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ПРИКАЗ
от 20.02.2018  №22а
Об утверждении политики муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 20» города Кирова  в отношении обработки персональных данных
В соответствии с ч. 1 и 2 ст. 18.1 ФЗ-152 «О персональных данных» от 27.07.2006, распоряжением администрации г. Кирова от 21.12.2017 № 415 «Об утверждении  политики в отношении обработки персональных данных в администрации города Кирова» 

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить политику муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 20» города Кирова  в отношении обработки персональных данных согласно приложению.

2. Опубликовать на официальном сайте  муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 20» города Кирова политику в отношении обработки персональных данных.
3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.
Директор
Косолапова Т.Л.
ОЗНАКОМЛЕНЫ:
Приложение 1
УТВЕРЖДЕНА
приказом МБОУ «СОШ № 20» города Кирова
от 20.02.2018  №22а

ПОЛИТИКА

муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 20» города Кирова в отношении обработки персональных данных 
1. Общие положения
Настоящая Политика определяет порядок создания, обработки и защиты персональных данных учащихся их законных представителей и работников муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Средняя общеобразовательная школа № 20» города Кирова. 
Основные понятия, применяемые в Политике, используются в тех значениях, в каких они определены Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных».

Настоящая политика определяет принципы, порядок и условия обработки персональных данных работников школы, учащихся, их законных представителей и иных лиц.
Основные права и обязанности оператора и субъектов персональных данных устанавливаются  в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2. Название и адрес оператора персональных данных
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение «Средняя общеобразовательная школа № 20» города Кирова ИНН 4348028820, ОГРН 1034316535274, юридический адрес: 610002, г. Киров, ул. Милицейская, 50.
3. Правовые основания обработки персональных данных
Конституция Российской Федерации, 
Трудовой кодекс Российской Федерации, 
Гражданский кодекс Российской  Федерации, 
Налоговый кодекс Российской Федерации, 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях, 
Федеральные законы  Российской Федерации: 
от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

от 27.07.2010 № 210- ФЗ   «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
от 27.07.2006  № 152 - ФЗ  (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных», 
от 02.05.2006 № 59 - ФЗ (ред. от 24.11.2014)  «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
от 24.04.2008 № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве»,
от 24.06.1999 № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики  безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»,

Указ  Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 (ред. от 01.07.2014) «Об  утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского  служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»,  
Положение  об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в системах  персональных данных, утверждённое постановлением Правительства Российской  Федерации от 17.11.2007 № 781,
 Положение об обработке персональных данных,  осуществляемых без использования средств автоматизации, утверждённое  постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687, 
Закон Кировской области от 04.12.2007 № 200-З0 «Об административной ответственности в Кировской области», 

Устав муниципального образования «Город Киров», 

Устав школы,

правила внутреннего трудового распорядка, 
трудовые договоры, 
согласия на обработку персональных данных.
4. Цели обработки персональных данных
Обработка персональных данных осуществляется в целях:
обеспечения требований соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных и областных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации и Кировской области в рамках выполнения условий предоставления образовательных услуг населению, в целях выполнения условий трудового договора между школой и работником;
в целях обеспечения мер руководства школы по управлению персоналом и ученическими коллективами; 
в целях ведения учета обучающихся и их родителей (законных представителей), организации питания и медицинского обслуживания обучающихся, ведения работы с обращениями родителей (законных представителей),
в целях ведения кадрового учета работников и ветеранов школы и начисления им заработной платы,
в статистических целях,

другие цели, связанные с решением вопросов местного значения, реализацией прав населения, исполнением полномочий, делегированных в установленном порядке.

5. Сведения, составляющие персональные данные.
Персональные данные работников школы:

· Фамилия, имя, отчество (в т. ч. прежние), дата и место рождения.

· Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство.

· Адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания.

· Номера телефонов (мобильного и домашнего).

· Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки 
· Сведения о повышении квалификации и переподготовке.

· Сведения о трудовой деятельности.

· Сведения о заработной плате и доходах.

· Сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

· Сведения о семейном положении.

· Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

· Сведения об идентификационном номере налогоплательщика.

· Сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования.

· Сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу школы и материалах к ним.

· Сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях.

· Материалы по аттестации и оценке работников.

· Материалы по внутренним служебным расследованиям в отношении работников.

· Сведения о временной нетрудоспособности работников.

· Сведения о социальных льготах и о социальном статусе.
· Иные сведения, необходимые для определения отношений работников и работодателей.
Персональные данные учеников школы:
· сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, паспорте или ином документе, удостоверяющем личность;

· информация, содержащаяся в личном деле учащегося;
· номера телефонов (мобильного и домашнего).

· сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их наличии);

· информация об успеваемости;

· информация о состоянии здоровья;

· документ о месте проживания и регистрации;
· сведения о воинском учете, подлежащих призыву на военную службу;

· сведения о составе и статусе семьи;

· сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по ученическому составу школы и материалах к ним;
· иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания.
Персональные данные родителей (законных представителей):
· Фамилия, имя, отчество (в т. ч. прежние), дата и место рождения.
· Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство.

· Адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания.
· Место работы.

· Образование.
· Номера телефонов (мобильного, домашнего и рабочего).

6. Общие принципы и условия обработки персональных данных
Перечень действий, совершаемых школой с персональными данными: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, блокирование, удаление, уничтожение.

Обработка персональных данных осуществляется путем смешанной обработки персональных данных: 
· неавтоматизированным способом обработки персональных данных;

· автоматизированным способом обработки персональных данных (с помощью ПЭВМ и программных продуктов);

· с передачей по сети «Интернет».
Школа вправе передавать персональные данные третьим лицам в случае, если субъект персональных данных выразил свое согласие на такие действия в письменной форме или передача предусмотрена федеральным законодательством в рамках установленной законом процедуры. Кроме того, школа вправе передать персональные данные дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.
Школа принимает следующие необходимые и достаточные меры для защиты персональных данных субъектов персональных данных:

· назначение сотрудника(ов), ответственного(ых) за организацию обработки персональных данных;

· издание документов во исполнение политики Школы в отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;

· ознакомление работников Школы, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, документами, определяющими политику Школы в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных под подпись и (или) обучение указанных работников; 
· определением угроз безопасности персональным данным при их обработке в информационных системах;

· организация реализации технических мер по обеспечению безопасности персональных данных: установка и использование сертифицированных средств защиты информации;
· организация осуществления резервного копирования баз данных, содержащих обрабатываемые персональные данные, а так же учет машинных носителей персональных данных;

· осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных законодательству Российской Федерации, требованиям к защите персональных данных, политике Школы в отношении обработки персональных данных, локальным актам Школы;

· при обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, выполнение требований, установленных  постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

· иные меры, направленные на защиту персональных данных субъектов персональных данных.

Условия прекращения обработки персональных данных:
· по достижению целей обработки данных; 

· в связи с отсутствием необходимости достижения заранее заявленных целей обработки персональных данных.

Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом. Сроки хранения документов, содержащих персональные данные, устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел школы. При осуществлении хранения  персональных данных  школа использует базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации. При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. 
Доступ к персональным данным, обрабатываемым в школе имеют только те специалисты, кому это необходимо для исполнения должностных обязанностей. Перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ, утверждается директором школы.
Места хранения персональных данных, обрабатываемых без использования средств автоматизации, утверждаются директором школы.
7. Порядок осуществления прав субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным и на получение информации, касающейся его персональных данных
Школа предоставляет следующую информацию:
· подтверждение факта обработки персональных данных школой;

· правовые основания и цели обработки персональных данных;

· цели и применяемые школой способы обработки персональных данных;

· наименование и место нахождения школы; 

· обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

· сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

· порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных»; 

· информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных, в случае наличия;

· иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ (ред. от 21.07.2014) «О персональных данных» или другими федеральными законами. 

Сведения, касающиеся персональных данных, предоставляются субъекту персональных данных или его законному представителю школой при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя. 
Субъект персональных данных или его законные представители вправе потребовать от школы уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

