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Введение
Настоящая Политика обработки персональных данных в государственном автономном учреждении культуры Новосибирской области «Новосибирский драматический театр «Старый дом» (ГАУК НСО НДТ «Старый дом») (далее – Политика)  является официальным документом Государственного автономного учреждения культуры Новосибирской области «Новосибирский драматический театр «Старый дом» (далее – Театр). 

Настоящая Политика является открытым документом и предназначена для ознакомления неограниченного круга лиц. 

Политика разработана в соответствии с целями, задачами                         и принципами обеспечения безопасности персональных данных (далее - ПДн) в Театре.

Политика разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»                                и Постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 г. Москва «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

В Политике определены перечень субъектов ПДн, ПДн которых обрабатываются в Театре, цели сбора и обработки ПДн, условия обработки ПДн и их передача третьим лицам, методы защиты ПДн, реализуемые                      в Театре, права субъектов ПДн и ответственность Театра.

1. Общие положения
1.1. Целью настоящей Политики является обеспечение обработки ПДн            в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации в сфере защиты ПДн, обеспечение безопасности ПДн, обрабатываемых Театром, от всех видов угроз, внешних и внутренних, умышленных и непреднамеренных, минимизация ущерба от возможной реализации угроз безопасности ПДн.

1.2. Безопасность ПДн достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к ПДн, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение ПДн, а также иных несанкционированных действий.

1.3. При обработке ПДн Театр придерживается следующих принципов:


- соблюдение законности получения, обработки, хранения, а так же других действий с ПДн;


- обработка ПДн исключительно в целях, перечисленных в п.3 настоящей Политики;


- хранение ПДн, обработка которых осуществляется с несвязанными между собой целями, в различных базах данных;


- сбор только тех ПДн, которые минимально необходимы для достижения заявленных целей обработки;


- выполнение мер по обеспечению безопасности ПДн,  их точности, достаточности и других характеристик при обработке и хранении;


- соблюдение прав субъекта ПДн на доступ к его ПДн;

- соблюдение требований по уничтожению либо обезличиванию ПДн             по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости              в достижении этих целей.

2. Обрабатываемые персональные данные
2.1. ИСПДн, принадлежащие Театру, предназначены для обработки персональных данных (далее - ПДн):


- руководителей/участников/сотрудников юридического лица, индивидуальных предпринимателей, являющихся партнерами, контрагентами - информация, необходимая Театру для выполнения своих обязательств в рамках договорных отношений с контрагентами/партнерами.


- работников, в том числе бывших работников, а также лиц с ними связанных, чьи данные необходимо обрабатывать в соответствии с трудовым и иным законодательством (для выплаты алиментов по решению суда,                     в целях заполнения формы Т2 в соответствии с трудовым законодательством и т.д.).

2.2. Под обработкой ПДн в Театре понимается любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых                             с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн.
2.3. В Театре НЕ допускается обработка следующих категорий ПДн:

- расовая и национальная принадлежность;

- политические взгляды;

- религиозные и философские убеждения;

- состояние здоровья и интимной жизни;

- биометрические данные.

2.4. В Театре принятие решений на основании исключительно автоматизированной обработки ПДн, а также трансграничная передача ПДн не производится.

2.5. Театр не производит обработку ПДн субъектов ПДн  в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке, а также в целях политической агитации.

3. Цели сбора и обработки персональных данных
3.1. Театр производит сбор и обработку ПДн с целью осуществления предусмотренных законодательством Российской Федерации полномочий органов государственной власти Новосибирской области в сфере культуры, кадрового обеспечения деятельности учреждения, выполнения условий трудовых, гражданско-правовых договоров, начисления заработной платы, вознаграждения, подготовки и передачи налоговой отчетности, формирования документов индивидуального (персонифицированного) учета, рассмотрения заявлений и жалоб граждан и других действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, а также осуществления пропускного режима на территорию служебных помещений Театра.
4. Условия обработки персональных данных,                                                             их хранение и  передача третьим лицам
4.1. Обработка ПДн в Театре происходит как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом.

4.2. К обработке ПДн в Театре допускаются только работники, прошедшие определенную процедуру допуска, к которой относятся:

- ознакомление работника под подпись с локальными нормативными актами Театра (положения, инструкции и т.д.), строго регламентирующими порядок и процедуру работы с ПДн;

- взятие с работника подписки о соблюдении конфиденциальности в отношении ПДн при работе с ними;

Работники, имеющие доступ к ПДн, получают только те ПДн, которые необходимы им для выполнения конкретных трудовых функций.
4.3. ПДн хранятся в бумажном и электронном виде. В электронном виде ПДн хранятся в ИСПДн Театра, а так же в архивных копиях баз данных этих ИСПДн. 

4.4. При хранении ПДн соблюдаются организационные и технические меры, обеспечивающие их сохранность и исключающие несанкционированный доступ к ним. 
К ним относятся:

- назначение работника, ответственного за обработку ПДн;

- ограничение физического доступа к местам хранения и носителям;

- учет всех информационных систем и электронных носителей, а так же архивных копий.

4.5. Театр может передавать ПДн для обработки исключительно своим работникам и третьим лицам, подписавшим обязательство по обеспечению конфиденциальности и безопасности полученных сведений, и только с согласия субъектов ПДн, либо когда такая передача предусмотрена действующим законодательством Российской Федерации. 

5. Защита персональных данных
5.1. Обеспечение безопасности персональных данных в Театре достигается следующими мерами:

- введением в Театре режима защиты ПДн;

- назначением работника, ответственного за организацию обработки ПДн;


- определением списка лиц, допущенных к работе с ПДн;


- разработкой и утверждением локальных нормативных актов Театра, регламентирующих порядок обработки ПДн;


- проведением периодического обучения и повышением осведомленности работников в области защиты ПДн;


- проведением периодических проверок состояния защищенности ИСПДн Театра.
6. Права субъекта персональных данных

6.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, за исключением случаев, когда право субъекта ПДн на доступ к его ПДн может быть ограничен                     в соответствии с федеральными законами. 

6.2. В частности, субъект ПДн имеет право на получение следующей информации, касающейся обработки его ПДн:

- подтверждение факта обработки ПДн;

- правовые основания и цели обработки ПДн;

- цели и применяемые способы обработки ПДн;


- сведения о лицах (за исключением работников Театра), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора или на основании федерального закона;


- обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения;


- сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;


- порядок осуществления субъектом ПДн своих прав;


- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или иными федеральными законами.

6.3. Получить данную информацию субъект ПДн  может, обратившись с письменным запросом в Театр. Ответ, содержащий запрашиваемую информацию, либо мотивированный отказ в ее предоставлении направляется по адресу, указанному в запросе, в течение 30 дней.

6.4. Порядок обработки запросов субъектов ПДн по выполнению их законных прав в Театре производится согласно утвержденному внутреннему документу, разработанному в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации в области защиты ПДн и подконтролен работнику, ответственному за обработку ПДн.

7. Обязанности Театра
7.1. Театр обязуется осуществлять обработку ПДн только с согласия субъектов ПДн, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и иными федеральными законами. 

7.2. При сборе ПДн Театр обязуется по запросу субъекта ПДн предоставлять информацию, касающуюся обработки его ПДн, перечисленную в п.6 настоящей Политики. В случае если предоставление ПДн не является обязательным в соответствии с федеральным законом, Театр обязуется разъяснять при необходимости субъекту ПДн юридические последствия отказа предоставить его ПДн.

7.3. Если ПДн получены не от субъекта ПДн, Театр, до начала обработки таких ПДн, обязуется предоставить субъекту ПДн сведения, касающиеся обработки его ПДн, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 

7.4. Театр при обработке ПДн обязуется принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты ПДн от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении ПДн. Описание принимаемых мер приведено                 в п.5 настоящей Политики.

7.5. Театр обязуется отвечать на запросы субъектов ПДн,                                      их представителей, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн касательно обрабатываемых ПДн в соответствии                              с требованиями законодательства Российской Федерации. 

7.6. В случае предоставления субъектом ПДн, либо его представителем сведений, подтверждающих факты каких-либо нарушений в процессе обработки ПДн, Театр обязуется устранить данные нарушения в течение семи рабочих дней и уведомить субъекта ПДн о внесенных изменениях                 и предпринятых мерах.

7.7. В случае достижения целей обработки ПДн Театр обязуется прекратить обработку ПДн и уничтожить ПДн в течение 30 дней, если иное не предусмотрено условиями договора, заключенного с субъектом ПДн, либо иным соглашением.

7.8. Театр обязуется уведомлять уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн о своем намерении осуществлять обработку ПДн,                     за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных». 
7.9. В случае изменения предоставленных сведений Театр обязуется предоставлять актуализированные сведения в течение десяти рабочих дней с момента возникновения таких изменений или с момента прекращения обработки ПДн.

8. Ответственность Театра

8.1. Театр несет ответственность за разработку, введение и действенность соответствующих требованиям законодательства норм, регламентирующих получение, обработку и защиту ПДн.

9. Изменение и дополнение Политики

9.1. Изменения и дополнения в настоящую Политику вносятся в случае существенных изменений деятельности Театра, изменений                                        в законодательстве Российской Федерации в области защиты ПДн и иных подобных случаях.
10.     Заключительные положения
10.1. Настоящая Политика вступает в силу с момента утверждения ее директором Театра на основании изданного приказа.

С Политикой обработки персональных данных в государственном автономном учреждении культуры Новосибирской области «Новосибирский драматический театр «Старый дом» (ГАУК НСО НДТ «Старый дом») ознакомлены:

	№

п/п
	Наименование должности
	Ф.И.О.
	Подпись 

	1
	Заместитель директора по общим вопросам
	Соколова Е.Н. 
	

	2
	Ведущий юрисконсульт
	Веденева Е.Э.
	

	3
	Главный бухгалтер 
	Позяйкина Н.А.
	

	4
	Заместитель главного бухгалтера
	Кожевникова А.А.
	

	5
	Заместитель главного бухгалтера 
	Веденева О.И.
	

	6
	Ведущий бухгалтер 
	Полунина М.П.
	

	7
	Начальник отдела кадров 
	Ушакова Н.Г.
	

	8
	Менеджер по персоналу
	Огнева Ю.А.
	

	9
	Руководитель отдела развития 
	Звездин С.А.
	

	10
	Заведующий труппой
	Главатских Э.В.
	

	11
	Завед. художественно-постановочной частью
	Скворцова Л.Ю.
	

	12
	Начальник отдела (гримерно-пастижерного)
	Кононцева Т.В.
	

	13
	Начальник отдела (костюмерного)
	Хорошилова И.В.
	

	14
	Начальник отдела (машинно-декорационного)
	Капустин А.Г.
	

	15
	Начальник отдела (пошивочного)
	Головнева Т.Е.
	

	16
	Начальник отдела (реквизиторского)
	Бунькова И.В.
	

	17
	Начальник отдела (столярного)
	Соколов В.В.
	

	18
	Нач. отдела (художественно-декорационного)
	Швецова Е.А.
	

	19
	Руководитель технологической службы
	Климов В.О.
	

	20
	Руководитель отдела службы зрителей
	Харюшина Л.В.
	

	21
	Руководитель службы безопасности 
	Гореявчев В.Ф.
	

	22
	Заведующий хозяйством 
	Савченкова О.Н.
	

	23
	
	
	

	24
	
	
	

	25
	
	
	

	26
	
	
	

	27
	
	
	

	28
	
	
	

	29
	
	
	

	30
	
	
	

	31
	
	
	

	32
	
	
	

	33
	
	
	

	34
	
	
	

	35
	
	
	

	36
	
	
	

	37
	
	
	

	38
	
	
	

	39
	
	
	

	40
	
	
	

	41
	
	
	

	42
	
	
	

	43
	
	
	

	44
	
	
	

	45
	
	
	

	46
	
	
	

	47
	
	
	

	48
	
	
	

	49
	
	
	

	50
	
	
	


	№

п/п
	Наименование должности
	Ф.И.О.
	Подпись 

	51
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Приложение № 1 к Политике обработки персональных данных 

в государственном автономном учреждения культуры Новосибирской области 

«Новосибирский драматический театр «Старый дом»

(ГАУК НСО НДТ «Старый дом»)

ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

обрабатываемых в Государственном автономном учреждении культуры Новосибирской области 

«Новосибирский драматический театр «Старый дом»

	№

п/п
	Группа                               по цели обработки
	Правовой акт -                   основание для обработки
	Категории персональных данных
	Срок           хранения, условия прекращения обработки
	Вид          обработки (наименование АС)
	Примечание

	1. 
	Сведения                  о работниках
	Трудовой кодекс РФ,                     Постановление              Правительства РФ            от 16.04.2003 г. № 225               «О трудовых книжках»,             Постановление               Минтруда РФ                      от 10.10.2003 г № 69              «Об утверждении инструкции по заполнению трудовых книжек»


	Фамилия, имя, отчество (при наличии)

Пол

Дата и место рождения

Вид документа, удостоверяющего личность

Серия и номер документа

Дата выдачи документа

Наименование учреждения, выдавшего документ

Адрес и дата регистрации

Адрес фактического проживания

Гражданство

ИНН

Страховой номер индивидуального лицевого счета (при наличии), принятый в соответствии с законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования и иные сведения, необходимые для учета в системе обязательного пенсионного страхования

Страховой медицинский полис

Предыдущая фамилия (при наличии), данные              о семейном положении и состав семьи

Сведения об образовании, в том числе данные об образовательных организациях и о документах об образовании

Сведения по повышению квалификации, переподготовке и аттестации 

Профессия и стаж работы

Сведения о воинском учете и иные сведения, необходимые для передачи в военный комиссариат

Сведения о заработной плате и информация для ее начисления

Контактные рабочие данные (рабочий адрес, контактный рабочий телефон, рабочий адрес электронной почты и т.п.)

Фотоизображение

Занимаемая должность, подразделение

Другие сведения, предусмотренные унифицированными формами № Т-2, Т-4

Сведения, отражаемые в документах, создаваемых  в процессе трудовой деятельности (трудовом договоре, заявлениях, служебных записках, приказах по личному составу, приказах о предоставлении отпусков, приказах  о взысканиях, приказах о поощрении и премировании, других организационно-распорядительных документах, касающихся конкретного работника)
	75 лет ЭПК

	Автоматизи-рованная обработка                 в ИСПДн «Бухгалтерия             и кадры»

Неавтоматизи-рованная обработка
	В общедоступные источники персональных данных с согласия работников вносятся:

фамилия, имя, отчество (при наличии);

занимаемая должность, подразделение;

контактные рабочие данные (рабочий адрес, контактный рабочий телефон, рабочий адрес электронной почты и т.п.);

фотоизображение

	2. 
	Сведения, передаваемые               в банк для перечисления заработной платы работникам
	Трудовой кодекс, ст.136
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

№ лицевого счета 
Сумма, подлежащая начислению
	3 года
	Автоматизи-рованная обработка                  в ИСПДн «Бухгалтерия              и кадры»

Неавтоматизи-рованная обработка
	

	3. 
	Сведения, необходимые для перечисления                  и удержания НДФЛ
	Налоговый кодекс РФ, 

ст. 24, п.5, ст.230, 

приказ ФНС от 17 ноября 2010 г. № ММВ-7-3/611
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

Документ, удостоверяющий личность, его серия и номер

Место регистрации

ИНН

Дата рождения

Гражданство

Перечень доходов с указанием источника           и размера

Наличие и размеры налоговых вычетов
	4 года
	Автоматизи-рованная обработка                 в ИСПДн «Бухгалтерия              и кадры»
	

	4. 
	Сведения               по учету                   в системе обязательного пенсионного страхования
	Трудовой кодекс, ст. 22,

Налоговый кодекс РФ, ст.243

Федеральный закон              от 15.12.2001 № 167-ФЗ          «Об обязательном пенсионном страховании           в Российской Федерации», ст. 7;

Федеральный закон               от 01.04.1996  № 27-ФЗ            «Об индивидуальном учете     в системе обязательного пенсионного страхования», ст.11;

Федеральный закон                    от 30.04.2008 № 56-ФЗ               «О дополнительных страховых взносах на накопительную часть трудовой пенсии и государственной поддержке формирования пенсионных накоплений»;

Решение правления ПФР            от 31.07.2006 № 192п.

Федеральный закон Российской Федерации от  21 ноября 2011 г. №323-ФЗ «Об основах охраны здоровья граждан в Российской Федерации»
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

Дата и место рождения

Гражданство

Вид документа, удостоверяющего личность

Серия и номер документа

Дата выдачи документа

Наименование учреждения, выдавшего документ

Адрес регистрации

Адрес фактического проживания

Номер свидетельства государственного пенсионного страхования

Место работы:

- наименование организации

- адрес организации

- должность

Дата приема на работу

Дата увольнения

Стаж

Сумма дохода, на который начислялись страховые взносы

Сумма начисленных страховых взносов

Кол-во дней административного отпуска

Количество дней временной нетрудоспособности
	5 лет
	Автоматизи-рованная обработка           в ИСПДн «Бухгалтерия              и кадры»

Неавтоматизи-рованная обработка
	

	5. 
	Сведения                по страховым взносам
	Федеральный закон               от 24 июля 2009 г. N 212-ФЗ «О страховых взносах                в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования  и территориальные фонды обязательного медицинского страхования»
	Фамилия, имя, отчество

Наличие инвалидности

Справка о наличии (номер, дата выдачи)

Суммы начисленных выплат

Суммы налога


	3 года
	Автоматизи-рованная обработка                 в ИСПДн «Бухгалтерия              и кадры»

Неавтоматизи-рованная обработка
	

	6. 
	Сведения в военный комиссариат
	Федеральный закон РФ              от 28.03.1998 № 53-ФЗ            «О воинской обязанности             и военной службе», постановление Правительства РФ                       от 27.11.2006 г. № 719               «Об утверждении Положения о воинском учете»
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

Дата рождения

Место рождения

Гражданство

Наименование документа, удостоверяющего личность

Серия и номер документа

Дата и место выдачи документа

Наименование учреждения, выдавшего документ

Адрес регистрации

Адрес фактического проживания

Контактный телефон

Образование

Серия и номер документа об образовании
	75 лет ЭПК
	Неавтоматизи-рованная обработка


	

	7. 
	Сведения                 о работниках, осуществляющих доступ                           на территорию служебных зданий                   и помещений 
	-
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

Должность

Место работы

Номер контактного телефона


	Дата расторжения трудового договора
	Неавтоматизи-рованная обработка
	

	8. 
	Сведения                       о работниках, размещенные          в сети Интернет
	Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов              и органов местного самоуправления»
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

Подразделение

Должность

Контактный рабочий телефон

Адрес корпоративной электронной почты
	Дата расторжения трудового договора или изменения должност-ных обязанностей
	Автомати-зированная обработка                  в ИСПДн «Официальный сайт ГАУК НСО НДТ «Старый дом»
	

	9. 
	Сведения                  о родственниках работников
	Постановление Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»
	Фамилия, имя, отчество (если имеется)

Год рождения

Степень родства с работником


	75 лет ЭПК
	Неавтоматизи-рованная обработка
	


� ЭПК означает, что часть таких документов может иметь научно-историческое значение и в установленном порядке должна передаваться в государственные, муниципальные архивы или храниться в организации (В соответствии с Перечнем типовых управленческих документов, сопровождающих деятельность организаций с указанием сроков хранения, утвержденном Росархивом 06.10.2000)





