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1. Общие положения
1.1. Политика Муниципального автономного учреждения «Дом кино» в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) разработана во исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон о персональных данных) в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.2. Основные понятия, используемые в Политике:

- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

К персональным данным относятся:

	Общие
	- фамилия, имя, отчество;

- место регистрации и фактическое место проживания;

- паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность;

- данные об образовании (реквизиты дипломов/иных документов);

- данные о военной обязанности;

- контактная информация, в т.ч. номер телефона;

- дата и место рождения;
- гражданство;
- номер страхового свидетельства;
- ИНН;

- данные о текущей трудовой деятельности (дата начала трудовой деятельности, кадровые перемещения, оклады и их изменения, сведения о поощрениях, данные о повышении квалификации и т. п.);

- данные о государственных наградах и званиях, чинах и т.п.;

- семейное положение и данные о составе и членах семьи (степень родства, Ф.И.О., год рождения, паспортные данные, включая прописку и место рождения;

- данные о приобретенных специальностях;

- данные о знании иностранных языков.

	Специальные
	- состояние здоровья (данные об инвалидности и индивидуальная программа реабилитации); 

- сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании;

- сведения о судимости;

- расовая, национальная принадлежность;

- политические взгляды.


- обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных - действия, направленные на 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;

- составы данных – составы персональных данных, полученных в результате обезличивания персональных данных, сгруппированные по определенному признаку, при условии, что последующая обработка таких данных не позволит определить принадлежность таких данных конкретному субъекту персональных данных;
- оператор персональных данных (оператор) - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;
- персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения – это 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.

- предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
- информационная система персональных данных (ИСПД) – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку, информационных технологий и технических средств;
- защита персональных данных – деятельность, направленная на предотвращение утечки защищаемых персональных данных, несанкционированных и непреднамеренных воздействий на защищаемые персональные данные;

- утечка персональных данных - инцидент, повлекший неправомерную или случайную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных, а именно:

- разглашение конфиденциальной информации;
- несанкционированный доступ к информации;
- превышение полномочий сотрудников;
- вредоносное программное обеспечение;

- компрометация учетных записей.
1.3. Политика действует в отношении всех персональных данных, которые обрабатывает МАУ «Дом кино» (далее - Оператор).

1.4. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных данных, возникшие у Оператора как до, так и после утверждения настоящей Политики.

1.5. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

1.6. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Закон о персональных данных);

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

- информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 Закона о персональных данных;

- иные сведения, предусмотренные Законом о персональных данных или другими федеральными законами.

1.7. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

1.8. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

1.9. Оператор персональных данных вправе:

- отстаивать свои интересы в суде;

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.);

- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;

- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных законодательством.

1.10. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Закона о персональных данных.

1.11. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Закона о персональных данных.
1.12. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных данных настоящая Политика публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайтах Оператора.

2. Цели обработки персональных данных
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

2.2. Цели обработки персональных данных происходят в том числе из анализа правовых актов, регламентирующих деятельность Оператора, целей фактически осуществляемой оператором деятельности, а также деятельности, которая предусмотрена учредительными документами оператора.

2.3. К целям обработки персональных данных оператора относятся:
- заключение, исполнение и прекращение гражданско-правовых договоров, формирование и передача в СФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование;
- организация и ведение кадрового делопроизводства, обеспечение соблюдения законов, заключение и исполнение обязательств по трудовым договорам, содействие работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, пользовании льготами, исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в СФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; военные комиссариаты, а также иные государственные органы в соответствии с трудовым, налоговым законодательством и иными федеральными законами, иными нормативно-правовыми актами;
- рассмотрение прием, обработка и хранение сообщений (жалоб и заявлений физ лиц), связанных с работой оператора, заполнение первичной статистической документации;
- прием, обработка и хранение информации о лице (клиенте, посетителе, пользователе), посещающем учреждения оператора и его информационные ресурсы в сети «Интернет», заполнение первичной статистической документации. 
3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональных данных.

3.2. Политика в отношении обработки персональных данных определяется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами:

- Конституция Российской Федерации;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс Российской Федерации;

- Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных"
- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской федерации»;
- нормативные правовые акты, регламентирующие работу по воинскому учету;
- иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью Учреждения.
3.3. Правовым основанием обработки персональных данных также являются:

- Устав;

- договоры (контракты), заключаемые Учреждением, в том числе с субъектами персональных данных;

- договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных данных;

- согласие субъектов на обработку персональных данных.
4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных

4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
4.2. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем. Заключаемый с субъектом персональных данных договор не может содержать положения, ограничивающие права и свободы субъекта персональных данных, устанавливающие случаи обработки персональных данных несовершеннолетних, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации, а также положения, допускающие в качестве условия заключения договора бездействие субъекта персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Закона о персональных данных, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом;

4.3. К категориям субъектов персональных данных относятся:

4.3.1. Кандидаты на замещение вакантных должностей.
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные:

- в целях содействия работникам в трудоустройстве, осуществление пропускного режима: 

- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- гражданство;

- дата и место рождения;

- адрес места проживания;

- контактные данные, в том числе номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий);

- сведения об образовании, опыте работы, квалификации;
- сведения о судимости;
- иные ПД, сообщаемые кандидатами в резюме и (или) сопроводительных письмах.
-

4.3.2. Работники и бывшие работники оператора.
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные:

- в целях ведения кадрового делопроизводства, обучения и продвижении по службе, пользовании льготами; исполнения требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в СФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; военные комиссариаты, а также иные государственные органы; заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, налоговым законодательством и иными федеральными законами; осуществление пропускного режима: 
- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- гражданство;

- дата и место рождения;

- адрес места проживания;

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания;

- контактные данные, в том числе номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий);

- адрес электронной почты;

- замещаемая должность;

- сведения о трудовой деятельности;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;

- данные трудовой книжки, вкладыша в трудовую книжку;

- сведения о воинском учете;

- сведения об образовании;

- сведения о получении дополнительного профессионального образования;

- сведения о владении иностранными языками;

- сведения о наградах, иных поощрениях и знаках отличия;

- сведения о семейном положении;

- сведения о близких родственниках;

- номер расчетного счета;

- сведения о наличии инвалидности;
- сведения об удержании алиментов;
- сведения о судимости;

- иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации.
4.3.3. Члены семей работников оператора.
В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные:

- в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, осуществление пропускного режима: 

- фамилия, имя, отчество;

- степень родства;

- гражданство;

- дата и место рождения;

- иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

4.3.4. Физические лица, состоящие с МАУ «Дом кино» в гражданско-правовых отношениях.

В данной категории субъектов оператором обрабатываются персональные данные:

- в целях исполнения требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в СФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; исполнения и прекращения гражданско-правовых договоров; обеспечение соблюдения законов; заключение и исполнение обязательств по гражданско-правовым договорам:
- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- гражданство;

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;

- дата и место рождения;

- адрес места проживания;

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания;

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий);

- адрес электронной почты;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- номер расчетного счета.


4.3.5. Физические лица, являющиеся посетителями учреждений оператора, пользователями официальных сайтов учреждения. 
- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- гражданство;

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;

- дата и место рождения;

- адрес места проживания;

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания;

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий);

- адрес электронной почты;
В данной категории оператором обрабатываются персональные данные, в целях соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, заполнение первичной статистической документации в соответствии с действующим законодательством. 

4.3.6. Физические лица, являющиеся льготными категориями потребителей, определенными «Положением о платных услугах, предоставляемых МАУ «Дом кино».
- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- гражданство;

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;

- дата и место рождения;

- адрес места проживания;

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания;

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий);

- адрес электронной почты;

В данной категории субъектов персональных данных обрабатываются персональные данные в целях заполнения первичных статистических данных, данные документа, подтверждающего право на получение льготы.
4.3.7. Физические лица, оставляющие сообщения (жалобы и заявления), связанные с работой оператора; 
- фамилия, имя, отчество;

- пол;

- гражданство;

- данные паспорта или иного удостоверяющего личность документа;

- дата и место рождения;

- адрес места проживания;

- сведения о регистрации по месту жительства или пребывания;

- номера телефонов (домашний, мобильный, рабочий);

- адрес электронной почты;

В данной категории оператором обрабатываются персональные данные, в целях соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, заполнение первичной статистической документации в соответствии с действующим законодательством. 
            4.4. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни не допускается, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5. Порядок и условия обработки и хранение персональных данных
5.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
Согласие на обработку персональных данных посетителей официальных сайтов оператора предоставляется путем заполнения посетителями сайтов специальной формы согласия на официальных сайтах оператора.
5.3. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных определяются в соответствии с действующим законодательством и локальными нормативными актами Учреждения с учетом целей обработки, указанных в разделе 3 настоящей Политики. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

5.4. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:

- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона "О персональных данных", при условии обязательного обезличивания персональных данных;

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.
5.5. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

5.6. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, может быть предоставлено оператору:

· непосредственно;

· с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных.

5.7. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную обработку персональных данных.
5.7.1. Для достижения цели «ведения кадрового делопроизводства, обучения и продвижении по службе, пользовании льготами; исполнения требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в СФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; военные комиссариаты, а также иные государственные органы; заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, налоговым законодательством и иными федеральными законами; осуществление пропускного режима», Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих категорий субъектов: работники и бывшие работники Оператора, члены семей субъектов персональных данных.

В рамках указанной цели передача персональных данных осуществляется следующим третьим лицам:

- федеральная налоговая служба РФ;

- Социальный фонд России (СФР);

- уполномоченные органы на основаниях, предусмотренных действующим законодательством РФ;

- иные третьи лица, указанные в согласии на обработку персональных данных.

Порядок и сроки хранения определяются Федеральных законом от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации». Срок хранения персональных данных достигает 50 лет.

5.7.2. Для достижения цели «исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в СФР персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; исполнения и прекращения гражданско-правовых договоров; обеспечение соблюдения законов; заключение и исполнение обязательств по гражданско-правовым договорам», Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих категорий субъектов: физические лица, состоящие с МАУ «Дом кино» в гражданско-правовых отношениях.
Срок хранения персональных данных составляет 5 (пять) лет с момента достижения указанных целей с последующим уничтожением в установленном порядке.
В рамках указанной цели передача персональных данных осуществляется следующим третьим лицам:

- Социальный фонд России (СФР).

5.7.3. Для достижения цели «содействия работникам в трудоустройстве, осуществление пропускного режима», Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих категорий субъектов: кандидаты на замещение вакантных должностей.
Срок хранения персональных данных составляет 3 (три) года с момента достижения указанных целей с последующим уничтожением в установленном порядке.

В рамках указанной цели передача персональных данных третьим лица не осуществляется.

5.7.4. Для достижения цели «соблюдение законов и иных нормативных правовых актов, заполнение первичной статистической документации в соответствии с действующим законодательством», Оператор осуществляет обработку персональных данных следующих категорий субъектов: физические лица, являющиеся льготными категориями потребителей определенными «Положением о платных услугах, предоставляемых МАУ «Дом кино».
Срок хранения персональных данных составляет 3 (три) года с момента достижения указанных целей с последующим уничтожением в установленном порядке.

В рамках указанной цели передача персональных данных третьим лица не осуществляется.

5.7.5. Для достижения цели «соблюдение законов и иных нормативных правовых актов, заполнение первичной статистической документации в соответствии с действующим законодательством», оператор осуществляет обработку персональных данных следующих субъектов: физические лица, являющиеся посетителями, пользователями официальных сайтов учреждения. 
В рамках указанной цели передача персональных данных третьим лица не осуществляется.

Обработка персональных данных субъекта осуществляется исключительно в связи с информированием о предлагаемых оператором услугах.
Срок хранения персональных данных составляет 5 (пять) лет с момента достижения указанных целей с последующим уничтожением в установленном порядке.
5.8. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных. Перечень должностей, имеющим доступ к персональным данным определен в Положении о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных. Лица, имеющие доступ к персональным данным, принимают на себя обязательство о неразглашении персональных данных.
5.9. Обработка персональных данных осуществляется путем:

· получения персональных данных в письменной форме непосредственно с согласия субъекта персональных данных на обработку или распространение его персональных данных;

· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора;
· использования иных способов обработки персональных данных.

5.10. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
В случае, если работнику сторонней организации необходим доступ к персональным данным, обрабатываемым оператором, то необходимо, чтобы в договоре со сторонней организацией были прописаны условия конфиденциальности персональных данных и обязанность сторонней организации и ее сотрудников по соблюдению текущего законодательства в области защиты персональных данных. Кроме того, в случае доступа к персональным данным лиц, не являющихся сотрудниками Оператора, должно быть получено согласие субъектов персональных данных на предоставление их персональных данных третьим лицам. Указанное согласие не требуется, если персональные данные предоставляются в целях исполнения гражданско-правового договора, заключенного оператором с субъектом персональных данных.
5.11. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд, Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.12. Оператор принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, распространения и других несанкционированных действий, в том числе:

· определяет угрозы безопасности персональных данных при их обработке;

· принимает локальные нормативные акты и иные документы, регулирующие отношения в сфере обработки и защиты персональных данных;

· назначает лиц, ответственных за обеспечение безопасности персональных данных в структурных подразделениях и информационных системах Оператора;

· создает необходимые условия для работы с персональными данными;

· организует учет документов, содержащих персональные данные;

· организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персональные данные;

· хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним;

· организует обучение работников Оператора, осуществляющих обработку персональных данных.

5.13. Оператор осуществляет хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором или соглашением.

5.14. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно телекоммуникационной сети интернет, Оператор обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в Законе о персональных данных.

5.15. Хранение персональных данных.

5.15.1. Персональные данные субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде.

5.15.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа.

5.15.3. Персональные данные субъектов, обрабатываемые в разных целях, хранятся в отдельно друг от друга.

5.15.4. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) в ИСПД.
5.15.5. Хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта, осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.
5.16. Обработка персональных данных, в форме хранения осуществляется в течении 50-ти лет после окончания трудового договора работника. В дальнейшем бумажные носители персональных данных уничтожаются, а персональные данные работников на электронных носителях удаляются из информационной системы.
5.17. Уничтожение персональных данных.

5.17.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения, превращения в бесформенную массу или порошок. Для уничтожения бумажных документов допускается применение шредера.

5.17.2. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.

5.17.3. Факт уничтожения персональных данных подтверждается документально актом об уничтожении носителей.

6. Защита персональных данных
6.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором создана система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем правовой, организационной и технической защиты.

6.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, организационно-распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих создание, функционирование и совершенствование СЗПД.

6.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации при работе с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами.

6.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту персональных данных.

6.5. Основными мерами защиты персональных данных, используемыми Оператором, являются:

6.5.1. Назначение лица, ответственного за обработку персональных данных, которое осуществляет организацию обработки персональных данных, обучение и инструктаж, внутренний контроль за соблюдением учреждением и его работниками требований к защите персональных данных.

6.5.2. Определение актуальных угроз безопасности персональных данных при их обработке в ИСПД и разработка мер и мероприятий по защите персональных данных.

6.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных.

6.5.4. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в ИСПД, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в ИСПД.
6.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в информационную систему в соответствии с их производственными обязанностями.

6.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации.

6.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми базами.

6.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих
несанкционированный к ним доступ.

6.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие мер.

6.5.10. Восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие
несанкционированного доступа к ним.

6.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, положениям законодательства РФ о персональных данных, в том числе требованиям к защите персональных данных, документам, определяющим политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам по вопросам обработки персональных данных.

6.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита.

7. Основные права и обязанности 
7.1. Оператор имеет право:

7.1.1. Самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения требований Закона о персональных данных.

7.1.2. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в Законе о персональных данных.
7.1.3. На проведение видеосъемки с целью обеспечения личной безопасности работников; контроля количества и качества выполняемой работы; обеспечения сохранности имущества.
7.2. Оператор обязан:

7.2.1. Принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, представления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

7.2.2. Осуществлять ознакомление работников Учреждения, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями действующего законодательства локальных нормативных актов в области персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных.

7.2.3. Сообщать в установленном порядке субъектам персональных данных или их представителям информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующим субъектам, предоставлять возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении и (или) поступлении запросов указанных субъектов персональных данных или их представителей в течение 10 рабочих дней, если иное не установлено действующим законодательством.

7.2.4. Прекращать обработку и уничтожать персональные данные в случаях, предусмотренных Законом о персональных данных.
7.2.5. Уведомлять Роскомнадзор о начале и окончании обработки персональных данных, при утечках персональных данных, при трансграничной передаче персональных данных, в сроки, предусмотренные законодательством.

7.2.6. Разместить Политику защиты и обработки персональных данных и Положение о защите, хранении обработке и передаче персональных данных на информационных ресурсах учреждения.
7.3. Субъект персональных данных имеет право на:

7.3.1. Получение информации о своих персональных данных, обрабатываемых Оператором.

7.3.2. Доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законами.

7.3.3. Уточнение своих персональных данных, их блокирование или уничтожение в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.

7.3.4. Отзыв согласия на обработку персональных данных.

7.3.5. Принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав.

7.3.6. Обжалование неправомерных действий или бездействия Оператора при обработке его персональных данных в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных (Федеральную службу по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор)) или в судебном порядке.

7.3.7. Осуществление иных прав, предусмотренных действующим законодательством.
8. Обезличивание персональных данных при получении требования о предоставлении персональных данных, полученных в результате обезличивания персональных данных

8.1. При получении требования о предоставлении персональных данных, полученных в результате обезличивания персональных данных, оператор обезличивает обрабатываемые им персональные данные в соответствии с требованиями к обезличиванию персональных данных, методами обезличивания персональных данных и порядком обезличивания персональных данных, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 1 августа 2025 г. N 1154.

8.2. При обезличивании персональных данных оператор обеспечивает:

- соблюдение Правил обезличивания персональных данных и методов обезличивания персональных данных, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 1 августа 2025 г. N 1154;

- раздельное хранение персональных данных и обезличенных данных;

- принятие мер по обеспечению безопасности обезличенных данных в соответствии с Законом о персональных данных;

- исключение из обезличенных данных информации, доступ к которой ограничен федеральными законами;

- использование алгоритмов и программы для электронных вычислительных машин для обезличивания персональных данных, обеспечивающих возможность предоставления обезличенных данных из информационной системы оператора в государственную информационную систему Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации, указанную в статье 13 1 Закона о персональных данных, без потери таких данных и (или) их изменения;

- возможность внесения изменений и дополнений в обезличенные данные, поддержку актуальности обезличенных данных и возможность повторного применения методов обезличивания персональных данных, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 1 августа 2025 г. N 1154, без возможности преобразования обезличенных данных к исходному виду, позволяющему определить их принадлежность конкретному субъекту персональных данных, а также целостность массива обезличенных данных и их соответствие требованию о предоставлении обезличенных данных.

8.3. Выполнение оператором требований к обезличиванию должно исключить наличие в персональных данных, полученных в результате обезличивания, информации, доступ к которой ограничен федеральными законами.

8.4. Оператор в соответствии с требованием о предоставлении персональных данных, полученных в результате обезличивания персональных данных, предоставляет персональные данные, полученные в результате обезличивания персональных данных, в государственную информационную систему уполномоченного органа в сфере регулирования информационных технологий в порядке, установленном Правительством Российской Федерации по согласованию с федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения безопасности.
9. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным
9.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Закона о персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

9.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

9.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

9.4. Оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора:

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных;

- в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение указанного срока оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

9.5. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, оператор обязан с момента выявления такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных:

- 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 оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом;

- 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).

9.6. В случае обращения субъекта персональных данных к оператору с требованием о прекращении обработки персональных данных оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты получения им соответствующего требования, обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных Законом о персональных данных.

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

9.7. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих персональные данные субъекта, или при наступлении иных законных оснований документы подлежат уничтожению.

9.8. Оператор для этих целей создает экспертную комиссию и проводит экспертизу ценности документов.

9.9. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные субъекта и подлежащие уничтожению:

- на бумажном носителе - уничтожаются путем измельчения в шредере;

- в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически уничтожаются сами носители, на которых хранится информация.

9.10. В случае если обработка персональных данных осуществлялась оператором без использования средств автоматизации, документом, подтверждающим уничтожение персональных данных субъектов персональных данных, является акт об уничтожении персональных данных.

9.11. В случае если обработка персональных данных осуществлялась оператором с использованием средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение персональных данных субъектов персональных данных, являются акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе персональных данных.
10. Заключительные положения
10.1. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации и нормативных документов МАУ «Дом кино» в области персональных данных определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

10.2. Настоящая Политика вступает в силу с момента утверждения и действует бессрочно до принятия новой Политики.

10.3. Все изменения и дополнения к настоящей Политике утверждаются приказом директора МАУ «Дом кино».
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