предоставлять документы и иную информацию, подтверждающие принятие мер и соблюдение в целях исполнения поручения Учреждения требований, установленных в соответствии со статьей 6 Федерального закона, обязанность обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона, в том числе требование об уведомлении Учреждения о случаях, предусмотренных частью 3.1 статьи 21 Федерального закона.
4.12. Если при обращении субъекта персональных данных либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных выявлены неточные персональные данные или неправомерная обработка персональных данных, Учреждение обязано осуществить блокирование таких персональных данных с момента обращения на период проверки.
При подтверждении факта неточности персональных данных Учреждение обязано уточнить персональные данные в течение 7 рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
При выявлении неправомерной обработки персональных данных Учреждение обязано прекратить их обработку в срок, не превышающий 3 рабочих дней с даты выявления.
Нарушения фиксируются Учреждением в Журнале учета нарушений порядка обработки персональных данных, составленного по форме согласно Приложению № 6 к настоящему Порядку.
В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Учреждение обязано уничтожить такие персональные данные в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных.
Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении (невозможности уничтожить) персональных данных Учреждение обязано письменно уведомить субъекта персональных данных по форме согласно Приложению № 7 к настоящему Порядку или устно и приобщить копию уведомления или справку об уведомлении к материалам расследования (проверки).
В случае если обращение субъекта персональных данных либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, Учреждение обязано уведомить указанный орган.
4.13. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, Учреждение обязано с момента выявления такого инцидента Учреждением, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных:
1) в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполномоченном Учреждением на взаимодействие с уполномоченным органом по защите нрав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;
2) в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента (при наличии).
4.14. Обработка персональных данных кандидатов для приема на работу осуществляется в соответствии с требованиями настоящего раздела. При обработке персональных данных кандидатов оформляется согласие по форме согласно Приложению № 8 к настоящему Порядку.
При этом для кандидатов, поступающих на работу, действует несколько особых случаев:
1) письменное согласие не требуется, если от имени кандидата действует кадровое агентство, с которым данное лицо заключило соответствующий договор, а также при самостоятельном размещении кандидатом своего резюме в сети Интернет, доступного неограниченному кругу лиц;
2) если резюме кандидата поступило по электронной почте или факсу, уполномоченному работнику необходимо подтвердить факт направления указанного резюме самим кандидатом. Если из резюме невозможно однозначно определить физическое лицо, его направившее, данное резюме подлежит уничтожению в день поступления.
4.15. Сроки хранения, комплектования, учета, передачи и использования содержащих персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов регламентируются Федеральным законом «Об архивном деле в Российской Федерации», Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом Минкультуры России от 25.08.2010 № 558.
4.16. Безопасность персональных данных обеспечивается реализацией комплекса мер, определенных федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, приказами ФСТЭК России. ФСБ России, Роскомнадзора. иными нормативными документами Российской Федерации.
4.17. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях, в специальных разделах или на нолях форм (бланков).
4.18. Уточнение персональных данных производится путем их обновления или изменения на материальном носителе, а если это не допускается особенностями материального носителя - путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
4.19. При работе с документами, содержащими персональные данные, должны быть приняты меры, исключающие возможность ознакомления с этими документами посторонних лиц, в том числе работников, не уполномоченных на обработку персональных данных.
4.20. Документы, содержащие персональные данные, должны храниться в специальном шкафу или помещении, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.
4.21. Дела, содержащие персональные данные, должны находиться в рабочих кабинетах или в специально отведенных для их хранения помещениях, располагаться в запираемых шкафах, обеспечивающих их полную сохранность.
4.22. Средства защиты информации, обеспечивающие защиту персональных данных, должны удовлетворять требованиям, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", а также нормативным правовым актам в области обработки и защиты персональных данных Федеральной службы безопасности Российской Федерации и Федеральной службы по техническому и экспортному контролю.
4.23. Автоматизированная обработка персональных данных разрешается только при условии применения средств защиты информации, обеспечивающих нейтрализацию актуальных угроз, определенных частью 5 статьи 19 Федерального закона.
4.24. Во время эксплуатации средств вычислительной техники, предназначенных для обработки персональных данных, должны быть предусмотрены меры по исключению случаев несанкционированного подключения к внешним информационным системам, внешним информационно-телекоммуникационным сетям, а также несанкционированного доступа к этим средствам при проведении ремонтных, профилактических и других видов работ.
Средства вычислительной техники, предназначенные для обработки персональных данных, должны быть внесены ответственным за организацию обработки персональных данных в Журнал учета машинных носителей персональных данных, составленного по форме согласно Приложению № 9 к настоящему 11орядку.
4.25. 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.
4.26. Во время перерывов в работе, а также после окончания работы с документами, содержащими персональные данные, необходимо:
- убирать документы с поверхности рабочих столов в запирающееся хранилище (сейф,
шкаф);
- блокировать средство вычислительной техники с помощью защищенной паролем экранной заставки;
- принимать необходимые меры по недопущению использования средства вычислительной техники другими работниками и посторонними лицами.
4.27. В случае обращения субъекта персональных данных к Учреждению с требованием о
прекращении обработки персональных данных Учреждение обязано в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты получения Учреждением соответствующего требования, прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных пунктами 2-11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Учреждением в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
5. Порядок уничтожения персональных данных
5.1. Ответственным за организацию обработки ПДн осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения и подлежащих уничтожению.
5.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании комиссии, состав которой утверждается приказом директора Учреждения.
5.3. По итогам заседания составляются протокол и акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел; дела проверяются на их комплектность, акт подписывается председателем и членами комиссии и утверждается приказом Учреждения.
5.4. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, может быть организовано собственными силами либо силами подрядной организации.
5.5. По окончании процедуры уничтожения ответственным за организацию обработки ПДн составляется соответствующий акт об уничтожении документов, содержащих персональные данные.
6. [bookmark: bookmark0]Передача персональных данных
6.1. Передача персональных данных субъектов персональных данных без их согласия допускается, если это необходимо для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполни тельном производстве, по мотивированным запросам правоохранительных органов и иных органов государственной власти в рамках установленных полномочий, а также в иных случаях предусмотренных федеральными законами.
6.2. Передача персональных данных субъектов персональных данных третьим лицам осуществляется с их письменного согласия, составленного по форме согласно Приложению № 10 к настоящему Порядку, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъектов персональных данных, а также в иных случаях, предусмотренных Федеральным законом, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.
6.3. Передача персональных данных субъектов персональных данных общественным организациям, негосударственным пенсионным фондам и страховым компаниям осуществляется в соответствии с заключенными с этими организациями договорами на оказание услуг и с письменного согласия субъектов персональных данных, составленного по форме согласно Приложению № 10 к настоящему Порядку.
При этом в текст договора включаются условия соблюдения конфиденциальности и обеспечения безопасности персональных данных, обрабатываемых в рамках выполнения обязательств по договору согласно требованиям Федерального закона, Положения о защите персональных данных Учреждения и настоящего Порядка.
6.4. Пересылка конвертов (пакетов) с документами, содержащими персональные данные, может производиться фельдъегерской связью, заказными или ценными почтовыми отправлениями.
7. [bookmark: bookmark1]Рассмотрение обращений (запросов) субъектов персональных данных
7.1. Субъекты персональных данных имеют право получать информацию, касающуюся обработки их персональных данных в Учреждении, в соответствии с частями 1 - 7 статьи 14 Федерального закона.
7.2. Сведения предоставляются субъекту персональных данных в доступной форме, в них не включаются персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
7.3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Учреждением в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения Учреждением запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Учреждением в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
7.4 Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных (г отношениях с Учреждением (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение л (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Учреждением, подпись субъекта персональных данных или его представителя.
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Учреждение предоставляет сведения субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или торосе.
В случае если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены указанные сведения, то ему направляется мотивированный отказ.
7.5. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона в том случае, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.
7.6. Ответы на письменные запросы субъектов персональных данных и организаций даются в письменной форме в объеме, обеспечивающем конфиденциальность персональных данных. Мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации направляется, если субъект персональных данных или Учреждение не обладает правами доступа к запрашиваемой информации или запрос не соответствует требованиям Федерального закона.
7.7. Учет обращений (запросов) субъектов персональных данных ведется ответственным за организацию обработки персональных данных в журнале учета, составленном по форме согласно Приложению № 1 1 к настоящему Порядку.
8. Обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных и уполномоченных работников на обработку персональных данных
8.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных и уполномоченные работники обязаны руководствоваться в своей деятельности законодательством Российской Федерации в области обработки и защиты персональных данных, Политикой в отношении обработки персональных данных Учреждения, Положением о защите персональных в Учреждении, настоящим Порядком и другими нормативными документами Учреждения.
8.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Учреждении обеспечивает:
1) соблюдение законодательства Российской Федерации и нормативных документов Учреждения в области обработки и защиты персональных данных;
2) доведение до сведения уполномоченных работников Учреждения положений законодательства Российской Федерации и нормативных документов Учреждения в области обработки и защиты персональных данных;
3) осуществление внутреннего контроля за обеспечением режима защиты персональных данных в Учреждении.
4) регулярную проверку полноты списка работников, уполномоченных на обработку персональных данных;
5) систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения и подлежащих уничтожению.
8.3. Уполномоченные работники обязаны:
1) знать и выполнять законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, а также нормативные документы Учреждения в области обработки и защиты персональных данных;
2) выполнять все требования документов, указанных в пункте 8.1. настоящего Порядка.
3) не разглашать информацию, содержащую персональные данные субъектов персональных данных;
4) обеспечивать	конфиденциальность персональных данных, использовать предусмотренные в Учреждении меры для защиты персональных данных от неправомерных действий;
5) во время работы с информацией и (или) документами, содержащими персональные данные, исключать возможность ознакомления с ними работников, не имеющих права обработки персональных данных;
6) при увольнении сдавать все имеющиеся в распоряжении материальные носители лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Учреждении;
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7) информировать директора Учреждения обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к персональным данным и о других нарушениях порядка обработки персональных данных.
Приложение №1
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения



ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении персональных данных

Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________________
(должность, наименование подразделения МКУ «Центр организации торгов»)
___________________________________________________________________________________,
ознакомлен(а) с Порядком обработки и обеспечения режима защиты персональных данных в МКУ «Центр организации торгов» и проинформирован(а) об обработке мною персональных данных, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки.
Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. не передавать и не разглашать третьим лицам служебную информацию, в том числе содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
2. в случае попытки третьих лиц получить от меня служебную информацию, в том числе содержащую персональные данные, сообщать непосредственному начальнику;
3. не использовать служебную информацию, в том числе содержащую персональные данные, с целью получения выгоды;
4. выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных и иной служебной информации.
Я предупрежден(а) об ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и нормативными документами МКУ «Центр организации торгов» за умышленное или неосторожное разглашение персональных данных субъектов персональных данных.



«____» ___________ 20__ г.                           ____________/_____________________
                                                                              (подпись)      (расшифровка подписи)


Приложение №2
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
СОГЛАСИЕ
работника на обработку персональных данных
Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                    (дата)                                    
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:___________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                   (дата)                                      
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________,
                                                                                         (реквизиты доверенности или документа,
___________________________________________________________________________________
подтверждающего полномочия представителя)
в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Положением о защите персональных данных в МКУ «Центр организации торгов» и Порядком обработки и обеспечения режима защиты персональных данных в МКУ «Центр организации торгов», утвержденных приказом директора МКУ «Центр организации торгов» от «_____» _____ 20__ г. № _____, даю свое согласие муниципальному казенному учреждению «Центр организации торгов» (юридический адрес: г.Тверь, ул. Вольного Новгорода, д.10, каб.8) – далее МКУ «Центр организации торгов»  на обработку следующих моих персональных данных:
· фамилия, имя, отчество (при наличии), а также прежние фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место их изменения (в случае изменения);
· пол;
· дата (число, месяц, год) и место рождения;
· сведения о гражданстве (подданстве), в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства;
· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
· номер контактного телефона, адрес электронной почты и (или) сведения о других способах связи;
· страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
· идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
· реквизиты свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения;
· сведения о семейном положении, составе семьи (степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты (число, месяц, год) и места рождения);
· сведения об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний (в том числе наименование образовательной и (или) иной организации, год окончания, уровень образования, квалификация, реквизиты документа об образовании, обучении);
· сведения об отношении к воинской обязанности, о воинском учете и реквизиты документов воинского учета (серия, номер, дата выдачи документа, наименование органа, выдавшего его);
· сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
· сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;
· сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках работников, совмещающих работу с обучением (учебных отпусках) и отпусках без сохранения заработной платы;
· сведения о заработной плате, реквизиты банковского счета для перечисления заработной платы и социальных выплат;
· сведения о доходах, обязательствах по исполнительным документам;
· другие персональные данные, необходимые для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, обеспечения выполнения трудовых договоров с работниками, содействия работникам в обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества МКУ «Центр организации торгов», обеспечения пропуска субъектов персональных данных в МКУ «Центр организации торгов», выполнения социальных обязательств, а также в других целях, предусмотренных Уставом и нормативными документами МКУ «Центр организации торгов».
Согласие дано исключительно с целью обеспечения выполнения обязательств работодателя, вытекающих из трудовых и непосредственно связанных с ними отношений (в т.ч. обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; заключения трудового договора и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений; отражения информации в кадровых документах; начисления заработной платы; исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование; представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц; предоставления сведений в кредитную организацию для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы; предоставления налоговых вычетов; контроля количества и качества выполняемой мной работы; обеспечения сохранности имущества работодателя).
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанной выше цели, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.

Я проинформирован, что МКУ «Центр организации торгов» гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами. 
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение установленного нормативными правовыми актами срока хранения информации.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению, врученному лично или направленному ценным письмом с описью вложения в адрес ____________________ .
Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.

«____» ___________ 20__ г.                 ____________/_____________________
                                                                  (подпись)        (расшифровка подписи)


Приложение №3
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
ОТЗЫВ
согласия на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                                                         (дата)
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:___________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                                                         (дата)
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________,
  (реквизиты доверенности или документа, подтверждающего полномочия представителя)
___________________________________________________________________________________

работающий (работавший) в должности _________________________________________________
___________________________________________________________________________________
в период с ___________________________________ по ____________________________________
или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                               (дата)                                       
___________________________________________________________________________________,
(кем)
проживающий(ая) по адресу __________________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________,
                                                                  (реквизиты доверенности или документа,
___________________________________________________________________________________
подтверждающего полномочия представителя)
в соответствии с пунктом 2 статьи 9 Федерального закона «О персональных данных" отзываю данное мной «___» _______ 20__ г. согласие на обработку моих персональных данных.
Уведомление об уничтожении моих персональных данных прошу направить в письменной форме по адресу: __________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.

«____» ___________ 20__ г.                 ____________/_____________________
                                                                  (подпись)        (расшифровка подписи)


Приложение №4
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
УВЕДОМЛЕНИЕ
о получении персональных данных от третьих лиц

Уважаемый(ая) _______________________________________!
(имя, отчество)

В связи с ___________________________________________________________________________
                                                                                           (указать причину)
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
у МКУ «Центр организации торгов» возникла необходимость получения следующих сведений, содержащих Ваши персональные данные ________________________________________________
                                                                             (перечислить сведения)
___________________________________________________________________________________.
Данные сведения будут запрошены в целях: _____________________________________________
                                                                                (подтверждение страхового стажа, сведений об образовании и т.д.)
___________________________________________________________________________________.
При наличии у Вас указанных сведений просим предоставить их МКУ «Центр организации торгов» в течение _____ рабочих дней с даты получения настоящего уведомления.
В случае невозможности предоставить эти сведения просим в указанный срок дать письменное согласие на получение их из следующих источников:
___________________________________________________________________________________
(указать источники)
___________________________________________________________________________________.
По результатам обработки указанных сведений планируется принять следующие решения, которые будут доведены до Вас: _______________________________________________________
___________________________________________________________________________________.
(указать решения и иные юридические последствия обработки)
Против принятого решения Вы имеете право заявить письменно свои возражения в _____________ срок.
Информируем Вас о последствиях Вашего отказа предоставить указанные сведения или дать письменное согласие на получение МКУ «Центр организации торгов» указанных сведений: ___________________________________________________________________________________
(перечислить последствия)
___________________________________________________________________________________.
Информируем Вас также о Вашем праве в любое время отозвать свое согласие на обработку персональных данных.

_______________________/_____________________/_____________________________
             (должность)                                 (подпись)                                      (расшифровка подписи)

«____» ____________ 20__ г.

С уведомлением ознакомлен(а):
______________________________________/_____________________
    (подпись субъекта персональных данных)                       (расшифровка подписи)

«____» ____________ 20__ г.
Приложение №5
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
СОГЛАСИЕ
на получение персональных данных у третьих лиц

Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                                                         (дата)
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:___________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                   (дата)                                      
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________,
(реквизиты доверенности или документа, подтверждающего полномочия представителя)
___________________________________________________________________________________
действую по собственной воле и в своих интересах, в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие МКУ «Центр организации торгов» (юридический адрес: г.Тверь, ул. Вольного Новгорода, д.10, каб.8) на получение от _______________________________________________________________________________
(наименование организации)
следующих сведений: ________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________.
(перечень сведений и (или) документов, содержащих персональные данные)

Целью получения персональных данных является _________________________________
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение установленного нормативными правовыми актами срока хранения информации.
Согласие может быть мною отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.

«____» ___________ 20__ г.                 ____________/_____________________
                                                                      (подпись)             (расшифровка подписи)


Приложение №6
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
ЖУРНАЛ
учета нарушений порядка обработки персональных данных

	N п/п
	Дата
	Источник получения информации о нарушении
	Краткое содержание нарушения
	Дата уведомления 
	Результаты проверки
	Сведения о месте хранения материалов

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	
	
	
	
	
	
	







Приложение №7
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения

УВЕДОМЛЕНИЕ
об устранении нарушений обработки или уничтожении (невозможности уничтожения) персональных данных

Уважаемый(ая) _______________________________________!
(имя, отчество)

Настоящим уведомляем, что Ваше обращение от «___»_________20__г._____________________
___________________________________________________________________________________
(краткое содержание обращения)
___________________________________________________________________________________
_______________________________________________________________________ рассмотрено.
Выявленное(ые) нарушение(я) обработки Ваших персональных данных: _____________________
___________________________________________________________________________________
(краткое описание нарушения)
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
(устранены, уничтожены/уничтожение невозможно по причине)
___________________________________________________________________________________.


_______________________/_____________________/_____________________________
             (должность)                           (подпись)                 (расшифровка подписи)

«____» ____________ 20__ г.

Уведомление получил(а):
______________________________________/_____________________
  (подпись субъекта персональных данных)    (расшифровка подписи)

«____» ____________ 20__ г.


Приложение №8
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения

СОГЛАСИЕ
кандидата на работу в МКУ «Центр организации торгов» на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                                                         (дата)
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                     (дата)                                    
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________,
   (реквизиты доверенности или документа, подтверждающего полномочия представителя)
___________________________________________________________________________________
даю своей волей и в своем интересе согласие МКУ «Центр организации торгов» (юридический адрес: г.Тверь, ул.Вольного Новгорода, д.10, каб.8) на обработку следующих моих персональных данных: ____________________________________________________________________________
(состав персональных данных)
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
в целях возможного трудоустройства в МКУ «Центр организации торгов».
В указанных целях даю согласие на обработку, предполагающую сбор (непосредственно от меня как соискателя, а также из общедоступных информационных ресурсов и архивов), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных.
Обработка моих персональных данных может осуществляться как автоматизированным, так и неавтоматизированным способом.
Я ознакомлен(а) с тем, что:
· согласие на обработку персональных данных действует с даты его подписания до__________
___________________________________________________________________________________;
(до достижения целей обработки персональных данных либо указать срок действия согласия)
· согласие на обработку персональных данных может быть отозвано путем подачи письменного заявления.

«____» ___________ 20__ г.                 ____________/_____________________
                                                                      (подпись)             (расшифровка подписи)
Приложение №9
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
ЖУРНАЛ
учета машинных носителей персональных данных

	N п/п
	Вид машинного носителя
	Номер машинного носителя
	Дата постановки на учет машинного носителя
	Ф.И.О., должность работника, получившего машинный носитель в пользование
	Дата и подпись работника в получении машинного носителя
	Дата возврата и подпись уполномоченного работника в получении машинного носителя от работника
	Дата и подпись уполномоченного работника и исполнителя об уничтожении машинного носителя

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	
	
	
	
	
	
	
	



Образец учетных реквизитов СНИ (наносится на СНИ)

	
	Условное или сокращенное наименование подразделения

	
	Учетный номер

	
	




Приложение №10
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения

СОГЛАСИЕ
на передачу персональных данных третьим лицам


Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                                                         (дата)
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:_____________________________________________________
___________________________________________________________________________________, 

или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                       (дата)                                  
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:_____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________,
                                                                                         (реквизиты доверенности или документа,
___________________________________________________________________________________
подтверждающего полномочия представителя)
даю своей волей и в своем интересе согласие МКУ «Центр организации торгов» (юридический адрес: г.Тверь, ул. Вольного Новгорода, д.10, каб.8) на передачу следующих моих персональных данных: ____________________________________________________________________________
(состав персональных данных)
___________________________________________________________________________________
в целях ____________________________________________________________________________
в _________________________________________________________________________________.
(название и адрес организации, которой передаются персональные данные)
Согласие дано по собственной воле и в своих интересах. Согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации и может быть мною отозвано в письменном виде.



«____» ___________ 20__ г.                 ____________/_____________________
                                                                      (подпись)             (расшифровка подписи)

Приложение №11
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения

ЖУРНАЛ
учета обращений (запросов) субъектов персональных данных

	N п/п
	Дата поступления обращения (запроса)
	Ф.И.О. заявителя
	Адрес места жительства заявителя
	Количество листов обращения (запроса)
	Дата, входящий номер, откуда поступило обращение (запрос), форма обращения (личное, письменное, электронное, почтовое)
	Краткое содержание
	Исполнитель ответа на обращение (запрос) (должность, фамилия)
	Исходящий номер и дата ответа
	Номер и дата почтового отправления
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9
	10
	11

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	









Приложение №12
к Порядку обработки и обеспечения режима защиты персональных данных Учреждения
СОГЛАСИЕ
работника на обработку персональных данных, 
разрешенных МКУ «Центр организации торгов» для распространения

Я, _________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                        (дата)                                 
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:_____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
контактная информация (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)______________________________________________________________________________, 
или мой представитель _______________________________________________________________,
                                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
паспорт серия ____________ № _______________________, выдан __________________________
                                                                                                                                             (дата)                            
___________________________________________________________________________________,
(кем)
зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________________________
___________________________________________________________________________________,
действующий на основании ___________________________________________________________                  (реквизиты доверенности или документа, подтверждающего полномочия представителя)

___________________________________________________________________________________
в соответствии со статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие оператору персональных данных - муниципальному казенному учреждению «Центр организации торгов» (юридический адрес: г.Тверь, ул. Вольного Новгорода, д.10, каб.8, ИНН/КПП 6950215118/695001001, ОГРН 1186952000311) (далее – оператор персональных данных) на обработку моих персональных данных, разрешенных оператору персональных данных для распространения с целью __________ в следующем порядке:

	№ п/п
	Перечень
персональных данных
	Устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных оператором неограниченному кругу лиц (да/нет)
	Запрет на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:
	Информационный ресурс
	Действия с персональными данными

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



Настоящее согласие действует с ____г. и до окончания трудовых правоотношений.

Я ознакомлен(а) с тем, что:
· - вправе обратиться с требованием прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему мои персональные данные.

[bookmark: _GoBack] «____» ___________ 202___г.                 			____________/_____________________
                                                                  			      (подпись)             (расшифровка подписи)


