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1. Общие положения
      Настоящее Положение о порядке обработки персональных данных (далее - Положение) в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Гимназия №1» (далее по тексту – гимназия) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Коллективным договором с работниками гимназии, Правилами внутреннего трудового распорядка гимназии и определяет порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения персональных данных.

      Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных работников гимназии и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника гимназии, при обработке его персональных данных, в том числе 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.

1.1 Порядок ввода в действие и внесения изменений в положение 
      Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются директором гимназии и вводятся приказом. Все работники гимназии  должны быть ознакомлены под роспись с Положением и изменениями к нему.

2.  Основные понятия и состав персональных данных работников 
2. В Положении используются следующие основные понятия:

2.1.    Оператор персональных данных (далее оператор) - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В рамках настоящего Положения оператором является гимназия.

2.2.    Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному 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 о физическом лице.

2.3.    Субъект - субъект персональных данных (физическое лицо, необязательно состоящее в трудовых отношениях).

2.4.    Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором.

2.5.    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.

2.6.    Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом.

2.7.    Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.8.    Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

2.9.    Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

2.10.       К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

2.10.1.   Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

2.10.2.   Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

2.10.3.  Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

2.10.4.     Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.10.5.    Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

2.10.6.    Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

2.10.7.    Сведения о семейном положении работника.

2.10.8.    Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

2.10.9.     Сведения о заработной плате работника и доплатах о из фонда надбавок и доплат.

2.10.10.   Сведения о социальных льготах;

2.10.11.   Сведения о наличии судимостей;

2.10.12.   Место работы или учебы членов семьи;

2.10.13.    Содержание трудового договора;

2.10.14.    Подлинники и копии приказов по личному составу;

2.10.15.    Основания к приказам по личному составу;

2.10.16.    Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование.

2.10.17.    Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, присвоении почетных, воинских и специальных званий.

2.11. К персональным данным обучающегося, получаемым гимназией и подлежащим хранению в гимназии в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах учащихся:
2.11.1. Документы, удостоверяющие личность обучающегося (паспорт или свидетельство о рождении);

2.11.2. Документы о месте проживания;

2.11.3. Документы о составе семьи;

2.11.4. Паспортные данные родителей (законных представителей) обучающегося;

2.11.5. Документы о получении образования, необходимого для поступления в соответствующий класс (личное дело, справка с предыдущего места учебы и т.д.);

2.11.6.  Полис медицинского страхования;

2.11.7. Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для обучения в гимназии и т.д.);

2.11.8. Документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.);

2.11.9. Иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).

2.12. К персональным данным родителя (законного представителя) обучающегося относятся следующие сведения:
2.12.1.   Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.
2.12.2.Сведения о семейном положении.

2.12.3. Сведения об образовании.

2.12.4.Сведения о месте работы и занимаемой должности.

2.12.5.Сведения об адресе  места жительства.

2.12.6. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.
2.12.7. Иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления обучающемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).
3.  Основные условия проведения обработки персональных данных

3.1.  Гимназия определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» и иными федеральными законами.

3.2.   Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продолжении по службе, а также обеспечения личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы.

Обработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия обучающимися в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и сохранности имущества.

3.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить его письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных. А также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.4.   Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями, (законными представителями). Если персональные данные обучающегося можно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

Персональные данные несовершеннолетнего обучающегося в возрасте старше 14 лет предоставляются самим обучающимся с письменного согласия своих родителей (законных представителей). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то обучающийся должен быть уведомлен об этом заранее. От него и его родителей (законных представителей) должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Обучающийся и  родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформированы о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

3.5. Гимназия не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося  о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегося.

Гимназия не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника. Обучающегося о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

3.6. Гимназия вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных или иных сообщений:

- работника только с его письменного согласия или судебного решения;

-обучающегося только с его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей) обучающегося, не достигшего четырнадцатилетнего возраста) или на основании судебного решения;

- родителя (законного представителя) только с его письменного согласия или на основании судебного решения;

4. Хранение и использование персональных данных.

4.1. Персональные данные работников и обучающихся гимназии хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

4.2. В процессе хранения персональных данных работников и обучающихся гимназии должны обеспечиваться:

- требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

- сохранность имеющихся персональных данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством РФ и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение оп необходимости соответствующих изменений.

4.3. Доступ к персональным данным работников и обучающихся гимназии имеют следующие лица:

-  директор гимназии;

- специалист отдела кадров;

- инженер электроник;

- ответственный за базу данных;

- ответственный за сайт гимназии;
-  секретарь;

-  заместители директора (доступ к персональным данным субъектов в части их касающейся);
-  непосредственные  руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к персональным данным сотрудников, непосредственно находящихся в его подчинении);
-  классный руководитель (доступ к персональным данным учеников своего класса в части его касающейся);
-  учитель (доступ к информации, содержащейся в классных журналах тех классов, в которых он ведет занятия;
-  социальный педагог;
-  педагог-психолог;

- учитель-логопед;
- воспитатель ГПД;
- библиотекарь;
-  врач;
-  медицинская сестра;
-  сам субъект, носитель данных.
4.4. Помимо лиц, указанных в п.3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным и обучающимся имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

4..5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

4.6. Ответственность за организацию и осуществление хранения персональных данных работников и обучающихся гимназии является юрист гимназии, в соответствии с приказом директора гимназии.

4.7. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

4.8. Персональные данные обучающегося отражаются в его личном деле, которое заполняется после приказа о его зачислении в гимназию. Личные дела обучающихся в алфавитном порядке формируются в папках классов, которые хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах.

5. Передача персональных данных.

5.1. При передаче персональных данных работников, обучающихся гимназии и их родителей (законных представителей) другим юридическим и физическим лицам гимназия должна соблюдать следующие требования:

5.1.1. Персональные данные работников, обучающихся гимназии и их родителей (законных представителей) не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, обучающегося, родителей (законных представителей) несовершеннолетнего (малолетнего) обучающегося, за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обучающегося), а также в случаях, установленных федеральным законом.

5.1.2. Лица, получающие персональные данные работников, обучающихся гимназии и их родителей (законных представителей) должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы только в целях, для которых они сообщены. Гимназия должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работников, обучающихся гимназии и их родителей (законных представителей), должны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральным законом.

5.2.   Передача персональных данных работников, обучающихся гимназии и их родителей (законных представителей) его представителям может быть осуществлена в установленном законом порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

6. Права работников, обучающихся на обеспечение защиты персональных данных

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в гимназии, работники, обучающиеся и их  родители (законные представители) имеют право:

6.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

6.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев,  предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при письменном  обращении работника, обучающегося, родителей (законных представителей) к директору гимназии.

6.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных  данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением на имя директора гимназии.

При отказе директора гимназии исключить или исправить персональные данные, работник, обучающийся, родители (законные представители) имеют право заявить в письменном виде директору гимназии о своем несогласии с соответствующим обоснованием. Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся, родители (законные представители) имеют право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

6.1.4. Требовать об извещении гимназией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося  обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях, или дополнениях.

6.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия гимназии при обработке и защите его персональных данных.

7. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных.

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

7.1.1. При приеме на работу в гимназию представлять уполномоченным работникам гимназии достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством РФ.

7.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состояния здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

7.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных обучающиеся, родители (законные представители) обязаны:

7.2.1. При приеме в гимназию представлять уполномоченным работникам гимназии достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).

7.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные несовершеннолетнего обучающегося старше 14 лет, он обязан в течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному работнику гимназии.

7.2.3. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося в возрасте до 14 лет обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику гимназии.

8. Ответственность за нарушение настоящего положения.

8.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет административную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

8.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работодатель несет материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

8.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

Приложение №1 

Директору

МАОУ «Гимназия  № 1» 

Овсянику И.О.

Заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных. 

        Я,___________________________________________, статус субъекта: _____________________________________________________________________________,

паспорт:  серия____________№______________, выданный ____________________________________________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие МАОУ «Гимназия №1»,  расположенной по адресу г.Салехард, улица Губкина 4а, на обработку моих персональных данных, а именно:

- Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

- Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

- Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

- Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

- Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

- Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

- Сведения о семейном положении работника.

- Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

- Сведения о заработной плате работника.

- Сведения о социальных льготах;

- Сведения о наличии судимостей;

- Место работы или учебы членов семьи;

- Содержание трудового договора;

- Подлинники и копии приказов по личному составу;

- Основания к приказам по личному составу;

для обработки данных в целях  выполнения трудового договора

С документами, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области ознакомлен

 "__" __________ 201__ г.               ____________                ________________   

                                                                                       (подпись)                               (расшифровка подписи)  
Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

 "__" __________ 201__ г.               ____________                   ________________   

                                                                                     (подпись)                                   (расшифровка подписи)  

    Приложение №2 

Директору

МАОУ «Гимназия  № 1» 

Овсянику И.О.

Заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных.

        Я,___________________________________________, статус субъекта _____________________________________________________________________________,

 паспорт  серия____________№______________, выданный _______________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие МАОУ «Гимназия №1»,  расположенной по адресу г.Салехард, улица Губкина 4а, 
на обработку  персональных данных моего/ей сына (дочери) _____________________________________________________________________________,

(ФИО)

 а именно:

- сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта;

- сведения о лице, подлежащем призыву на военную службу;

- сведения об образовании, наличии специальных знаний или подготовки;

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации;

- информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

- сведения о социальных льготах;

- сведения о наличии судимостей;

- место работы или учебы членов семьи

для обработки данных в образовательных целях (участии в мониторингах, мероприятиях, проводимых в рамках подготовки к государственной (итоговой) аттестации, государственной (итоговой) аттестации, конкурсах, олимпиадах, образовательных мероприятиях)

Я предупрежден, что к персональным данным моего ребёнка могут иметь доступ надзорно-контрольные органы  на основании официального запроса оператору и только в сфере своей компетенции.

Я ознакомлен с документами гимназии, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.

 "__" __________ 201__ г.               ____________  ____________________   

                                                                                    (подпись)                               (расшифровка подписи)  

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

 "__" __________ 201__ г.               ____________  ____________________   

                                                                                  (подпись)                               (расшифровка подписи)  
Приложение №3 

Директору

МАОУ «Гимназия  № 1» 

Овсянику И.О.

 

Отзыв согласия на обработку персональных данных

 Я________________________________________________________________,

Ф.И.О. субъекта персональных данных

 _________________________________________________________________,

Статус субъекта

Паспорт: серия____________№______________, выданный ________________________________________________________________________« ___ » ___________ _____ года,

                              

    Прошу прекратить обработку моих персональных данных в связи с

__________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину)

 

 "__" __________ 201__ г.               ____________                              ____________________   

                                                                                                (подпись)                               (расшифровка подписи)  

 

Приложение №4

Директору

МАОУ «Гимназия  № 1» 

Овсянику И.О.

Заявление-согласие

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны

 Я________________________________________________________________,

Ф.И.О. субъекта персональных данных

 _________________________________________________________________,

статус субъекта

Паспорт: серия____________№______________, выданный ________________________________________________________________________« ___ » ___________ _____ года,

в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации 

даю согласие        не согласен(на)      (нужное подчеркнуть)  на получение моих персональных данных, а именно:

	№
	Персональные данные

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


   

Для обработки в целях:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются цели обработки)

У следующих лиц: ____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указываются Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которой собираются данные)

       

 Я  ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение (при условии несогласия).

 "__" __________ 201__ г.               ____________      ____________________   

                                                                               (подпись)                               (расшифровка подписи)  
Приложение №5

Директору

МАОУ «Гимназия  № 1» 

Овсянику И.О.

 

Заявление-согласие

субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне

 Я________________________________________________________________,

Ф.И.О. субъекта персональных данных

 _________________________________________________________________,

статус субъекта

Паспорт: серия____________№______________, выданный _____________________________________________________________________________________« ___ » ___________ _____ года,

в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации 

даю согласие        не согласен(на)      (нужное подчеркнуть)  на передачу моих персональных данных, а именно:

	№
	Персональные данные

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	


   

Для обработки в целях:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указываются цели обработки)

Следующим лицу(лицам) или организации(организациям): ____________________________________________________________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________

(указываются Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которые собирают данные)

       

 Я  ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение (при условии несогласия).

 "__" __________ 201__ г.                            ____________  ____________________   

                                                                                                  (подпись)                               (расшифровка подписи)   

Приложение №5

Директору

МАОУ «Гимназия  № 1» 

Овсянику И.О.

Соглашение о неразглашении

персональных данных субъекта
Я________________________________________________________________,

Ф.И.О. субъекта персональных данных

 _________________________________________________________________,

статус субъекта

Паспорт: серия____________№______________, выданный ________________________________________________________________________« ___ » ___________ _____ года,

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников, обучающихся и их родителей (законных представителей) муниципального автономного общеобразовательного учреждения «Гимназия № 1».

        Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

        Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

        В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

        Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

-             анкетные и биографические данные;

-             сведения об образовании;

-             сведения о трудовом и общем стаже;

-             сведения о составе семьи;

-             паспортные данные;

-             сведения о воинском учете;

-             сведения о заработной плате сотрудника;

-             сведения о социальных льготах;

-             специальность;

-             занимаемая должность;

-             наличие судимостей;

-             адрес места жительства;

-             домашний телефон;

-             место работы или учебы членов семьи и родственников;

-             характер взаимоотношений в семье;

-             содержание трудового договора;

-             состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

-             содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

-             подлинники и копии приказов по личному составу;

-             личные дела и трудовые книжки сотрудников;

-             основания к приказам по личному составу;

-             дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их аттестации;

-             копии отчетов, направляемые в органы статистики.

        Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.

 "__" __________ 201__ г.               ____________            ____________________   

                                                                                  (подпись)                                    (расшифровка подписи)
Приложение №6
Утверждён 

Приказом директора

МАОУ «Гимназия  № 1»                       

от  «___»__________2012 года     № ____  
Регламент

работы сотрудников

муниципального общеобразовательного учреждения «Гимназия №1»

с персональными данными

1.           Общие положения

1.1.    Данный регламент составлен в соответствии с ФЗ-152 от 27.07.2006, Постановлением № 687 от 15.09.2008, Постановлением № 781 от 17.11.2007, устанавливает требования к обеспечению безопасности персональных данных при различных видах обработки.

1.2.    Обработка персональных данных в муниципальном автономном общеобразовательном учреждении «Гимназия №1» (далее по тексту - гимназия) может осуществляться только в функциональных и образовательных целях.

1.3.    Работы по обеспечению безопасности персональных данных осуществляются в целях, определенных условиями включения в реестр операторов по обработке персональных данных Федеральной службы по контролю и надзору в сфере массовых коммуникаций, связи и охраны культурного наследия;

1.4.    Безопасность персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональном данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий.

1.5.    Приказом директора гимназии определяется перечень пользователей, осуществляющих от имени Оператора (гимназии) хранение, обработку и передачу персональных данных, пользователи уведомляются об ответственности за нарушение данного регламента, об особенностях и правилах такого рода обработки;

1.6.    Типовые формы, содержащие персональные данные, должны включать сведения о цели обработки персональных данных, информацию об Операторе (гимназии)
1.7.    Организуется раздельное хранение персональных данных на отдельных материальных носителях;

1.8.    Для защиты персональных данных, подвергаемых автоматизированной обработке, предусматривается разграничение прав пользователей, шифрование и запароливание информации, используются программные средства предотвращения несанкционированной утечки информации;

1.9.    Для защиты мест хранения персональных данных, воспрепятствования незаконному проникновению в помещения, где хранятся персональные данные, усиливаются средства защиты помещений.

1.10.    При обращении физических и юридических лиц за персональными данными сотрудников, обучающихся и их родителей (законных представителей) факт обращения и характер запроса фиксируется в регистрационном журнале установленной формы;

1.11.    Ответственность за ненадлежащую подготовку информации, её несанкционированную передачу несет должностное лицо, результатом деятельности которого явились нарушения.

2.        Порядок работы пользователей с персональными данными

2.1.      Пользователи обязаны:

2.1.1.   Строго соблюдать правила и инструкции по работе с персональными данными;

2.1.2.   Не допускать несанкционированное распространение персональных данных;

2.1.3.   Хранить предназначенные для обработки персональные данные на отдельных материальных носителях в соответствии с целями обработки;

2.1.4.   Своевременно обновлять персональные данные при их изменении или дополнении;

2.1.5.   Фиксировать факты передачи персональных данных в регистрационном журнале установленного образца;

2.1.6.   Уведомлять о случаях несанкционированной передачи персональных данных администрацию гимназии;

2.1.7.   При необходимости блокировки или уничтожения персональных данных совершать действия только в отношении подлежащих уничтожению или блокировки данных, обеспечивая защиту иной информации;

2.1.8.   При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных уполномоченное лицо незамедлительно приостанавливает предоставление персональных данных пользователям до выяснения причин нарушения и устранения этих причин.

2.2.      Пользователям запрещено:

2.2.1.   Участвовать в передаче персональных данных, не определенной функциональными обязанностями и (или) запрещенной к передаче.

2.2.2.   Пересылать по произвольным адресам не затребованную потребителями информацию, а также информацию, передача которой согласно положению о защите персональных данных не регламентирована;

2.2.3.   Искажать персональные данные при фиксации, передаче или копировании;

2.2.4.   Использовать персональные данные сотрудников и (или) обучающихся, их родителей (законных представителей) в целях, не предусмотренных должностными обязанностями.

 Приложение №7

 

 

Форма «Журнала
учета передачи персональных данных»
 

	№ п/п
	Сведения о лице, направившем запрос
	Дата передачи персональных данных
	Дата уведомления об отказе в их предоставлении
	Краткое содержание переданной информации

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


Приложение №8

Лист ознакомления с Положением об обработке и защите персональных данных в муниципальном автономном общеобразовательного учреждения

«Гимназия №1»

С Положением об обработке и защите персональных данных в муниципальном автономном общеобразовательного учреждения «Гимназия №1» (далее по тексту – Положение), утвержденных  приказом от  «___»__________2012 года     № ____  
ознакомлены и согласны, обязуемся исполнять требования  и правила, установленные указанным Положением. 

Об ответственности за неисполнение правил, установленных Положением, предупреждены.

С Постановлением Правительства от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" ознакомлены и согласны.

	№
	ФИО
	Должность
	Дата
	Подпись
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