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ПОЛОЖЕНИЕ

 о защите персональных данных 
учащихся и родителей (законных представителей)

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано на основании ст.24 Конституции РФ, главы 14 Трудового Кодекса РФ, Закона «Об информации, информатизации и защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ и Федерального закона РФ «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки, использования, хранения и передачи) с персональными данными учащихся и  родителей МОБУ гимназии №1 г. Благовещенска (далее – Гимназия) и гарантии конфиденциальности сведений, представленных в Гимназии. 
1.3. Настоящее Положение обсуждается Советом учащихся, рассматривается Советом родителей, и утверждается приказом директора Гимназии.
2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Персональные данные учащихся и родителей (законных представителей) – информация, необходимая Гимназии в связи с отношениями, возникающими между учащимся, его родителями (законными представителями) и Гимназией.
2.2. К персональным данным учащихся и родителей (законных представителей), получаемым Гимназией и подлежащим хранению в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения:
· документы, удостоверяющие личность учащегося (свидетельство о рождении и/или паспорт);
· справка о регистрации ребенка по месту жительства;
· контактный телефон родителей (законных представителей); 
· домашний адрес учащегося, родителей (законных представителей);
· документы, необходимые для поступления в соответствующий класс, в соответствии с Положением о правилах приема в Гимназию;
· иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления учащемуся гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).
2.3. Данные документы являются конфиденциальными и,  учитывая их массовость и единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. 
3. ОСНОВНЫЕ УСЛОВИЯ ПРОВЕДЕНИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Гимназия определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных учащихся, родителей (законных представителей),  руководствуясь федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации

3.2. Обработка персональных данных осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия учащимся в посещении Гимназии, при переходе в другую школу; обеспечения их личной безопасности; контроля качества развития и обеспечения сохранности имущества.

3.3. Все персональные данные учащегося предоставляются его родителями (законными представителями). 
Если персональные данные учащегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) учащегося должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) 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.

4. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.1. Персональные данные учащегося, родителей (законных представителей) учащегося хранятся на бумажных  носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

4.2. В процессе хранения персональных данных Гимназия должна обеспечивать:

– требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

– сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

– контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

4.3. Доступ к персональным данным учащихся Гимназии имеют:

– директор;

– заместитель директора по ВР;

· заместитель директора по УВР;

– классные руководители (только к персональным данным учащихся своего класса);
· документовед;
· лица, уполномоченные действующим законодательством.

4.4. Лица, имеющие доступ к персональным данным, обязаны использовать персональные данные учащихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

4.5. Персональные данные учащегося отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о его зачислении в Гимназию. Личные дела учащихся в алфавитном порядке формируются в папках классов, которые хранятся в кабинете делопроизводителя.

5.  ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
5.1. При передаче персональных данных другим юридическим и  (или) физическим лицам Гимназия должна соблюдать следующие требования:

· персональные данные не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия родителей (законных представителей) учащегося (приложение № 1), за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью учащегося, а также в случаях, установленных федеральным законом.

· лица, получающие персональные данные должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Гимназия должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными в порядке, установленном федеральными законами.

5.2. Передача персональных данных может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

6. ПРАВА УЧАЩИХСЯ И РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Гимназии, учащиеся, их родители (законные представители), имеют право:

· получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке;
· свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные учащегося, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении родителей (законных представителей) учащихся к директору Гимназии или лицу, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных учащихся;
· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. При отказе директора Гимназии исключить или исправить персональные данные родитель (законный представитель) учащегося имеет право заявить в письменном виде директору Гимназии о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия.

· требовать об извещении Гимназией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные учащегося обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

· обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия. 

7. ОБЯЗАННОСТИ учащихся и их родителей ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных родители (законные представители) учащихся обязаны: 
· при зачислении в Гимназию представлять уполномоченным лицам Гимназии достоверные сведения о себе и о своих детях (сведения, предоставляемые в общеобразовательное учреждение, оговорены законодательством РФ и локальными актами Гимназии). К уполномоченным лицам относятся директор, заместители директора, классный руководитель, документовед.
· в случае изменения сведений, составляющих персональные данные учащихся, родители (законные представители) обязаны 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.
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