УТВЕРЖДЕНО
приказом Государственного бюджетного учреждения дополнительного образования города Москвы “Вороновская детская школа искусств”
от 18 августа 2017 г. № 33





ПОЛОЖЕНИЕ
· персональных данных обучающихся

· их родителей  (законных представителей)
 ГБУДО г. Москвы  «Вороновская ДШИ»



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Положение о персональных данных (далее – Положение) разработано
· соответствии со ст. 23 и 24 Конституции РФ, главой 14 Трудового кодекса РФ, 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», устанавливает правила работы с персональными данными обучающихся и их родителей (законных представителей).
1.2. Цель разработки настоящего Положения – определение порядка обработки персональных данных в ГБУДО г. Москвы «Вороновская ДШИ», обеспечение защиты прав и свобод обучающихся и их родителей (законных представителей) при работе с их персональными данными, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. Настоящее Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.
1.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем учреждения.

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие термины и определения:
Персональные данные обучающихся и их родителей (законных представителей) – любые сведения, прямо или косвенно относящиеся
· обучающимся и их родителям (законным представителям) и необходимые для
оформления  возникновения,  приостановления  и  прекращения  отношений
[bookmark: _GoBack]между школой и обучающимися и (или) их родителями (законными представителями).

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения лицом, получившим доступ к персональным данным, требование не допускать их распространения без согласия обучающихся и их родителей (законных представителей) или наличия иного законного основания.
Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия обучающихся
· (или) их родителей (законных представителей) или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование о соблюдении конфиденциальности.
2.2. Перечень информации, составляющей персональные данные об обучающихся и (или) их родителях (законных представителях):
· фамилия, имя, отчество, возраст, дата рождения;
· паспортные данные;
· сведения об образовании, специальности;
· занимаемая должность;
- сведения о социальных гарантиях и льготах и основаниях их предоставления;
· сведения о состоянии здоровья, о результатах медицинского обследования;
· адрес места жительства, номер телефона;
· сведения  о  личной  и  семейной  жизни,  включая  личную и  семейную
тайны;
· сведения об обязательном и дополнительном страховании.

3. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
3.1. Принципы обработки и защиты персональных данных в учреждении:
· сбор  и  обработка  персональных  данных  осуществляются  в  порядке
· в целях, предусмотренных законодательством и настоящим Положением;

· персональные данные не могут быть использованы для осуществления контроля за поведением обучающихся, в целях дискриминации, причинения морального и (или) материального ущерба, затруднения в реализации прав
· свобод;
· обеспечения конфиденциальности персональных данных;
- недопустимость злоупотребления правом при обработке и предоставлении персональных данных.

3.2. Защита персональных данных осуществляется в целях:

· предотвращения утечки, хищения, утраты, искажения, подделки и иных неправомерных действий с информацией, составляющей персональные данные;
· защиты конституционных прав граждан на сохранение личной тайны
· конфиденциальности персональных данных.

3.4. Лица, обязанные обеспечивать конфиденциальность персональных данных:

3.4.1. Лица, имеющие доступ к персональным данным, и лица, ответственные за их обработку, должны принимать меры, препятствующие ознакомлению с персональными данными лиц, не имеющих доступа к персональным данным.

3.4.2. К лицам, обязанным обеспечивать конфиденциальность персональных данных, относятся:
· руководитель учреждения;
· руководители отделов и других структурных подразделений;
· секретари, преподаватели, работники бухгалтерии, осуществляющие получение, обработку, хранение, использование и передачу персональных данных.

3.5. Организация и ведение конфиденциального делопроизводства.

3.5.1. Все документы, содержащие персональные данные, должны сохраняться в режиме конфиденциальности и быть доступными только тем
лицам, которые имеют	 допуск	к таким сведениям в силу   исполнения   ими   своих   трудовых   обязанностей.   Организация конфиденциального делопроизводства должна исключать ознакомление с персональными данными лиц, не имеющих такого доступа.

3.5.2. При работе с документами, содержащими персональные данные, запрещается:

· делать выписки без соответствующего разрешения руководителя учреждения;
· знакомить с такими документами неуполномоченных лиц;
· использовать информацию из таких документов в открытых сообщениях, докладах, переписке, рекламных изданиях;
· оставлять без присмотра на рабочем месте такие документы.

4. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
4.2. Требования к обработке персональных данных.
4.2.1. Обработка персональных данных осуществляется с письменного согласия.
4.2.2. Письменное согласие на обработку персональных данных включает
· себя:
· наименование и юридический адрес учреждения;
· фамилию, имя, отчество, адрес, документы, удостоверяющие личность (номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе);
· цель и способ обработки персональных данных; 
· перечень данных, на обработку которых дается согласие;
· перечень действий, на совершение которых дается согласие;
· срок, в течение которого действует согласие, порядок его отзыва.

4.2.3. Обработка персональных данных без согласия обучающихся и их родителей (законных представителей) может осуществляться в следующих случаях:
· персональные данные являются общедоступными;
· в статистических или иных исследовательских целях при условии обязательного обезличивания персональных данных;
· для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получить его согласие невозможно;
· если персональные данные подлежат опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом;
· в других случаях, предусмотренных законодательством.
4.5. Хранение персональных данных.
4.5.1. Все персональные данные хранятся в недоступном для неуполномоченных лиц месте (в специальных выделенных для хранения документов помещениях, в сейфах или иных закрывающихся на замок шкафах).

4.5.2. Документы, содержащие персональные данные, передаются в архив
· сроки, предусмотренные законом, и в соответствии процедурой, установленной нормативными актами.

5. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ И ИХ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) В ОБЛАСТИ ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
Обучающиеся и (или) их  родители (законные представители) обязаны:
- предоставлять достоверную информацию о своих персональных данных;
- сообщать об изменении своих персональных данных с приложением копий подтверждающих документов.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. За нарушение правил обработки и хранения персональных данных, установленных настоящим Положением, к лицам, обязанным обеспечивать
конфиденциальность персональных данных могут быть привлечены к дисциплинарной ответственности.

6.2. Лица,	нарушившие	неприкосновенность	частной	жизни,	личную

· семейную тайну, тайну усыновления могут быть привлечены к уголовной ответственности.
