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Правила обработки персональных данных

Общие положения
 

1.1.Настоящие Правила обработки персональных данных (далее – Правила) приняты в целях установления механизмов обеспечения прав субъекта на сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и обстоятельствах его жизни.

1.2.Настоящие Правила определяют порядок обработки персональных данных работников и учащихся МБОУ СОШ №85 в соответствии с законодательством Российской Федерации и гарантии их конфиденциальности.

1.3.Оператором персональных данных является МБОУ СОШ №85, организующий и (или) осуществляющий обработку персональных данных, а также определяющий цели и содержание обработки персональных данных.

1.4.Понятия, применяемые в настоящих Правилах, используются в значениях, установленных нормами Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных»).

1.5.Оператор персональных данных назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных согласно нормам статьи 22.1 Федерального закона «О персональных данных». 
II. Обработка персональных данных 

2.1. Общие требования при обработке персональных данных. 

2.1.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования:

персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации;

при принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

Принципы и условия обработки персональных данных определены нормами главы 2 Федерального закона «О персональных данных».

2.1.2. Права и обязанности субъектов персональных данных и Оператора закреплены в главах 3 и 4 Федерального закона «О персональных данных».

2.1.3. Правовые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах определены Положением о защите персональных данных МБОУ СОШ №85. 

2.2. Получение персональных данных
2.2.1. Все персональные данные Оператор получает непосредственно от субъекта персональных данных. Состав персональных данных, получаемых работодателем и подлежащих хранению определен в разделе 2 Положения о защите персональных данных МБОУ СОШ №85. Работник дает письменное согласие на их обработку Оператором. Форма Согласия субъекта на обработку персональных данных утверждена приказом от 30.10.2014 №244.

2.2.2. В случае недееспособности субъекта персональных данных все персональные данные субъекта Оператор получает от его законных представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку Оператором.

2.2.3. Получение письменного согласия Оператором не требуется, если обработка персональных данных осуществляется в следующих случаях:

исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

когда обработка персональных данных необходима для предоставления государственной или муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», для обеспечения предоставления такой услуги, для регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг;

когда осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе.

2.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случаях, указанных в пункте 2.2.2 настоящего положения, согласие может быть отозвано законным представителем субъекта персональных данных.

2.2.5. Право внутреннего доступа к персональным данным субъекта имеют лица, указанные в перечне должностей доступа к персональным данным приказ от 30.10.2014 №243.
2.2.6. Все сотрудники Оператора, имеющие доступ к персональным данным субъектов, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных. 

2.3. Хранение персональных данных

 

2.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется структурными подразделениями Оператора в соответствии с перечнем персональных данных, 2.3.2.  Личные дела хранятся в бумажном виде в папках в металлических шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

2.3.3. Подразделения Оператора, хранящие персональные данные на бумажных носителях, обеспечивают их защиту от несанкционированного доступа и копирования согласно Положению об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденному постановлением Правительства РФ №687 от 15.09.2008.

2.3.4. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
2.4. Уничтожение персональных данных
2.4.1. Персональные данные субъектов подлежат уничтожению в порядке и случаях, предусмотренных статьей 21 Федерального закона «О персональных данных».

2.4.3. Бумажные носители персональных данных уничтожаются путем сожжения или измельчения.

2.4.4. Накопители на жестких магнитных дисках (НЖМД), съемные НЖМД и USB-носители уничтожаются путем форматирования данных и физического повреждения, исключающего возможность восстановления носителя.

2.4.5. Дискеты и диски уничтожаются физическим повреждением без возможности восстановления носителя. 
2.5. Передача персональных данных субъекта персональных данных

2.5.1. При передаче персональных данных субъекта персональных данных сотрудники Оператора, ответственные за получение и обработку персональных данных, должны соблюдать следующие требования:

не сообщать персональные данные субъекта персональных данных третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта персональных данных о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.

 

2.6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных 

2.6.1. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, предусмотрена нормами статьи 24 Федерального закона «О персональных данных».

