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Ilonoxxenne

0 3a10HTe NePCOHAIbHBIX JaHHBIX

1. O6mue noJoxeHust

1.1. TlonoxeHHe O MepCOHANBHBIX AAHHBIX (mamee - ITomoxkenue) paspaboTaHo B
cootBercTBMM ¢ KoHctutynumedr Poccuiickoit ®enepanuu, TpyJoBbIM KOZEKCOM
Poccuiickoit ®@enepauuu or 30.12.2001 Ne 197-@3, dexpepansueiM 3akoHoM «O
MePCOHAJIBHBIX JaHHBIX» 0T 27.07.2006 Ne 152-®3, Vkazom Ilpesunenra Poccuiickoit
Denepanun «O6 yTBEp)KICHAH [epeyHs CBEISHHH KOHOHISHIIHAIBHOTO XapaKTepay
or 06.03.97 Ne 188 wm JpyruMH HOPMATHBHBIMH JIOKQIBHBIMH  aKTamH.
1.2. Hacrosimee Ilonoxenue ycraHapiuBaeT TpeGoBaHHMs K 00paboTke W 3aiiuTe
NMePCOHANBHBIX J[aHHbIX, ONpeeNserT NpaBa, OOA3aHHOCTH M OTBETCTBEHHOCThH
PYKOBOZHTEIIS yUpeKIeH s, PAOOTHUKOB.

1.3. Bce mpaBa mo o0paGoTke (3a MCKIIOUEHHeM Iepefadyd, ONOKMpOBaHMS,
YHHYTOXKEHHS, 00e3IMINBaHMs) IePCOHANBHEIX JaHHBIX PAOOTHHUKOB YUPEekISHMS,
HeoOXozuMmble st OGOPMIIEHHS —TPYAOBBIX  OTHONICHWH, MNPEeIOCTABIAIOTCS
OTBETCTBEHHOMY 3a 06pabOTKy IepCOHATBHBIX JaHHBIX. Bee ocTalbHbIe COTPYAHUKM
JIOMyCKAlOTCs K 00paboTKe MepCOHANbHBIX JaHHBIX B 00beMe, ONpesesieMoM
PYKOBOJIHTEIIEM.

1.4. K mepcoHalbHbIM JIaHHBIM, 00pabaThIBAEMBIM B yUPEXK/ICHUH, OTHOCATCS:

- TepCOHaNbHbBIE JaHHbIE PAOOTHUKOB;

- TIePCOHANBHbIE JIaHHbIE YBOJIEHHBIX PabOTHUKOB;

- IepcoHabHbIC NaHHbIE I, BBINOJHSIIOUMX TIOCTABKH, PaboThl, yCIyrd IO
JZI0roBOpaM;

- IepCOHaJIbHbIE JAHHBIE YYaCTHUKOB 00pa30BaTeIbHOrO MPOLECca.

1.5. TlepcoHanbHble NaHHBIE B YUPEXKIEHHH MOTYT COJIEPHKAThCS B CIEMYIONIUX
JIOKyMEHTax:

- JIMYHBIX Jeax paGOTHHKOB, 00YHarOIUXCS;

- HHBIX IOKYMEHTaXx.

1.6. IlepcoHabHbIe JaHHbIE B YUPEXKASHHH MOTYT OBITH OrPaHMYEHHOTO JIOCTYyNa U
001IeIOCTyITHBIE.

1.7. Opranmuzanus oOpaGOTKH M 3aIIUTHl NEPCOHATBHBIX JAHHBIX B Y4YPEKICHHH




возлагается на ответственного работника, назначенного приказом директора.

1.8. Требования настоящего Положения доводятся до всех работников и участников образовательного процесса под роспись.

2. Обработка персональных данных

2.1. Общий порядок обработки.

2.1.1. Обработка персональных данных ведется в объеме, определяемом положениями о них. 
2.1.2. Обработка персональных данных, включаемых в личные дела работников и участников образовательного процесса, осуществляется оператором с соблюдением требований Трудового Кодекса Российской Федерации.

2.1.3. Руководителем учреждения определяется лицо, уполномоченное на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных (далее - уполномоченное лицо).

2.2. Получение (сбор) персональных данных:

-  сбор персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
-  при определении объема и  содержания  обрабатываемых персональных данных уполномоченное лицо должно руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года «О персональных данных» № 152-ФЗ и другими нормативными  правовыми актами;

-  все персональные данные следует получать лично у субъекта персональных данных, если персональные данные возможно получить только у третьей стороны, то субъект персональных данных должен быть уведомлен об этом заранее;

-  запрещается требовать от лиц, поступающих на работу, документы, помимо предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами, указами Президента РФ и постановлениями Правительства РФ;

-    работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта персональных данных о его политических, религиозных и иных убеждениях, а также частной жизни - сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица без его согласия не допускаются;

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

-  все документы, содержащие персональные данные, должны быть уничтожены установленным порядком по достижении цели, для которой они собирались и использовались.
2.3. Обработка документов внутреннего пользования.

2.3.1. В учреждении  могут создаваться документы внутреннего использования, содержащие персональные данные работников и участников образовательного процесса, предназначенные для общего внутреннего пользования (телефонные данные, списки работников и участников образовательного процесса, объявления, поздравления и т. п.). 

2.4. Передача персональных данных:

-  не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных федеральным законодательством;

-  внутри  учреждения  без письменного согласия субъекта персональных данных разрешается передача (представлять) персональных данных в структурные подразделения, общественные организации и комиссии, созданные для защиты прав работников и предоставления им установленных условий труда, гарантий и компенсаций в соответствии с законодательством, необходимые им для выполнения своих функций;

-  предупредить лиц, получающих персональные данные, 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, получающие персональные данные, обязаны соблюдать режим конфиденциальности (данное требование не распространяется на обмен персональными данными субъектов персональных данных в порядке, установленном федеральным законодательством);

- разрешать доступ к персональным данным  только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения ими конкретных функций;

-  передавать персональные данные представителям субъектов персональных данных в порядке, установленном существующим законодательством, и ограничивать эту информацию данными, необходимыми для выполнения указанными представителями их функций;

2.5. Общедоступные персональные данные.

2.5.1. К общедоступным источникам персональных данных в учреждении  относятся:

- информация о должностных лицах, размещаемая в средствах массовой информации;

-   информация, размещаемая на интернет-сайте.

2.5.2. Обнародование  персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом производится в объеме, согласованном с работником и участником образовательного процесса,  с письменного согласия.

2.5.3. Уполномоченным лицам учреждения  запрещается предоставлять сведения о работниках и участниках образовательного процесса для общедоступных источников персональных данных.

2.6. Обязанности лиц, допущенных к обработке персональных данных.

2.6.1.Работники, допущенные к обработке персональных данных, обязаны:

-  знать и выполнять требования настоящего Положения;

- осуществлять обработку персональных данных в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, обеспечения личной безопасности работников и участников образовательного процесса; 

-  получать персональные данные лично у работника и участников образовательного процесса, в случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны следует известить об этом работника и участников образовательного процесса заранее, получить его письменное согласие и сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

- знакомиться только с теми персональными данными, к которым получен доступ;

- хранить в тайне известные им сведения о персональных данных;

- предупредить лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены;

- выполнять требования по защите полученных персональных данных;

- соблюдать правила пользования документами, содержащими персональные данные, порядок их обработки и защиты;

3. Защита персональных данных

3.1. Уполномоченные лица учреждения обеспечивают конфиденциальность (защиту) персональных данных ограниченного доступа.

3.2. Защита персональных данных осуществляется выполнением комплекса организационных, организационно-технических и программных мер. 

3.3. Допуск уполномоченных лиц к персональным данным осуществляется в соответствии с  приказом об утверждении списка лиц, которым необходим доступ к персональным данным. 
3.9. Помещения для работы с персональными данными.

3.9.1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны обеспечивать их сохранность, исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц.

3.9.2. Документы, содержащие персональные данные, должны храниться в надежно запираемых шкафах. Допускается хранение документов в не закрывающихся шкафах при условии, что бесконтрольный доступ посторонних лиц к данным  шкафам исключен.

3.9.3. По окончании рабочего времени помещения, предназначенные для обработки персональных данных, а также шкафы (ящики, хранилища) должны быть закрыты на ключ. Шкафы, в которых хранятся личные дела работников, по окончании рабочего дня опечатываются.

4. Права работников на защиту своих персональных данных

4.1.В целях обеспечения защиты своих персональных данных работники имеют право:

-  получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

-  осуществлять свободный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом;

-  требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона; 
-  вносить предложения по мерам защиты своих персональных данных.
5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

5.1. Уполномоченные лица несут ответственность за нарушение режима защиты персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5.2. Лица, которым сведения о персональных данных стали известны в силу их служебного положения, несут ответственность за их разглашение.

5.3. Обязательства по соблюдению конфиденциальности персональных данных остаются в силе и после окончания работы с ними вышеуказанных лиц.

5.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.
6. Контроль  за  выполнением требований настоящего Положения

6.1. Повседневный  контроль  за  порядком обращения с персональными данными осуществляет ответственное лицо.

6.2.Периодический  контроль  за выполнением настоящего Положения возлагается на руководителя учреждения.
