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ПОЛОЖЕНИЕ

"О порядке обработки  обеспечения безопасности персональных данных работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) в МБОУ Гремячинская ООШ"

1. Общие положения

1.1. Настоящее положение разработано в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" (далее - Федеральный закон), постановление Правительства РФ от 15 сентября  2008 года № 687 "Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, Постановлением Правительства РФ от 17 ноября 2007г. № 781 "Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных данных" и устанавливает единый порядок обработки персональных данных работников и обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения и гарантии их конфиденциальности.
Цель разработки положения - определение порядка обработки персональных данных работников и обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых пренадлежат обработке, на основании полномочий оператора. обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина, в  том числе работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения, при обработке их персональных данных в том числе и защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.2. В целях настоящего Положения используются термины и понятия:

- Персональные данные- любая информация, относящаяся к определённому или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
- обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.
- информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

- обработка персональных данных без средств автоматизации (неавтоматизированная) – обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.

1.3. К персональным данным обучающегося в образовательном учреждении относятся:
- сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, паспорте или ином документе, удостоверяющем личность;
- информация, содержащаяся в личном деле обучающегося;

- информация об успеваемости и посещаемости занятий;

- документ о месте проживания;

- иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания.

1.4. К персональным данным родителей (законных представителей) обучающихся в учебном заведении относятся:

- сведения, содержащиеся в документе, удостоверяющем личность;

- документ о месте проживания;

- документ сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания.

1.5. К персональным данным работников образовательного учреждения относятся:

- сведения, содержащиеся в документе, удостоверяющем личность;

- документ о месте проживания;

- иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания.

1.6.Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.
1.7. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.
1.8. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный  технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности учреждения.
1.9. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.
2. Основные условия проведения обработки персональных данных
2.1.  Обработка персональных данных осуществляется:

- после получения заявления о согласии субъекта на обработку персональных данных, составленного по форме согласно приложению № 1 или № 2 к настоящему Положению, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом;

- после принятия необходимых мер по защите персональных данных.

2.2.  В образовательном учреждении приказом директора назначается сотрудник, ответственный за защиту персональных данных, и определяется перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных.

2.3.  Лица, допущенные к обработке персональных данных, в обязательном порядке под роспись знакомятся с настоящим Положением и подписывают обязательство о неразглашение информации, содержащей персональные данные, по форме согласно  приложению № 3 к настоящему Положению.

2.4.  При обработке персональных данных должны соблюдаться следующие общие требования:

- обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы;

- при определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных необходимо руководствоваться Конституцией Российской Федерации, ФЗ «О персональных данных» и иными нормативно-правовыми актами;

- защита персональных данных работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения от неправомерного их использования или утраты обеспечивается в порядке, установленном федеральным законом;

- субъекты персональных данных должны быть ознакомлены под расписку с документами образовательного учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области;

- во всех случаях отказ работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

2.5.  Письменное согласие субъекта персональных данных, обработка персональных данных которых осуществляется, должно включать в себя:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

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

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.

2.6.  Запрещается: 

- обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке;

- осуществлять обработку персональных данных способом при котором возможен доступ к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.

3. Передача и хранение персональных данных

3.1. При передаче персональных данных работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения необходимо соблюдать следующие требования:

- не сообщать персональные данные работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения третьей стороне без письменного согласия работника, работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- не сообщать персональные данные работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения в коммерческих целях без их письменного согласия. 

 - предупредить лиц, получивших персональные данные работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения обязаны соблюдать режим конфиденциальности;

- осуществлять передачу персональных данных работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения в пределах образовательного учреждения в соответствии с настоящим Положением;

- разрешать доступ к персональным данным работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

3.2. Хранение и использование персональных данных:

·  Персональные данные работника, обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения обрабатываются и хранятся в предназначенных для этого элементах информационных систем.
4. Доступ к персональным данным

4.1. Право доступа к персональным данным работников, обучающихся, их родителей (законных представителей) имеют: работники органов управления образованием (различного уровня), при наличии соответствующих полномочий, установленных приказом департамента (управления) образования; директор образовательного учреждения; классный руководитель;

учитель предметник.

4.2. Работники органов управления образованием (различного уровня), при наличии соответствующих полномочий, установленных приказом организации-работодателя, имеют право доступа к следующим персональным данным:

- Персональные данные сотрудников образовательного учреждения (ФИО, адрес, контактные данные);
- Персональные данные сотрудников организаций управления образованием согласно иерархии подчиненности (ФИО, адрес, контактные данные);
- Персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей) (ФИО, данные портфолио обучающегося, адрес, контактные данные).
4.3. Директор образовательного учреждения имеет право доступа к следующим персональным данным:

- Персональные данные сотрудников образовательного учреждения (ФИО, адрес, контактные данные);
- Персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей) (ФИО, данные портфолио обучающегося, адрес, контактные данные).
4.4. Классный руководитель имеет право доступа к следующим персональным данным:

- Персональные данные сотрудника классного руководителя (собственные персональные данные, ФИО, адрес, контактные данные);
- Персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей) (ФИО, данные портфолио обучающегося, адрес, контактные данные).
4.5. Учитель предметник имеет право доступа к следующим персональным данным:

-Персональные данные сотрудника учителя (собственные персональные данные, ФИО, адрес, контактные данные);
- Персональные данные обучающихся (ФИО).
4.6. Работники, обучающиеся, их родители (законные представители) образовательного учреждения имеют право:

- получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные;

- требовать уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих необходимыми персональных данных;

- получать сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ; перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

- требовать произвести извещение всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

 - обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия допущенные при обработке и защите персональных данных;

передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работников обучающихся, их родителей (законных представителей) образовательного учреждения.

5. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным обучающегося, по их хранению и защите.
5.1. Работники образовательного учереждения, имеющие доступ к персональным данным обучающихся, их родителей (законных представителей) обязаны:

5.1.1. Не сообщать персональные данные обучающегося, его родителей (законных представителей) третьей стороне без письменного на то согласия уполномоченного лица, кроме случаев когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется;

5.1.2. Использовать персональные данные обучающегося, его родителей (законных представителей) полученные только от него лично или с письменного согласия одного из родителей (законного представителя);

5.1.3. Обеспечить защиту персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей)  от их неправомерного использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;

5.1.4. Ознакомить  родителя (родителей) (законного представителя) с настоящим Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных данных, под роспись;

5.1.5. Соблюдать  требование конфиденциальности персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей);

5.1.6. Исключать или исправлять по письменному требованию одного из родителей (законного представителя) обучающегося недостоверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований законодательства;

5.1.7. Ограничивать персональные данные обучающегося при передаче уполномоченным работникам правоохранительных органов или работникам органов управления образованием только той информацией, которая необходима для выполнения указанными лицами их функций;

5.1.8. Обеспечить обучающемуся, или кому-либо из его родителей (законному представителю) свободный доступ к персональным данным обучающегося, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные;

5.1.9. Предоставить по требованию одного из родителей (законного представителя) обучающегося полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.

5.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным обучающегося, его родителей (законных представителей), не вправе:
5.2.1. Получать и обрабатывать персональные данные обучающегося, его родителей (законных представителей) о его религиозных и иных убеждениях, семейной и личной жизни;
5.2.2. Предоставлять персональные данные обучающегося, его родителей (законных представителей) в коммерческих целях.
5.3. При принятии решений, затрагивающих интересы обучающегося, его родителей (законных представителей), запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.
6. Порядок определения защищаемой информации

6.1.  Школа создает в пределах своих полномочий, установленных в соответствии с федеральными законами, ИСПДн, в целях обеспечения реализации прав объектов персональных данных.

6.2.  В школе на основании «Перечня сведений конфиденциального характера», утвержденного Указом Президента РФ от 06.03.1997 г. № 188, определяется и утверждается перечень сведений ограниченного доступа, не относящихся к государственной тайне (далее – конфиденциальной информации) и перечень информационных систем персональных данных. 

6.3. На стадии проектирования каждой ИСПДн определяются цели и содержание обработки персональных данных, утверждается перечень обрабатываемых персональных данных.
7. Порядок обработки персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации

7.1. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства РФ от 17.11.2007 г. № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», нормативных и руководящих документов уполномоченных федеральных органов исполнительной власти.
7.2. Оператором осуществляется классификация информационных систем персональных данных в соответствии с Приказом ФСТЭК России, ФСБ России, Мининформсвязи России от 13.02.2008 г. № 55/86/20 «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных» в зависимости от категории обрабатываемых данных и их количества. 
7.3. Мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных на стадиях проектирования и ввода в эксплуатацию объектов информатизации проводятся в соответствии с приказом ФСТЭК Росси от 05.02.2010 г. №58 «О методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных».

7.4. Не допускается обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации при отсутствии:

- утвержденных организационно-технических документов о порядке эксплуатации информационных систем персональных данных, включающих акт классификации ИСПДн, инструкции пользователя, администратора по организации антивирусной защиты, и других нормативных и методических документов;
- настроенных средств защиты от несанкционированного доступа, средств антивирусной защиты, резервного копирования информации и других программных и технических средств в соответствии с требованиями безопасности информации;

- охраны и организации режима допуска в помещения, предназначенные для обработки персональных данных.

8. Порядок обработки персональных данных без использования средств автоматизации

8.1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных носителях информации.

8.2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.

8.3. При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:

- не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы;

- персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);

- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;

- дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.

8.4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

8.5. г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

8.6. Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.

8.7. При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на внешних носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические меры (установка сертифицированных средств защиты информации), исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.

8.8. Электронные носители информации, содержащие персональные данные, учитываются в журнале учета электронных носителей персональных данных, составленном по форме согласно приложению № 5 к настоящему Положению.

К каждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся на нем, с указанием цели обработки и категории персональных данных.

8.9. При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональных данных, зафиксированных на одном электронном носителе, если электронный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

а) при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

8.10. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

8.11. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
9. Ответственность должностных лиц
9.1. Работники, допущенные к персональным данным, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.2. Руководитель образовательного учреждения за нарушение порядка обращения с персональными данными несет административную ответственность согласно ст. ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях РФ, а также возмещает сотруднику ущерб, принесенный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об этом сотруднике.
	
	Приложение № 1

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей)

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Паклинская основная 

общеобразовательная школа»


ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии родителей (законных представителей) 

на обработку персональных данных

Я, _________________________________________________________________________ ,

(Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя))

Документ, удостоверяющий личность ___________________________________________

                                                                                                                                 (Наименование, серия и номер)

____________________________________________________________________________

(Дата выдачи, организация, выдавшая документ)

являясь родителем (законным представителем) ___________________________________

____________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество ребенка)

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие на обработку своих персональных данных, персональных данных моего ребенка (детей), детей, находящихся под опекой (попечительством) Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Гремячинская основная общеобразовательная школа» (далее – Оператор), расположенному по адресу: Пермский край, Осинский район, с.Гремяча, ул. Школьная, дом 1, для формирования на всех уровнях управления образованием Осинского муниципального района единого интегрированного банка данных учащегося контингента в целях осуществления образовательной деятельности, индивидуального учета результатов освоения учащимися образовательных программ, хранения в архивах данных о результатах обучения, представления мер социальной поддержки, формирования баз данных для обеспечения принятия управленческих решений, обеспечения мониторинга соблюдения прав детей на получение образования посредством предоставления достоверной и оперативной информации о состоянии образовательной системы, в том числе, обеспечения учета движения детей.

Обработка персональных данных осуществляется путем сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, изменения, распространения, обезличивания, использования и уничтожения данных.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие

	Перечень обрабатываемых персональных данных
	Цель обработки персональных данных и основание

	Фамилия, имя, отчество                Пол                                               Дата рождения
	Учет обучающихся и воспитанников в образовательных учреждениях (ФЗ «Об образовании», ст.31, п.5, ФЗ от 29.11.2007 №282-ФЗ «Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации»)

	ФИО родителей (законных представителей)  Образование, место работы, должность                                         № мобильного телефона                 № рабочего телефона                  Адрес электронной почты
	Для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов (ФЗ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», гл.2, ст.6)

	Группа здоровья Физкультурная группа          Вид прививок
	Для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов, для медико-профилактических целей, оказания медицинских услуг (ФЗ от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», гл.2, ст.10, п.4)

	Свидетельство о рождении, паспорт                                                № медицинского полиса                                              № страхового полиса Социальное положение   Материальное положение   Адрес проживания                      Адрес регистрации      Домашний телефон
	Для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов. Выявление и учет детей, не обучающихся в образовательных учреждениях. Профилактика безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних. (Письмо МО РФ от 21.03.2002 г. №419/28-5 «О мерах по выявлению и учету детей в возрасте 6-15 лет, не обучающихся в образовательных учреждениях»

ФЗ от 24.06.1999 г. (с изменениями от 13.10.2009 г.) №120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»)


           Предоставляемые мной персональные данные могут использоваться оператором в целях формирования базы данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для информационного обеспечения, принятия управленческих решений на всех уровнях функционирования системы образования.

            Оператор вправе размещать обрабатываемые персональные данные в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц: учащимся, родителям (законным представителям), а также административным и педагогическим работникам школы.
Оператор вправе размещать фотографии учащегося, фамилию, имя, отчество на доске почета, на стендах в помещениях МБОУ «Гремячинская ООШ» и на официальном сайте образовательной организации.

Оператор вправе создавать и размножать визитные карточки с фамилией, именем и отчеством учащихся.

Оператор вправе предоставлять данные обучающегося для участия в муниципальных, краевых, всероссийских и международных конкурсах, олимпиадах, для прохождения ГИА.

Оператор вправе производить фото- и видеосъемки обучающегося для размещения на официальном сайте МБОУ «Гремячинская ООШ» и СМИ, с целью формирования имиджа образовательной организации.

Оператор вправе включать обрабатываемые персональные данные обучающегося в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных, краевых, муниципальных органов управления образования, регламентирующих предоставление отчетных данных.

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» ознакомлен (а).

Настоящее согласие дано мной  «____» _______________ _________г. и действует на период обучения в образовательном учреждении и период хранения личного дела  обучающегося в учреждении. 
Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес МБОУ «Гремячинская ООШ» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю МБОУ «Гремячинская ООШ».

Подпись:___________________________ /_______________________________/

                                                                                                          (расшифровка)

	
	Приложение № 2

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей)

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Гремячинская основная 

общеобразовательная школа»


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных работника  


1. Я, _________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу __________________________________________________

зарегистрированный (ая) по адресу _____________________________________________

___________________________________________________________________________

паспорт _____________ кем и когда выдан_______________________________________

___________________________________________________________________________

даю Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Гремячинская основная общеобразовательная школа» (далее - Учреждение) свое согласие на обработку моих персональных данных, а именно:


фамилия, имя, отчество;


пол;


дата и место рождения;


гражданство;


контактный телефон;


адрес места регистрации;


адрес места проживания;


паспортные данные;


идентификационный номер налогоплательщика;


номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;


информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность);


информация о трудовой деятельности до приема на работу;


информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, причины увольнения);


информация о знании иностранных языков;


ученая степень, ученое звание;


оклад;


данные о трудовом договоре (номер, дата его заключения, дата начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие срока испытания, режим труда, длительность основного отпуска, длительность дополнительного отпуска, длительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, характер работы, форма оплаты, категория персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты);



сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе,  информация о снятии с воинского учета);


данные об аттестации;


данные о повышении квалификации;


информация о профессиональной переподготовке, стажировке;


данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях;


информация о дисциплинарных взысканиях, судимостях, исполнительных листах;


информация о приеме на работу, перемещении на должность, увольнении;


информация об отпусках;


информация о командировках;


информация о негосударственном пенсионном обеспечении;


реквизиты банковского счета;


данные о семейном положении, состав семьи (муж/жена, дети), сведения о близких родственниках;


данные о социальном положении;


национальность;


фотография.


2. Целью обработки моих персональных данных могут быть:


обеспечение задач и функций Учреждения;


оформление служебных и трудовых отношений, ведение личных дел;


осуществление трудовой деятельности, содействия в обучении, должностном росте;


оформление конкурсной документации;


формирование и ведение кадрового резерва Учреждения;


издание служебного телефонного справочника;


проведение торжественных мероприятий, коллективных собраний с участием директора Учреждения;  


подготовка приказов и распоряжений Учреждения;


подготовка проектов резолюций на входящую служебную корреспонденцию, содержащую персональные данные;


оформление наградных документов;


ведение персонифицированного учета оплаты труда и социальных фондов;


передача персональных данных в налоговые органы, внебюджетные фонды, другие организации в соответствии с законодательством и персональными запросами субъектов персональных данных;


заполнение первичной документации с целью ведения достоверного бюджетного учета;


разработка штатного расписания Учреждения;


передача третьим лицам в случаях, необходимых для заключения и исполнения договоров (контрактов) Учреждения;


обеспечение прохождения студентами практики в Учреждении;


обеспечение работы аттестационной и конкурсной комиссий, образованных в Учреждении.


4. С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.


5. Обработка персональных данных производиться смешанным способом (автоматизированная и неавтоматизированная).


6. Настоящее согласие дано на срок действия трудового договора и до истечения установленного законодательством срока хранения Учреждением документов, содержащих персональные данные.


7. Настоящее согласие на обработку моих персональных данных может быть отозвано путем подачи письменного заявления на имя директора Учреждения.


8.  Я понимаю, что в случае отзыва мною согласия на обработку персональных данных Учреждение вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в Федеральном законе от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".

                                                                                                              ___________________











 (подпись, дата)

	
	Приложение № 3

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей)

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Гремячинская основная 

общеобразовательная школа»


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я,___________________________________________________________________________,

_____________________________________________________________________________
                              (Ф.И.О., данные документа удостоверяющего личность работника)

 ____________________________________________________________________________ ,

                                                                                      (должность)

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, 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 информацию, содержащую персональные данные, сообщать о данном факте непосредственному начальнику. 
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. После прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.
Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной, административной, гражданско-правовой, или уголовной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
 __________________________                                      __________________
                   (Ф.И.О.)                                                                          (подпись)
 
 «______» ____________ _______г.

	
	Приложение № 4

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей)

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Гремячинская основная 

общеобразовательная школа»


Отзыв 
согласия на обработку персональных данных

_________________________________________________

(Ф.И.О.)

_________________________________________________

(адрес)

_________________________________________________

(адрес регистрации)

_________________________________________________

                 (основной документ, удостоверяющий личность, 

_________________________________________________

(кем и когда выдан)
_________________________________________________

Заявление

Прошу Вас прекратить обработку персональных данных  _________________________________________________________________________________        в связи с _________________________________________________________________________

(указать причину)

_________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    «_____» __________ _______ г.               ____________                      _____________________

                                                                            (подпись)                          (расшифровка подписи)
	
	Приложение № 5

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей)

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Гремячинская  основная 

общеобразовательная школа»


                                  Начат «__» _________ ____ г.

                                  Окончен «__» ________ ___ г.

                                  На _______________ листах

ЖУРНАЛ

учета электронных носителей персональных данных

	Учетный номер
	Дата постановки на учет
	Вид

электронного носителя,

место его хранения (размещения)
	Ответственный за использование и хранение

	
	
	
	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


	
	Приложение № 6

к Положению о порядке обработки

и обеспечении безопасности персональных данных работников, 

обучающихся и их родителей 

(законных представителей)

в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 

«Гремячинская  основная 

общеобразовательная школа»


СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных кандидата для приема на работу 


1. Я, _________________________________________________________________

проживающий (ая) по адресу __________________________________________________

даю Муниципальному бюджетному общеобразовательному учреждению «Гремячинская основная общеобразовательная школа» (далее - Учреждение) свое согласие на обработку моих персональных данных, а именно:


фамилия, имя, отчество;


возраст;


контактный телефон;


адрес места регистрации;


информация об образовании (наименование образовательного учреждения, сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, специальность);


информация о трудовой деятельности до приема на работу;


2. Целью обработки моих персональных данных является содействие в моем трудоустройстве в Учреждение с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.


3. Согласие действует до момента подписания трудового договора или в течение 1 года со дня передачи мною в Учреждение моих персональных данных


4. Согласие может отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

5. В случае отзыва согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва.

6. По истечении срока действия согласия на обработку персональных данных оператор обязан уничтожить персональные данные, уведомив субъекта персональных данных в срок, не превышающий три рабочих дня.



________________











   (подпись, дата)  

Дело № __________
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 

«Гремячинская основная общеобразовательная школа»

ЖУРНАЛ

учета электронных носителей персональных данных

 Начат «___» _________ ______ г.

                                  Окончен «___» ________ _____ г.

                                  На ___________________ листах

	Учетный номер
	Дата постановки на учет
	Вид

электронного носителя,

место его хранения (размещения)
	Ответственный за использование и хранение

	
	
	
	Ф.И.О.
	подпись
	дата

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


