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INOJIUTHUKA
00padoTKH MEPCOHATLHBIX JAHHBIX
B MBOY «Teriomekast COI Ne 1 um. Xamxuna [L.C.»

I. O6mue moT0KeHus

1.1. Honuruka o6paborky nepcoHanbhbix AanHbx B MBOY «Termomckas COI Nel um,Xamkwuna T1.C.»
(nanee — Tlomuruka) onpenensier ueaud 0o6GPaGOTKH MEPCOHANBHBIX JAHHBIX, KATErOPMM W MEpeueHb
00pabaThiBaeMbIX MEPCOHANBHBIX NAHHBIX, KATETOPHH CYOBEKTOB, NEPCOHANbHBIE JAHHBIE KOTOpPHIE
obpabateiBaroTest, ciocobbl, CPOKH KX 06PaGOTKM M XpaHEHWsI, NOPAAOK YHHUTOKEHMs TIEPCOHAIBHBIX JAHHBIX
TpU  JIOCTHXXEHUM Leed ux o6paboTKM WM MPH HACTYIUICHMH WHBIX 3aKOHHBIX OCHOBaHuMH B MBOVY
«Temomckass COLL Nel um. Xamxuna IT.C.» (OT'PH 1021606557081, MHH/KIIIT 1638002530/163801001),
3aperucTpUpoBaHHOM 1o aapecy: 422370, Tarapcran, r.Terrowmu, yn.Jlenuna, 1.94, nanee - mkona).

1.2. JloxanbHble HOPMATHBHBIE aKThl M MHBIE JOKYMEHTEI, DErIAMEHTHPYIOIIUE 06pabOTKy TepCOHATBHBIX
JIAHHBIX B LIKOJIE, pa3pabaThlBAIOTCS C y4ETOM MOJI0XKEHHH [TommTrk.

1.3. Jleiictue IlonuTrky pacnpocTpaHseTcs Ha NePCOHANbHBIE JaHHble, KOTOpBIE MIKoJa 06pabaThiBaeT ¢
UCTIONE30BAHHEM U 6€3 HCTIOB30BAHMS CPEJCTB aBTOMATH3ALIMH.

1.4. B Tlonutyke UCTIONB3YIOTCS CCAYIOLHUE NOHSTHS:

- MepcoHaNbHbIE JaHHbIe — TF00as HHOPMALHS, OTHOCSIIASICS. IPSMO WJIM KOCBEHHO K OMpeieNeHHOMY
WM oTipeienseMoMy (pu3iuecKoMy nuiy (CyOBeKTy NepCoHaIbHBIX JaHHBIX);

- NepCOHAIbHBIE JaHHbIE, Pa3pelIeHHbIe Cy0heKTOM NepPCOHAIbLHBIX AAHHBIX [UISl PACHPOCTPAHEHHS, —
NEpPCOHANbHBIE JIaHHBIE, JOCTYN HEOrPaHMYEHHOrO Kpyra JHI, K KOTOPBIM TPEJOCTABICH CyOBEKTOM
NIePCOHANbHBIX JAHHBIX MyTEM Jla4ud COTJacks Ha oOpaboTKy NMepCOHANBHBIX JAHHBIX, PA3PELICHHBIX CYOBEKTOM
NEPCOHANBHBIX JAHHBIX 7 PACMpOCTPAHEHHs B TIOPSAAKE, NpeaycMOTpeHHOM MenepaibHbIM 3aKOHOM OT
27.07.2006 Ne 152-®3 (nanee — 3akon);

- 0NepaTop NepCOHAILHBIX JAHHBIX (ONepaTop) — MIKOJA — IOPHANYECKOe JIHLO, CAMOCTOSTENBHO WIIH
COBMECTHO C JIpYTMMH JIMLAMHU OpraHu3yiolee ¥ (Miu) ocyIecTsisiomee 06paboTKy nepcoHanbHEIX NaHHBIX,
onpejensollee Len oOpabOTKH MePCOHANBHBIX JAaHHBIX, COCTAB IMEPCOHANBHBIX JAHHBIX, IIOIEKALINX
obpabotke, AeHcTBHS (ONepaLHK), COBEpIIAEMEIE C TIEPCOHATLHBIMH JAHHBIMH;

- 06pa6oTKa NepCcoOHANLHBIX JAHHBIX — NeHCTBHE (OnepaLys) Wid COBOKYIHOCTb ACHCTBUI (onepauui) ¢
MepPCOHANBHEIMY IAHHBIMU C MCTIONB30BaHMEM M O€3 MCIIONB30BAHMS CPE/ICTB aBTOMATH3ALMH, BKIOYas cOop,
3aMMCh, CHMCTEMATH3alLIMIO, HAKOMJIEHWE, XpaHeHWe, yTOuHeHHe (OOHOBNEHHE, W3MEHEHHUE), W3BJEUECHHUE,
UCTIONB30BanKe, nepenady (paclpocTpaHeHue, NPefOCTaBICHUe, JOCTYM), obe3nuvuBaHue, OJIOKHPOBAHUE,
yAANleHHE, YHHYTOXKEHHE;

- ABTOMATH3HPOBaHHAasi 00paf0oTKa MEPCOHANBHBLIX JAHHBLIX — 00pabOTKa MEPCOHATBHBIX NAHHBIX C
HOMOIIIBIO CPEJICTB BBIYMCIIUTEILHON TEXHHUKH;

- PacnpocTpaHeHHe NepcoHANLHBIX JAHHBIX — JEHCTBUS, HAMPABIEHHbIE HA PACKPHITHE MEPCOHANBHBIX
JIAHHBIX HEOTIPEIENCHHOMY KPYTY JIHLL;

- OpeJoCTaB/IeHHEe NEePCOHANBLHBIX AAHHBLIX — JIEHCTBHS, HANPABICHHbIC HA PACKPBITHE MNEPCOHAIBHBIX
JIAHHBIX OTIPEENCHHOMY JIUILY WJTH OTpENeJIeHHOMY KPYTY JIMIL;




- блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

- трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу;

- конфиденциальность персональных данных – обязательное для Оператора или иных лиц, получивших доступ к персональным данным, требование не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
1.5. Основные права и обязанности Оператора:
1.5.1. Школа как оператор персональных данных обязана:

- при обработке персональных данных принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;
- соблюдать конфиденциальность персональных данных – не передавать без письменного согласия персональные данные субъектов персональных данных третьим лицам, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

- уведомлять Роскомнадзор об обработке персональных данных по утвержденной форме, уточнять предоставленные в уведомлении сведения, сообщать об изменении представленных сведений или прекращении обработки в течение десяти рабочих дней с даты возникновения таких изменений или с даты прекращения обработки персональных данных;

- безвозмездно предоставлять субъекту персональных данных или его законному представителю возможность ознакомиться с его персональными данными;

- если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные;

- принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

- вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения;

- уничтожать или блокировать персональные данные при предоставлении субъектом или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему субъекту и обработка которых осуществляется, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не нужны для заявленной цели обработки;

- уведомлять субъекта или его законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы, о внесенных изменениях и предпринятых мерах;

- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных в срок, не превышающий 3-х рабочих дней с даты выявления, прекратить неправомерную обработку, а если обеспечить правомерность обработки невозможно, в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки, уничтожить такие данные;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки, а в случае, если сохранение персональных данных более не требуется, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 30-и дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, иным соглашением между оператором и субъектом;

- сообщать в Роскомнадзор по его запросу необходимую информацию в течение 30 дней с даты получения такого запроса;
- обеспечить взаимодействие с государственной системой обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы России; 
- уведомить Роскомнадзор:
· в течение 24 часов – о произошедшем инциденте с персданными, предполагаемых причинах, предполагаемом вреде, принятых мерах по устранению последствий;

· в течение 72 часов – о результатах внутреннего расследования инцидента и предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной инцидента (при наличии).

1.5.2. Школа вправе:

- самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено законодательством о персональных данных;
- использовать персональные данные субъектов персональных данных без их согласия в случаях, предусмотренных законодательством;
- предоставлять персональные данные субъектов персональных данных третьим лицам в случаях, предусмотренных законодательством;
- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;
- поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению школы, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Законом, соблюдать конфиденциальность персональных данных, принимать необходимые меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Законом.

1.6. Основные права и обязанности субъекта персональных данных:
1.6.1. Субъект персональных данных обязан:
- случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять достоверные персональные данные;
- при изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в них незамедли-тельно сообщать об этом школе в срок не превышающий 14 дней, в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов (н-р, в области пенсионного, налогового законодательства, а также законодательства о воинском учете, законодательства о социальном обеспечении и т.п.).

Предоставление субъекту персональных данных гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством, осуществляется с момента предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим законодательством.
1.6.2. Субъекты персональных данных вправе:
– получить доступ к своим персональным данным;

– получить информацию, касающуюся обработки его персональных данных;

– 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;
– получать свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные;

– дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

– определять своих представителей для защиты своих персональных данных;

– требовать сохранения и защиты своей личной и семейной тайны;

– на отзыв согласия на обработку персональных данных;

– требовать уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

– на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в т.ч. содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

4) 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;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Законом;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

9) наименование или Фамилию И.О. и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

10) иные сведения, предусмотренные Законом или другими федеральными законами.
– обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия Оператора при обработке и защите его персональных данных
II. Правовые основания обработки персональных данных
2.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в школе являются Устав и нормативные правовые акты, для исполнения которых и в соответствии с которыми школа осуществляет обработку персональных данных, в том числе:

· Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права;

· Бюджетный кодекс;

· Налоговый кодекс;

· Гражданский кодекс;

· Семейный кодекс;

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» и принятые в соответствии с ним нормативные правовые акты;

· социальное, пенсионное и страховое законодательство Российской Федерации;

· законодательство в сфере безопасности, в том числе антитеррористической защищенности;
- Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»;

- постановление Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенно-стях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»

- постановление Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

- иные нормативные правовые акты РФ и нормативные документы уполномоченных органов государственной власти, регулирующих отношения, связанные с деятельностью оператора.
2.2. Устав школы.
2.3. Правовыми основаниями обработки персональных данных в школе также являются договоры, заключаемые между оператором и субъектом персональных данных; заявления (согласия, доверенности) на обработку персональных данных (в случаях, прямо не предусмотренных законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям оператора).
III. Цели обработки персональных данных, их категории и перечень, категории субъектов, персональные данные которые обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных

3.1. Персональные данные кандидатов на работу (соискателей).
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· сведения о трудовой деятельности, в том числе наличие поощрений, награждений и (или) дисциплинарных взысканий;
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	Сроки обработки
	В течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры соискателя и заключения трудового договора

	Сроки хранения
	В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе для анкеты (резюме) соискателя – 30 дней Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение 30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве

	Порядок уничтожения
	В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных данных школы в зависимости от типа носителя персональных данных


3.2. Персональные данные работников, их родственников
	Цель обработки: 
- выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях, в том числе обязанностей по охране труда;

- ведение кадрового и бухгалтерского учета;
- содействие работникам в получении образования и продвижении по службе;
- оформление награждений и поощрений;
- предоставление установленных законодательством условий труда, гарантий и компенсаций;
- заполнение и передача в уполномоченные органы требуемых форм отчетности;
- обеспечение личной безопасности работников и сохранности имущества;
- осуществление контроля за количеством и качеством выполняемой работы.

	Категории данных
	Персональные данные
	Специальные данные

	Перечень данных
	· фамилия, имя, отчество (при наличии) (в т.ч. прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), дата, место и причина изменения (в случае их изменения);
· число, месяц, год рождения; место рождения;
· пол;
· сведения о гражданстве;
· сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация) или наличии специальных знаний (если работа требует специальных знаний или специальной подготовки);
· сведения об ученой степени, ученом звании;
· сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;
· сведения о владении иностранными языками, языками народов России, степень владения;
· сведения о наличии (отсутствии) судимости и(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголов ного преследования по реабилитирующим основаниям;
· сведения о трудовой деятельности (включая работу по совместительству, предпринимательскую и иную деятельность), дисциплинарных взысканий;
· сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия, поощрениях;
· сведения о военной службе, отношении к воинской обязанности, сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
· номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
· страховой номер индивидуального лицевого счета;
· идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)
· реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
· реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения;
· сведения о социальных гарантиях и льготах, а также основания их предоставления;
· сведения об особом социальном статусе работника (инвалидность, донорство, беременность и др.);
· сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору, трудовой книжки, приказах, характеристиках и иных кадровых документах, касающихся работника;
· сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;
· трудовом стаже, предыдущем месте работы;
· прохождении аттестации;
· сведения о заработной плате и иных доходах работни ка, обязательствах по исполнительным документам;
· номера расчетного счета, банковской карты;
· сведения, содержащиеся в документах, дающих право на пребывание и трудовую деятельность на территории РФ (для иностранных граждан, пребывающих в РФ);
· сведения, содержащиеся в разрешении на временное проживание, разрешении на временное проживание в целях получения образования (для иностранных граждан, временно проживающих в РФ), виде на жительство (для иностранных граждан, постоянно проживающих в РФ);
· информацию о семейном положении работника и членах его семьи: о наличии детей; состоянии здоровья членов семьи; наличии у работника иждивенцев; необходимости ухода за больным членом семьи; иных фактах, дающих основание для предоставления работнику гарантий и компенсаций, предусмотренных законодательством;
· сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров, иных документов, которые работник заполняет при приеме на работу;
· личный e-mail или номер телефона;
· иные персональные данные, содержащиеся в документах, представление которых предусмотрено законодательст-вом, если обработка этих данных соответствует цели обработки;
· иные персональные данные, которые работник пожелал сообщить о себе и обработка которых соответствует цели обработки.
	Сведения о состоянии здоровья работника, 
о результатах медицинского обследования, психиатрического освидетельствования, вакцинации


	Категории субъектов
	Работники, их родственники 

	Способы обработки
	Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

· получение персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;

· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы и документы школы

	Сроки обработки
	В течение срока действия трудового договора


	Сроки хранения
	В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе в составе личных дел – 50 лет

	Порядок уничтожения
	В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных данных школы в зависимости от типа носителя персональных данных

	Персональные данные работника содержатся в документах, которые они представляют, а также в трудовой книжке работника; трудовом договоре с работником и дополнительных соглашениях к нему; медицинской книжке; приказах по личному составу; документах по оплате труда; документах об аттестации работников; табелях учета рабочего времени.


3.3. Персональные данные контрагентов, партнеров, сторон договора
	Цель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем или получателем которых является школа

	Категории данных
	Персональные данные

	Перечень данных
	· фамилия, имя, отчество (при наличии);

· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
· адрес регистрации и (или) фактического проживания;
· контактные данные;
· индивидуальный номер налогоплательщика;
· страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС);
· номер расчетного счета;
· номер банковской карты;
· иные персональные данные, предоставляемые физическими лицами, необходимые для заключения и исполнения договоров

	Категории субъектов
	Контрагенты, партнеры, стороны договора

	Способы обработки
	Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

· получение персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;

· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы и документы школы

	Сроки обработки
	В течение срока, необходимого для исполнения заключенного договора

	Сроки хранения
	В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа документа, в котором содержатся персональные данные

	Порядок уничтожения
	В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных данных школы в зависимости от типа носителя персональных данных

	Персональные данные третьих лиц содержатся в документах, которые представили физические лица, заключившие со школой гражданско-правовой договор


3.4. Персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей)

	Цель обработки: организация образовательной деятельности по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, в т.ч. адаптированным, дополнительным общеобразовательным программам, индивидуального учета результатов освоения образовательных программ, присмотра и ухода, психолого-педагогической помощи.

	Категории данных
	Персональные данные
	Специальные данные

	Перечень данных
	· фамилия, имя, отчество (при наличии);

· пол;

· гражданство;

· дата и место рождения;

· паспортные данные;

· сведения из документов для предоставления льгот (удостоверение многодетной семьи, документ о признании инвалидом и др.).
· адрес регистрации по месту жительства;

· адрес фактического проживания;

· адрес(а) электронной почты, номер(а) контактного(ых) телефона(ов);
· сведения из документов:
- свидетельства о рождении, паспорта или иного документа, удостоверяющем личность;

- свидетельства о регистрации по месту жительства или места пребывания;

- заключения и других рекомендаций ПМПК;

- медицинского заключения о принадлежности к медицинской группе для занятий физкультурой; 

- иных медицинских заключений;

- аттестата об основном общем образовании;

· страховой номер индивидуального лицевого счета;

· сведения об успеваемости обучающегося и другие сведения, образующиеся в процессе реализации образовательной программы;

иные персональные данные, предоставляемые физическими лицами, необходимые для заключения и исполнения договоров, исполнения норм законодательства в сфере образования
	Сведения о состоянии здоровья

	Категории субъектов
	Обучающиеся, их родители (законные представители) 

	Способы обработки
	Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

· получение персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;

· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы и документы школы

	Сроки обработки
	В течение срока реализации образовательной программы

	Сроки хранения
	В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа документа, в котором содержатся персональные данные

	Порядок уничтожения
	В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных данных школы в зависимости от типа носителя персональных данных

	Персональные данные обучающихся содержатся в их личных делах в виде копий документов.

    Персональные данные родителей (законных представителей) содержатся в личных делах обучающихся в виде копий документов.


3.5. Персональные данные посетителей школы
	Цель обработки: обеспечение безопасности

	Категории данных
	Персональные данные

	Перечень данных
	· фамилия, имя, отчество;

· паспортные данные;

· адрес регистрации и (или) фактического проживания;

· контактные данные

	Категории субъектов
	Посетители школы

	Способы обработки
	Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:

· получение персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных;

· внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы и документы школы

	Сроки обработки
	В течение периода нахождения посетителя на территории школы

	Сроки хранения
	В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе минимум 30 дней в отношении записей камер видеонаблюдения

	Порядок уничтожения
	В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных данных школы в зависимости от типа носителя персональных данных


IV. Порядок и условия обработки персональных данных 

4.1. Школа осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление и уничтожение персональных данных.

4.2. Получение персональных данных:
4.2.1. Все персональные данные Оператор получает от самого субъекта, а в случаях, когда субъект персональных данных несовершеннолетний, – от его родителей (законных представителей) либо, если субъект персональных данных достиг возраста 14 лет, с их согласия. Согласие субъекта должно быть конкретным, информированным, сознательным, предметным и однозначным.
Если персональные данные субъекта можно получить только у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.

4.2.2. Школа сообщает субъекту персональных данных цели, предполагаемые источники и способы получения персональных данных, перечень действий с персональными данными, срок, в течение которого действует согласие на получение персональных данных, порядок его отзыва, а также последствия отказа субъекта персональных данных дать согласие на получение персональных данных.
4.3. Обработка персональных данных:

4.3.1. Оператор обрабатывает персональные данные в следующих случаях:

– субъект персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных;

– обработка персональных данных необходима для выполнения оператором возложенных на него законодательством функций, полномочий и обязанностей.

4.3.2. Обработка персональных данных в школе осуществляется:

- без использования средств автоматизации в соответствии с Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687;

- с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах: ГИС «Электронное образование в Республике Татарстан», АИС «Навигатор».
Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".
4.3.3. Оператор обрабатывает персональные данные в сроки:

– необходимые для достижения целей обработки персональных данных;

– определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных;

– указанные в согласии субъекта персональных данных.

4.3.4. Оператор при осуществлении обработки персональных данных:

– принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения требований законодательства РФ и локальных нормативных актов в области персональных данных;

– принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

– назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных;

– издает локальные нормативные акты, в области обработки и защиты персональных данных;

– осуществляет ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональ ных данных, с положениями законодательства РФ и локальных актов школы в области персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, и обучение указанных работников;

– публикует Политику, локальные нормативные акты в области персональных данных на официальном сайте школы в сети «Интернет»;

– сообщает в установленном порядке субъектам персональных данных или их представителям информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующим субъектам, предоставляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении и (или) поступлении запросов указанных субъектов персональных данных или их представителей в течение 30 дней с даты получения запроса, если иное не установлено действующим законодательством;

– прекращает обработку и уничтожает персональные данные в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
– проводит внутренний контроль и(или) аудит соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства;  

– совершает иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
4.4. Хранение персональных данных:

4.4.1. Оператор хранит персональные данные в рамках конфиденциального делопроизводства в порядке, исключающем их утрату и неправомерное использование.
4.4.2. Школа хранит персональные данные в течение срока, необходимого для достижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные данные, – в течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения.

4.4.3. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен.
В электронном виде документы, содержащие персональные данные, разрешается хранить в специализированных базах данных или в специально отведенных для этого директориях с ограничением и разграничением доступа.
4.4.4. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств автоматизации, хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных средств автоматизации.

4.4.5. При автоматизированной обработке персональных данных не допускается хранение и размещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) информационных систем.

4.5. Прекращение обработки персональных данных:

4.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в школе, прекращают их обрабатывать в следующих случаях:
· достигнуты цели обработки персональных данных;

· истек срок действия согласия на обработку персональных данных;

· отозвано согласие на обработку персональных данных;

· обработка персональных данных неправомерна.

4.6. Передача персональных данных:

4.6.1. Школа обеспечивает конфиденциальность персональных данных.
4.6.2. Школа передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях: субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; передать данные необходимо в соответствии с требованиями законодательства в рамках установленной процедуры.

4.6.3. Школа не осуществляет трансграничную передачу персональных данных.

 4.6.4. Получение и обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, школа осуществляет с соблюдением запретов и условий, предусмотренных Законом. 
V. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным 

5.1. Подтверждение факта обработки персональных данных, правовые основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч.7 ст.14 Закона № 152-ФЗ, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю в течение 10 рабочих дней с момента обращения либо получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. Данный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней. Для этого школа направляет субъекту персональных данных мотивированное уведомление с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

Школа предоставляет сведения, указанные в ч.7 ст.14 Закона № 152-ФЗ, субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

Если в обращении (запросе) субъекта персональных данных не отражены в соответствии с требованиями Закона № 152-ФЗ все необходимые сведения или субъект не обладает правами доступа к запрашиваемой информации, то ему направляется мотивированный отказ.

5.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора школа осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

В случае подтверждения факта неточности персональных данных школа на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет (актуализирует, исправляет) персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.

5.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора школа осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.

5.4. Условия и сроки уничтожения персональных данных школой.

- достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходимости достигать эту цель - в течение 30 дней;

- достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные данные, - в течение 30 дней;

- предоставление субъектом персональных данных (его представителем) подтверждения того, что персональные данные получены незаконно или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, - в течение семи рабочих дней;

- отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если их сохранение для цели их обработки более не требуется, - в течение 30 дней.
5.5. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными принимает комиссия, состав которой утверждается приказом директора школы.

5.6. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных подтверждается актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами комиссии.

5.7. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, производится путем сожжения и(или) дробления (измельчения), химического разложения. Для уничтожения бумажных документов может быть использован шредер.

5.8. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя. Уничтожению подлежат и все резервные копии данных, в том числе на внешних носителях информации.
5.9. Обо всех устранениях допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор уведомляет субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган. 
VI. Требования к размещению персональных данных
6.1. Персональные данные обучающихся размещаются на Интернет ресурсах школы только с разрешения совершеннолетних обучающихся или родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся.

6.2. Допустимые персональные данные работников размещаются на Интернет ресурсах школы в соответствии с действующим законодательством, остальные только с разрешения работника.
6.3. Если родители (законные представители) оформляют письменный отказ на использование персональных данных обучающегося или если работник не дает согласия на использование персональных данных, школа вправе использовать на интернет-ресурсах их обезличенные персональные данные.
VII. Заключительные положения
7.1. Политика принимается и утверждается директором с учетом мнения профкома школы.

7.2. Политика подлежит изменению, дополнению в случае изменения действующего законодательства по обработке и защите персональных данных.

7.3. Контроль исполнения требований настоящей Политики осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных. 
