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[TOJIOKEHUE O 3AIIMTE TIEPCOHAJILHBIX TAHHBIX.

1.OBILLIME ITOJIOXKEHWA.

1.1.Tarnoe ITonoxeHue o 3amuTe MEPCOHATBHBIX JaHHBIX (nanee [lonoxenue) paspaboTaHo B
cootBeTcTBHE ¢ D3 0T 27.07.2006 No152-33 «O mepcoHanbHEIX JaHHBX»; ¢ O3 ot 25.07.2011
Ne261-®3 «O BHecenun naMenenuii B @3 O necoHaILHBIX JaHHBIXY; ¢ IlocTaHOBIEHHEM
[Tpasutenscraa PO ot 17.11.2007 Ne781 «O6 yreepkaenun [lonoxenus o6 odbecrneyeHnn
0€30I1aCHOCTH IIEPCOHANILHBIX TaHHBIX IMPH UX 00pa0OoTKe B HH(POPMALIHOHHEIX CUCTEMAX
IIepCOHANBHBIX JaHHEBIXY»; ¢ [Tocranosnenum [IpasutensctBa PO ot 15.09.2008 Ne 687 «O0
yTRepkacHuN [lookeHnss 06 0COOEHHOCTAX 00pabOTKU NIEPCOHANIBHBIX JaHHBIX ,
OCYIIETCBIIAEMO 0e3 MCIOIB30BAHMS CPEICTB aBTOMAaTH3ali», MUHUH(OPMCB3U Poccuu
Ne20 ot 13.02.2008 «O06 yrBepixnennu [lopsaka mposenenust kiaccupuKaniu
HH(QOPMALMOHHEIX CHCTEM IEPCOHATBHBIX TaHHBIX»; T pynoBsM Kogexkcom PO ot 30.12.2001,
riasoit 14, Koncrurynueit PO, nmpapunamu BHYTpeHHEro Tpynosoro pacrnopsanka MbOY COILL
Ne O u ApyrUMH HOPMATHBHBIMU JOKYMEHTAMH.

1.2. Hactosmiee [lonoxenue onpeaenseT NOPA0K 00padOTKU MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX
paGOTHUKOB, poaUTEeIeH 00yJaromuxcs, 00yJaroMXcss MyHUIUIAIBHOI0 OF0KETHOIO
0011e00pa30BaTENLHOTO YUPEXKACHHUS cpeaHeit o01eodpa3zoBareabHON MKOIBL Ne 9
MYHULUIAILHOTO oOpasoBanus Y cTh — JIaOWHCKUN paiioH ¥ rapaHTUU KOHQUIAEHINAIbHOCTH
CBEJICHHI, IPEAOCTABISIEMBIX PYKOBOIUTENIO YUPEIKIACHHUS.

1.3.1lenpro Hactosmiero [onoskeHus sBasieTca oOecreyeH e 3allUThI IpaB IpakIaHnHa IPU
00paboTKe ero NepcoHaIbHBIX JAHHBIX, B TOM YHCIIE 3alUTLI ITPAaB Ha HEIIPUKOCHOBEHHOCTH
YACTHOM KM3HU, JUYHYIO ¥ CEMEUHYIO TAHHY.

2 ITOHATHUE 1 COCTAB INEPCOHAJIBHBIX JAHHBLIX .
2.1.IlepcoHanbHble JaHHBIE COTPYAHUKA [IPEIOCTABISAIOTCS CAMUM COTPYTHUKOM.
Ecnu mony4uTs mepcoHaabHbIE JAaHHBIE COTPYIHUKA MOYKHO TOJBKO Y TPETheH CTOPOHBI, TO
paGOTHUK JOJDKEH OBITH YBEAOMIIEH 00 ATOM 3apaHee M y HETO JNOJDKHO OBITE IOJIyYeHO
MHCBMEHHOE COTJlacue.
[lepcoHanpHbIe JaHHBIE COTPYAHUKA BKIIFOUAIOT B ceO0:

¢ AHKETHbIE U OuorpaMUECKHe NaHHbIE

¢ [lacmopTHBIC HAHHBIE

o (CBeIcHUS U TPYAOBOM U OOLIEM CTaiKe

e Jlanuwie CHMJIC

e [HH

e (CBeJeHHUS O BOUHCKOM y4eTe

e (BeaeHus 00 00Opa3oBaHUU

e (CBHIETENIBCTBA O POXKIACHUHU JIETEN

e C(CBuuerenncBa o Opake/ pacTopKEHUH Opaka

e (CnpaBKa O HAJIUYHUM/ OTCYTCBUHU CYIHMOCTHU

e (BejeHHA O 3apabOTHOM ILIaTe

e (BeJeHUs O 3aHUMAeMOH JI0JKHOCTH

e JIuyHOoe neso, TpyIoBask KHUKKA

e (BeJeHUS O JOMOJTHUATENBHBIX T0X0Aax





2.2.Персональные данные  обучающихся учреждения предоставляют их родители (законные представители) .
Персональные данные обучающихся включают в себя:
· Данные свидетельства о рождении

· Данные СНИЛС

· Данные страхового медицинского полиса

· Информацию о состоянии здоровья

· Характеристика классного руководителя (для прохождения МПК)

2.3.Персональные данные родителей (законных представителей) включают в себя:

· Паспортрные данные

· Сведения о наличии инвалидности

· Информация о подтверждении статуса многодетной семьи, малообеспеченной семьи

3.ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ.

3.1.Обработка персональных данных – это сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),  извлечение, использование, передача

(распространение,предоставление,доступ),обезличивание,блокирование,удаление,уничтожение, совершаемое с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

Она осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов (содействия в трудоустройстве,продвижении по службе, обеспечении личной безопасности, контроля качества и количества выполняемой работы, обеспечения сохраности имущества,оплаты труда, пользования льготами).
3.2.Полученные персональные данные подлежат обработке как неавтоматизированным способом ,  так и с использованием средств автоматизации.

3.3.Неавтоматизированной обработкой персональных данных в МБОУ СОШ № 9   является:

· Заполнение и ведение трудовых книжек

· Заполнение личных карточек работников (унифицированная форма Т-2)

· Ведение приказов на зарплату, премии;

· Учет и хранение дел об административных правонарушениях

· Ведение личных дел обучающихся 

3.4.Автоматизированной обработкой персональных данных в МБОУ СОШ № 9 является ведение электронной базы персональных данных обучающихся, родителей и сотрудников с помощью автоматизированной системы Талисман.   «Системный город», БД  участников ГИА.
Работа с системой Талисман  позволяет администрации МБОУ СОШ № 9
частично автоматизировать управленческую деятельность и воспитательно-образовательный процесс, в т.ч. кадровый состав учреждения, своеврмененно направлять педагогический персонал на курсы повышения квалификации, отслеживать сроки прохождения аттестации , отслеживать комплектование классов, движение обучающихся и т.д.
3.5.Сотрудники МБОУ СОШ № 9 и родители (законные представители) имеют право на отзыв согласия на обработку персональных данных, который оформляется в свободной форме на имя директора.

3.6.При обработке персональных данных администрация учреждения руководствуется статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации.

4.ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В МБОУ СОШ № 9
4.1.Персональные данные работников , обучающихся  учреждения хранятся в кабинете секретаря, в шкафу и несгораемом сейфе, а также в электронном виде  на локальной компьютерной сети. Дверь оборудована надежным замком. Доступ к электронным базам данных, содержащих персональные данные работников, обеспечиваются системой паролей. Пароли устанавливаются директором МБОУ СОШ № 9 и сообщаются лишь узкому кругу лиц.

4.2.Хранение персональных данных работников и обучающихся МБОУ СОШ № 9  в бухгалтерии и методическом кабинете, сотрудники которых имеют право доступа к персональным данным, осуществляются в порядке исключающим доступ к ним третьих лиц.
4.3.В МБОУ СОШ № 9 имеется утвержденный директором  перечень должностей, имеющих доступ к персональным данным .Данный доступ необходим им для полноценного исполнения их трудовых обязанностей. Документы и информация избирательно и обоснованно распределены между работниками.
· Доступ к персональным данным  без специального разрешения имеют работники, занимающие в организации следующие должности (только в пределах своей компетенции):
· Директор МБОУ СОШ № 9
· Главный бухгалтер МБОУ СОШ № 9
· Экономист МБОУ СОШ № 9
· Заместитель по УВР МБОУ СОШ № 9
· Завхоз МБОУ СОШ № 9 
· Председатель ПК МБОУ СОШ № 9
С остальными работниками проведена разъяснительная работа по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфидециальными документами.

Доступ к персональным данным имеют следующие внешние структуры:
· Налоговые инспекции, правоохранительные органы, органы статистики, военкоматы, пенсионный фонд администрация Усть – Лабинского района, Управление образованием, органы опеки и попечительства, орагны социальной защиты , надзорно-контрольные органы (только в пределах своей компетенции).
· Организции , в которые сотрудник , родитель может перечислять денежные средства ( негосударсственные пенссионные фонды, страховые компании, благотворительные организации, кредитные учреждения и т.п.), получают доступ к персональным данным сотрудника только  с его разрешения.
4.4.В МБОУ СОШ № 9принята политика «чистого стола»- в отсутствие работника, имеющего доступ к персональным данным ,  на его рабочем месте не должно быть документов, содержащих персональные данные работника, обучающегося. Уборка в кабинете ответственного лица проводится только в его присутствии. Размещение рабочего места исключает бесконтрольное использование данной информации. 
4.5.При уходе в отпуск, служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия 
Работника на рабочем месте, он обязан передать документы и иные носители лицам, имеющим доступ к персональным данным.
4.6.Доступ к персональным данным может быть предоставлен иному работнику, должность которого на включена в список должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным данным, которому они необходимы для исполнения его трудовых обязанностей.

В таком случае, данный работник проходит процедуру оформления доступа к персональным данным. Она включает в себя:

· Ознакомление работника под подпись с настоящим Положением.

· Подписание с данным работником письменного обязательства о соблюдении конфиденциальности персональных данных работника в произвольной форме, соблюдения правил их обработки.
4.7.Директор МБОУ СОШ № 9 вправе определять способы документирования, хранения и защиты персональных данных с помощью современных компьютерных технологий.

4.8.Персональные данные работника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого работника, за исключением случаев когда передача данных работника без его согласия  допускается  действующим законодательством РФ.
4.9.Персональные данные работника, воспитанника могут также быть отправлены по почте,тогда на конверте делается надпись о том, что письмо содержит конфиденциальную информацию и за ее незаконное раглашение предусмотрена ответственность действующим зщаконодательством РФ.Обязательно должна быть опись .

4.10.Персональные данные обучающегося ( характеристика классного руководителя) также отдается родителям ребенка для прохождения МПК района в конверте, на котором также должно быть  обозначение о конфидециальной информации.

4.11.В МБОУ СОШ № 9 также осуществляются другие мероприятия по защите персональных данных:

· Организован контроль и учет посетителей учреждения

· Используется ночная охрана учреждения

· Организован пропускной режим с регистрацией в журнале сторожами (по графику дежурства)
5.Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных
 5.1. Работники МБОУ СОШ № 9, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную административную, гражданско – правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законом.
