	
	
	Утверждено

Приказом МБУДО

 «Новоторъяльский ЦДО»

от 20 марта 2018 г. № 33



Положение о защите персональных данных обучающихся и их родителей

 (законных представителей) муниципального бюджетного

 учреждения дополнительного образования 

«Новоторъяльский центр дополнительного образования»

I. Общие положения

1.1. Настоящее положение принято в целях сохранения личной тайны и защиты персональных данных обучающихся муниципального бюджетного учреждения дополнительного образования «Новоторъяльский центр дополнительного образования» и их родителей (законных представителей).
1.1. Положение определяет права и обязанности ЦДО и обучающихся, их родителей (законных представителей), порядок использования указанных данных, а также порядок взаимодействия в процессе сбора, документирования, хранения и уничтожения персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей).

1.2. Настоящее Положение разработано на основе и во исполнение части 1 статьи 23, статьи 24 Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»  Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008. №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановления Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
1.3. В настоящем Положении используются следующие понятия и термины:

· обучающийся - физическое лицо, в отношении которого оказываются образовательные услуги по реализации дополнительных общеобразовательных программ;
· родитель (законный представитель) – физическое лицо, представляющее интересы обучающегося;
· Заместитель директора по УР МБУДО  «Новоторъяльский ЦДО»;
·  информация, необходимая заместителю директора по УР для оказания образовательных услуг по реализации дополнительных общеобразовательных программ и касающаяся конкретного обучающегося, его родителей (законных представителей).
2. Понятие и состав персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей)
2.1.  Понятие персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей):

2.1.1. Персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей) - информация, необходимая заместителю директора по УР для оказания образовательных услуг по реализации дополнительных общеобразовательных программ и касающаяся конкретного обучающегося, его родителей (законных представителей).

2.2. Персональные данные обучающегося, его родителей (законных представителей) составляют:

· сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни обучающегося, его родителей (законных представителей), позволяющие идентифицировать их, за исключением сведений, подлежащих распространению в средствах массовой информации в установленных федеральными законами случаях;
· сведения, связанные с получением обучающимся, его родителями (законными представителями) образовательных услуг по реализации дополнительных общеобразовательных программ;

2.3. В состав персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей) входят:
· фамилия, имя, отчество обучающегося, его родителей (законных представителей),

· дата рождения обучающегося, его родителей (законных представителей),
· адрес регистрации и проживания, контактные телефоны, адреса электронной почты,

· паспортные данные обучающегося, его родителей (законных представителей),

· данные свидетельства о рождении обучающегося,

· сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей),

· сведения о состоянии здоровья обучающегося (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний),

· документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным действующим законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.).
3. Порядок получения, обработки и хранения персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей)
3.1. Обработка персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей) - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей).
3.1.1. При обработке персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей) в целях их защиты и обеспечения прав и свобод человека и гражданина, а также при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных должны строго учитываться положения Конституции Российской Федерации, нормативных и распорядительных документов Минобрнауки Российской Федерации, Рособразования и Рособрнадзора, иных федеральных законов, Устава МБУДО «Новоторъяльский ЦДО».
3.1.2. Обработка персональных данных обучающихся и их родителей (законных представителей) осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, регламентирующих образовательную деятельность ЦДО.
3.1.3. Получение персональных данных осуществляется путем представления их родителем (законным представителем) обучающегося лично.
3.1.4. Родитель (законный представитель) обучающегося обязан предоставлять заместителю директора по УР комплекс достоверных, документированных  персональных данных, состав которых установлен нормативными и распорядительными документами Минобрнауки России, Рособразования и Рособрнадзора, Уставом учреждения; своевременно сообщать заместителю директора по УР об изменении этих персональных данных.
3.1.5. Заместитель директора по УР имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных родителем (законным представителем), сверяя данные с оригиналами предоставленных документов.
3.1.6. Заместитель директора по УР не имеет права получать и обрабатывать персональные данные обучающегося, его родителей (законных представителей) о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а равно как персональные данные о членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

3.1.7. Родители (законные представители) обучающихся должны быть ознакомлены под расписку с настоящим Положением о персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.2. Сведения, содержащие персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей), хранятся на бумажных носителях, а также содержатся на электронных носителях информации, доступ к которым разрешён лицам, непосредственно использующих персональные данные в служебных целях. Перечень должностных лиц определён в пункте 4.1 настоящего положения.
4. Доступ к персональным данным обучающихся и их родителей 
(законных представителей)
4.1. Доступ к персональным данным обучающихся, их родителей (законных представителей) МБУДО «Новоторъяльский ЦДО имеют следующие должностные лица, непосредственно использующие их в служебных целях:

· директор,
· заместитель директора по УР;

· методисты,

· тренеры-преподаватели;
· педагоги-организаторы;
· педагоги дополнительного образования,

· секретарь-машинистка.
4.1.1. Уполномоченные лица имеют право получать только те персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей), которые необходимы для оказания образовательных услуг по реализации дополнительных общеобразовательных программ и определены нормативными и распорядительными документами Минобрнауки России, Рособразования и Рособрнадзора, Уставом учреждения.
4.1.2. Передача, обмен персональными данными обучающихся, их родителей (законных представителей) между подразделениями учреждения осуществляется только между сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным обучающихся, их родителей (законных представителей).

4.1.3. Получение сведений о персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей) третьей стороной разрешается только при наличии заявления с указанием конкретных персональных данных и целей, для которых они будут использованы, а также письменного согласия родителей (законных представителей) обучающегося, персональные данные которого затребованы.
4.2. Сообщение сведений о персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей) другим организациям и гражданам разрешается при наличии письменного согласия родителей (законных представителей) обучающегося и заявления, подписанного руководителем организации либо гражданином, запросившим такие сведения.

4.2.1. Предоставление сведений о персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей) без соответствующего их согласия возможно в следующих случаях:

· в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья обучающегося;
· при поступлении официальных запросов в соответствии с положениями Федерального закона «Об оперативно-розыскных мероприятиях»;
· при поступлении официальных запросов из налоговых органов, органов Пенсионного Фонда России, органов Федерального социального страхования, судебных органов.

4.2.2. Запрещается передача персональных данных обучающегося, его родителей (законных представителей) в коммерческих целях без согласия родителей (законных представителей) обучающегося.

5. Защита персональных данных обучающихся и их родителей 
(законных представителей), 
5.1. При передаче персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей) с соблюдением условий, предусмотренных разделом 4 настоящего Положения, должностные лица, обязаны предупредить лиц об ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5.2. В целях обеспечения защиты персональных  данных обучающихся, их родителей (законных представителей) родители (законные представители) имеют право:

· получать полную информацию о своих персональных данных, персональных данных обучающегося и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);

· осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, персональным данным обучающегося, включая право получать копии любой записи, содержащей его персональные данные или персональные данные обучающегося, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

· требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением федерального закона;

· требовать сохранения и защиту своей личной и семейной тайны.

5.3. Не имеет права получать информацию об обучающемся родитель, лишенный или ограниченный в родительских правах на основании вступившего в законную силу постановления суда.
5.4. Защита персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей) от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счёт средств работодателя в порядке, установленном федеральным законом.

6. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,
связанной с персональными данными обучающегося, его родителей 
(законных представителей)
6.1. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к документу, содержащему персональные сведения обучающихся, их родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся, несет персональную ответственность за данное разрешение.
6.2. Каждый сотрудник, получающий для работы документ, содержащий персональные данные обучающихся, их родителей (законных представителей), несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

6.3. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей), привлекаются к дисциплинарной ответственности. К данным лицам могут быть применены следующие дисциплинарные взыскания:

· замечание;

· выговор;

· увольнение
6.4.  За каждый дисциплинарный проступок может быть применено только одно дисциплинарное взыскание.
6.5. Копия приказа о применении к работнику дисциплинарного взыскания с указанием оснований его применения вручается работнику под расписку в течение пяти дней со дня издания приказа.
6.6. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного взыскания. Работодатель до истечения года со дня издания приказа о применении дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по письменному заявлению работника или по ходатайству его непосредственного руководителя.
