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1. НАЗНАЧЕНИЕ И ОБЛАСТЬ ПРИМЕНЕНИЯ

Положение о защите персональных данных учащихся  МБОУ ДО «Городской Дворец детского (юношеского) творчества им. Н.К. Крупской» (далее Дворец творчества) является локальным нормативным актом, обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным учащихся и их родителей и  регламентирующим порядок обеспечения защи​ты персональных данных учащихся при их обработке в образовательном учреждении, в т. ч. защиты от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

2. НОРМАТИВНОЕ ОБЕСПЕЧЕНИЕ

· Конституция Российской Федерации;
·  Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон №273 «Об образовании в Российской Федерации»;
· Федеральный закон №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

· Федеральный закон №152-ФЗ «О персональных данных»;  
· Постановление  Правительства РФ №781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», 
· Устав МБОУ ДО «Городской Дворец детского (юношеского) творчества им. Н.К. Крупской»
3. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ

В настоящем положении используются следующие определения, термины  и сокращения:
персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на осно​вании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в т. ч. его фамилия, имя, от​чество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, обра​зование, профессия, доходы, другая информация;

защита персональных данных - комплекс мер технического, организационного и организационно-тех​нического, правового характера, направленных на защиту сведений, относящихся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных);

персональные данные учащегося - информация, необходимая учреждению в связи с осуществлением образовательной деятельности; 

общедоступные персональные данные учащегося - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия родителя учащегося  или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;

учащийся - физическое лицо, осваивающее дополнительную общеобразовательную программу в учреждении;

оператор - юридическое или физическое лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку пер​сональных данных работника, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных;

обработка персональных данных учащегося - действия (операции) с персональными данными учащегося, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использова​ние, распространение (в т. ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использовани​ем средств автоматизации или без использования таких средств;

использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые уполномоченными  лицами в целях принятия решений или совершения иных действий, за​трагивающих права и свободы учащихся  или других лиц;

конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения лицом, получившим доступ к персональным данным учащихся, требование не допускать их распространения без согласия законного представителя учащегося;

блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, ис​пользования, распространения персональных данных, в т. ч. их передачи;

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содер​жание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

4. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
.
       4.1. Настоящее Положение разработано с целью обеспечения защиты учащихся и их родителей (законных представителей)  при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.   Положение регламентирует порядок обеспечения защи​ты персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей) при их обработке в образовательном учреждении, в том числе защиты от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

4.2. Положение определяет: порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных учащихся, права и обязанности работников и руководителя об​разовательного учреждения, а также ответственность лиц, имеющих доступ к персональным данным учащихся, за невыполнение правовых норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных учащихся.

5. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ УЧАЩИХСЯ И ИХ РОДИТЕЛЕЙ 

(ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)
        5.1. К персональным данным учащихся и их родителей (законных представителей) относятся: 

· фамилия, имя, отчество учащегося и родителей (законных представителей);
· дата рождения учащегося и родителей (законных представителей);

· адрес регистрации и проживания, контактные телефоны, адреса электронной почты;
· данные свидетельства о рождении учащегося;

· данные паспорта  учащегося и родителей (законных представителей);
· данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования учащегося и родителей (законных представителей);
· ИНН учащихся и их родителей (законных представителей);

· сведения о месте учёбы (работы) родителей (законных представителей);

· сведения о составе семьи;

· анкетные и автобиографические данные;

· сведения о социальных льготах;

· сведения о состоянии здоровья;
· данные психологического исследования 
6. УСЛОВИЯ ПОЛУЧЕНИЯ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ  УЧАЩИХСЯ И ИХ РОДИТЕЛЕЙ

(ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

6.1. Обработка персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей) может осуществляться исключительно в целях обеспе​чения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную деятельность Дворца творчества.
6.2. При определении объёма и содержания обрабатываемых персональных данных Дворец творчества руководствуется законодательными актами РФ, распорядительными документами Министерства образования РФ, Департамента образования и науки Кемеровской области, Комитета образования и науки администрации города Новокузнецка, Уставом Дворца творчества.    
6.3. Получение персональных данных осуществляется на основании письменного согласия  путём предоставления их родителем (законным представителем) лично.

6.4.  Персональные данные создаются путем:

· копирования оригиналов предоставляемых документов;                                                                                  
· внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

· получения оригиналов необходимых документов. 
       6.5.  Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, определившими их получение. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан, ограничения прав граждан  на основе использования информации об их социальном происхождении,  расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности. 
6.6. Обработка персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей) возможна без их согласия в следующих случаях:

· персональные данные являются общедоступными; 

· персональные данные относятся к состоянию здоровья ребёнка и их обработка необходима для защи​ты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия родителей (законных представителей) невозможно;

· по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным зако​ном.

7. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ  ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ УЧАЩИХСЯ И ИХ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)
7.1. Персональные данные учащихся и их родителей (законных представителей) хранятся на бумажных и электрон​ных носителях в кабинетах секретаря, заместителя директора по учебно-воспитательной работе, руководителей структурных подразделений.

7.2. В процессе хранения персональных данных необходимо обеспечивать:

· требования законодательства, устанавливающие правила хранения конфиденциальных сведений;

· сохранность имеющихся 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 по мере необходимости соответствующих изменений.

7.3. Лица, ответственные за хранение документов, содержащих персональные данные, назначаются приказом директора Дворца творчества. 

Права и обязанности иных работников Дворца творчества, в трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей), определяются должностными инструкциями.

7.4. Право внутреннего доступа к персональным данным учащихся и их родителей (законных представителей) имеют:

·  директор Дворца творчества;

·  заместители директора по учебно-воспитательной работе;

·  руководитель структурного подразделения;

· педагог дополнительного образования;

· педагог-психолог.

7.5. Хранение документов, содержащих персональные данные учащихся и их родителей (законных представителей) осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки и подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 
7.6. Персональные данные учащихся и их родителей (законных представителей), содержащиеся на материальных носителях, уничтожаются по акту об уничтожении персональных данных
7.7. Получателями персональных данных  вне образовательного учреждения на законном осно​вании являются подразделения муниципальных органов управления, органы статистики, надзорно-контрольные органы, организационные комитеты конкурсов и соревнований в сфере своей компетенции, а также иные органы и организации в соответствии с федеральными законами.

7.8. Любые лица, обладающие доступом к персональным данным образовательного учрежде​ния, обязаны соблюдать специальный режим их использования и защиты. Лица, получившие персональные данные учащихся и их родителей (законных представителей) на законном основании, обязаны использовать их исключительно в целях, которые заяв​лялись при запросе соответствующей информации, а также не разглашать такую информацию (исключения из данного правила определяются только федеральными законами).

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ УЧАЩИХСЯ И ИХ РОДИТЕЛЕЙ 
(ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ)

8.1. Защита персональных данных представляет собой регламентированный организационный процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достовер​ности и конфиденциальности персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей) Дворца творчества и обеспечи​вающий надежную безопасность информации.

8.2. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспе​чивается администрацией Дворца творчества за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

8.3. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников директор:

- регламентирует состав работников, функциональные обязанности которых требуют соблюдения режима конфиденциальности;

- своевременно обеспечивает работников информацией о требованиях законодательства по защите пер​сональных данных; 

-    обеспечивает организацию порядка уничтожения информации;

-    проводит разъяснительную работу с работниками, имеющими доступ к персональным данным, по пре​дупреждению утраты сведений при работе с персональными данными.

8.4. Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных Дворца творчества, от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетной записи и системой паролей.

8.5. Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников образовательное учреждение:

· обеспечивает порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

· организует пропускной режим; 

· обеспечивает охрану территории, зданий, помещений, транспортных средств.

9. ПРАВА УЧАЩИХСЯ, РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) 
В ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
9.1. В целях обеспечения защиты персональных данных учащиеся и их родители (законные представители) имеют право на бесплатное получение полной информации:

- о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- о перечне обрабатываемых персональных данных и источниках их получения; 

- о сроках обработки персональных данных, в т. ч. сроках их хранения;

- о юридических последствиях обработки их персональных данных. 

9.2. Учащиеся и их родители (законные представители)  имеют право:

- на бесплатное получение полной информации о своих персональных данных и обработке этих данных;

- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, в т. ч. на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;     
- доступ к относящимся к ним медицинским данным;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований. Персональ​ные данные оценочного характера учащийся и родитель (законный представитель) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собствен​ную точку зрения.
10. ОБЯЗАННОСТИ УЧАЩИХСЯ, РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) В  ЦЕЛЯХ ОБЕСПЕЧЕНИЯ ДОСТОВЕРНОСТИ ИХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
В целях обеспечения достоверности персональных данных учащиеся, родители (законные представители) обязаны: 
представлять о себе достоверные сведения в по​рядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

в случае изменения персональных данных  своевременно сообщать об этом.
11. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 
ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
УЧАЩИХСЯ, РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) 
11.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных учащихся и их родителей (законных представителей), привлекаются к дисциплинарной ответственности в порядке, установлен​ном федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, администра​тивной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

11.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обя​занностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями конфиденциального характера работник несет дисциплинарную и иную юридическую ответственность в порядке, установленном федеральным законом.

12. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
12.1. Работодатель обязан ознакомить работников с настоящим Положением, а также с внесенными в него изменениями и дополнениями.

ИНФОРМАЦИОННЫЙ ЛИСТ
1 Разработано
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	ФИО
	Подпись
	Дата

	Зам директора по УВР
	Панова Ольга Антоновна
	
	


2    КОНСУЛЬТАНТЫ 

	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	
	
	
	


3 СОГЛАСОВАНО

	Должность
	ФИО
	Подпись
	Дата

	
	
	
	


4 введенО в действие со дня утверждения директором ОУ  «__»________20__г.

5   СПИСОК РАССЫЛКИ

Контрольные экземпляры документа:

· ответственный за СМК
· зам директора по УВР
Учтенные копии документа:

1. приёмная

2. отдел кадров

3. информационно-методический отдел;

4. подростковый клуб им. И.С. Назарова;

5. подростковый клуб «Дружба»;

6. спортивный клуб «Глобус»;

7. психологическая служба;

8. отдел технического и прикладного творчества;

9. детская хоровая студия «Надежда»;

10. отдел экологического воспитания;

11. отдел эстетического воспитания;

12. школа эстетического воспитания «Родничок»;

13. молодежный творческий коллектив «Новое поколение»;

14. школа раннего развития «Теремок»;

15. клуб для детей с особенностями развития «Журавушка»;

16. ресурсный центр предпрофильной подготовки и профильного обучения «Ориентир»;

17. центр туризма и краеведения;

18. спортивный клуб «Ронин»;

19. Пост № 1;

20. организационно-массовый отдел;

21. шахматная школа;

22. театр-студия «Фаэтон».
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