                            Муниципальное  бюджетное  учреждение
дополнительного образования 
«Старожиловский Дом детского творчества»
 муниципального образования-
Старожиловский муниципальный район
Рязанской области
МБУ ДО «СДДТ»

ПРИКАЗ
	
	«___» __________ 2020 г.
	
	№ ____________

	город



Об утверждении перечня персональных данных,
информационных системперсональных данных
и допущенных работников

Во исполнение требованийФедерального закона №152-ФЗ от 27июля 2006 г. «О персональных данных» и прочих нормативных документов по защите информации,
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Перечень персональных данных, обрабатываемых в (Приложение 1 к настоящему Приказу).
2. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных МБУ ДО «СДДДТ»(Приложение 2 к настоящему Приказу).
3. Утвердить Перечень должностей работников МБУ ДО «СДДТ»,допущенных к обработке персональных данных (Приложение 3 к настоящему Приказу).
4. Ответственному за организацию обработки персональных данных ознакомить работников, которым в связи со служебными обязанностями необходим доступ к персональным данным с прилагаемыми перечнями.
5. Контроль за исполнением настоящего Приказа оставляю за собой.

	
	Директор
	Сергеева В.В.




Приложение 1
к приказу МБУ ДО «СДДТ»
от «___» __________2020 г. № ______

ПЕРЕЧЕНЬ
персональных данных, обрабатываемых
в МБУ ДО «СДДТ»

	Категории субъектовперсональных данных
	Способы обработки персональных данных
	Цели обработки персональных данных
	Перечень обрабатываемых персональных данных
	Правовое основание обработки персональных данных
	Срок хранения и обработки персональных данных

	Пользователи сайта
	Неавтоматизированный;
Автоматизированный в ИСПДн «Навигатор»
	· продвижение товаров, работ, услуг;
· установление с пользователем сайта обратной связи, включая направление уведомлений, запросов и их обработки, а также обработки запросов и заявок от пользователя в целях дальнейшего заключения и исполнения договора;
· получение и публикация отзывов;
· подбор персонала.
	Иные категории:
· фамилия, имя, отчество;
· дата рождения;
· номер телефона;
· адрес электронной почты;
· адрес доставки;
· информация, содержащиеся в резюме;
· иная информация, которую пользователь решил предоставить.
	· согласие на обработку персональных данных.
	· 

	
	Неавтоматизированный;
Автоматизированный в ИСПДн «Навигатор»
	· ведение статистики и анализа работы Сайта.
	Иные категории:
· файлы cookie;
· сведения о действиях пользователей Сайта;
· сведения об оборудовании и браузере пользователя;
· IP-адрес;
· дата и время сессии;
· реферер (адрес предыдущей страницы).
	· согласие на обработку персональных данных.
	· 

	Дети и родители
	Неавтоматизированная;
Автоматизированная в ИСПДн «Навигатор»
	· обработка заявок на обучение и учет обучающихся.
	Иные категории:
· фамилия, имя, отчество ребенка;
· фамилия, имя, отчество родителей;
· дата рождения;
· СНИЛС;
· Номер сертификата персонифицированного финансирования дополнительного образования ребенка;
· Email;
· телефон;
· муниципалитет.
	· согласие на обработку персональных данных.
	· 





Приложение 2
к приказу МБУ ДО «СДДДТ»
от «___» __________ 2020 г. № ______

ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных
МБУ ДО «СДДТ»

	№
п/п
	Характеристики информационной системы
	Значение характеристики информационной системы

	2
	Информационная система персональных данных «Навигатор» /
ИСПДн «Навигатор»

	2.1
	Категории субъектов ПДн
	Работники, бывшие работники; ближайшие родственники работников

	2.2
	Категории ПДн
	Иные категории ПДн

	2.3
	Количество субъектов, ПДн которых обрабатываются в ИСПДн
	Менее чем 100 000 субъектов

	2.4
	Перечень действий (операций), совершаемых с ПДн
	Сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, доступ, удаление, уничтожение ПДн

	2.5
	Месторасположение баз данных
	Сервер в ЦОД «Colocat»




Приложение 3
к приказу МБУ ДО «СДДТ
от «___» __________ 2020 г. № ______

ПЕРЕЧЕНЬ
должностей работников МБУ ДО «СДДТ»
допущенных к обработке персональных данных

	№ п/п
	Должность
	Наименование информационных систем
	Имеет ли доступ к неавтоматизированной обработке (да, нет)
	Категории обрабатываемых персональных данных

	1
	методист
	ИСПДН «Навигатор»
	Да
	Дети и родители;
Пользователи сайта

	2
	Руководитель МОЦ
	
	Да
	





ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
Сприказом МБУ ДО «СДДТ»от «___» ____________ 2020г. № ______
«Об утверждении перечня персональных данных,информационных систем персональных данныхи допущенных работников»
	№ п/п
	Фамилия имя отчество
	Должность
	Дата ознакомления
	Подпись

	1
	методист
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	2
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	3
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	4
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	5
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	6
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	7
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	8
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	9
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	10
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	11
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	12
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	13
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	14
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	15
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	16
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	17
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	18
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	19
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	

	20
	
	
	«___» ___ 20__ г.
	



