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ПОЛОЖЕНИЕ
и защите персональных данных обучающихся и их
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дополнительного образования
«Центр развития творчества детей и юношества»

1.      ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.    Положение   об   обработке   и   защите   персональных   данных

обучающихся    и    их   родителей    (законных    представителей)    (далее   -
Положение), определяет порядок обработки и защиты персональных данных
обучающихся и их родителей (законных представителей) (далее - субъекты
персональных    данных)    и    гарантии    конфиденциальности    сведений,
предоставленных администрации і смоленского областного государственного
бюджетного  учреждения  дополнитеjlьного  образования  «Центр  развития
творчества  детей  и  юношества»  (далее  -  Центр,  dператор),  родителямИ
(законными   представителями)   обучающихся,   не   достигших   14-летнего
возраста и обучающимися, достигшими 14-летнего возраста самостоятельно,
а также устанавливает ответственность должностных лиц Центра, имеющих
достуН к персональным данным субъектов персональных данных.

12,    Настоящее Положение разработано с целью обеспечения защиты
прав    и    свобод    обучающихся    Центра    и    их    родителей    (законных
представителей) при обработке их персональных данных, в том числе защиты
прав  на  неприкосновенность  частной  жизни,  личную  и  семейную  тайну
граждан от несанкционированного доступа, неправомерного их использования
или утраты.

1.3 Настоящее Положение. разработано в соответстЬии с:
-    Конституцией Российской Федерации;
-   Трудовым кодексом Российской Федерации;
-Федеральнымзаконом от 27.07.2006 г. № 149,ФЗ «Об информации,



информационных технологиях и о защите информации»;
•    Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152,ФЗ «О персональных

данных»;
-    Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в

Российской Федерации» ;
•   Постановлением

15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки
персональных    даннь1х,    осуществляемой    без    использования    средств
автоматизации»;

-   инь1ми нормативными актами, ре1улирующими вопросы обработки
персональных   данных   и   обеспечения   безопасности   конфиденциальной
информации;

-   Уставом и другими локальными нормативными актами Центра.
1.4.   В    целях   настоящего   Положения    используются    следующие

основнь1е понятия :
1.4.1   J7ерсо"иьIlbіе daIIItь!е /Пдl -любая информация, относящаяся к

прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу
(субъекту персональных данных).

1А2..   Персональные данные, разрешенньіе субъектом персональнж
данньш    для    распроспфаненuя,    -    перссIнальные    да;шые,   .доступ
неограниченного     круга    лиц    к    которым    предоставлен     субъектом
персональных  данных  путем  дачи  согласия  на  обработку  персональных
данных, разрешенных субъектом персональных данных ды распространения
в   порядке,   предусмотренном   Федеральным   законом   №    152-ФЗ   «О
персональных данных».

1.4.3.    ОиерamОр  -  государственный  орган,  муниципальный  орган,
юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совМестно с другими
лицами  организующие  и  (или)  осуществляющие  обработку  персональных
данных,   а  так   обработки   персональных  данных,   состав   персональных
данных,   подлежащих   обработке,   действия   (операции),   совершаемые   с
персональными данными.

1.4.4.    Обрaбоmкa иерсо#mbIюж dm#ьж -любое действие (операция)
или  сЬвокупность  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.

1А.5.   Автоматшированная   обработка  персональных  данньіх  -.
обработка   персональных   данных   с   помощью   средс.тв   вычислительной
техники.

1А.6.   Распроспііранение      перснальньіх      данн"  .  -      д!ейс"яL,
направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу
лиц.

LА].   Предоставление      персональньіх      данных      -      цейсггвшяL,

Правительства     РОссийской     Федерации     от



направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или
определенному кругу лиц.

1А.8.    Блокирование персональньіх данньж -временное прекращение
обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка
необходима для уточнения персональных данных).

1А.9.    Уничтожение персональных данньж - действ:ия, в рез;ут[ыа;те
которь1х  становится  невозможнь1м  восстановить  содержание  персональных
данных   в   информационной   системе   персональных  данных  и   (или)   в
результате  которых  уничтожаются  материальные  носители  персональных
данных.

1А.10.    Обезличивание персональньіх данні,іх -деiLсгFв:ияL, в резутгьгFа:те
которых   становится   невозможнь1м   без   использования   дополнительной
информации определить принадлежность персональных данных конкретному
субъекту персональных данных.

1А11.   Информационная     система     персональні>іх     данных    -
совокупность   содержащихся   в   базах   данных   персональных   данных   и
обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических
средств.

1.5.   Персональные данные относятся к категории конфиденциальной
информации.

1.6.   Все-работники Центра, в соответствии со своими полномочиями
владеющие информацией об обучающихся (воспитанниках) и их родителях
(законных   представителях),    получающие    и   использующие    ее,    несут
ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации
за  нарушение  режима  защиты,  обработки  и  порядка  использования  этой
информации.

1.7.   К  персональным  данным  обучающихся  (воспитанников)  и  их
родителей (законных представителей), получаемым и подлежащим хранению
у       работодателя       в       порядке,       предусмотренном       действующим
законодательством    и    настоящим   Положением,    относятся    следующие=~
сведения:

•     личное дело;
•      копия свидетельства о рождении;
i      сведения о родителях и законных представителях;
•      копия паспорта для обучающихся, достигших 14-летнего возраста;
•       адрес места жительства;
•     номера мобильных телефонов;
•     основания к приказам по движению детей;
•     иные документы,' содержащие сведения об обучающемся и/или его

родителях (законных представителях),  нахождение которых в личном деле
необходимо для оформления образовательных отношений с Центром.

11.       ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ОБРАБОТКЕ
пЕрсонАльнь1х дАнных и гАрАнтии их зАщиты

2.1.    Центр      определяет      объем,      содержание      обрабатываемых



персональных    данных    обучающихся     и     их    родителей     (законных
представителей),   руководствуясь   Конституцией   Российской   Федерации,
иными нормативными  актами Российской  Федерации,  а также настоящим
Положением, Уставом и другими локальными нормативными актами Центра.

22.    Обработка Оператором персональных данных осуществляется в



субъектов

Способы Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети юридического
б  аботки ица  без передачи по сети Интернетрсрокиобаботки

теЁениесрокаобученияобучающихся(воспитанников)ипериодапослегозавершениянеобходимогод]ивыполнениявсехобязательствсторон
рСроки хранения

течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа
окумента, в котором содержатся персональные данныесоответствиисРегламентомуничтоженияперсональных данных в

орядокничтожения
ентре в зависимости от способа обработки персональных данньK и типа
осителя пе  сональных данных

. Цель обработки:обеспечение пDопVскного Dежима на теDDитоDию ОпеDатора

атегориианнь1х ерсональные данные

еречень фамилия, имя, отчество;
аннь1х анные документа, удостоверяющего личность

атегориисубъектов бучающиеся, Родители (законные представители)

Способы еавтоматизированная, внесение персональных данных в журнал учета
бработки осетителей

срокиЬбработки течение срока, необходимого для ведения журнала учета посетителеи

Сроки хранения течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа
окумента, в котором содержатся персональные данныесоответствиисРегламентомуничтоженияперсональных данньк в

орядокничтожения
ентре в зависимости от способа обработки персональнь1х даннь1х и типа
осителя персональньK данных

2З.    В целях обеспечения прав и свобод обучающихся и их родителей
(законных     представителей)     представители     Ценкра     при     обработке
персональных  данных  субъекта  персональных данных  обязаны  соблюдат?`
следующие общие требования:

2.3.1.   Обработка персональных данных обучающихся и их родителей
(законных  представителей)  может  осуществляться  исключительно  в  целях
обес1ючения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

2.3.2.   При    определении    объёма   и    содержания    обрабатываемых
персональных   данных   руководитель   Центра   должен   руководствоваться
Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом №  152г ФЗ «О
персональных    данных»,    инь1ми    нормативными    актами    Российской
Федерации,    а   также    настоящим   Положением,    Уставом    и    другими
локальными нормативными актами Центра.

2.3.3.   Все    персональные   данные   обучающегQся,    достигшего    14-
летнего  возраста,  следует  получать  у  него  самого.  Персональные  данные
обучающегося  (воспитанника),  не достигшего  14-летнего  возраста,  следует
получать у родителей (законных представителей).

Представители   Центра   должны   сообщить   субъекту   персональных



данных   о   целях,   предполагаемых   источниках   и   способах   получения
персональных   данных,   а   также   о   характере   подлежащих   получению
персональных   данных   и   разъяснить   юридические   последствия   отказа
предоставить Центру персональные данные и (или) дать письменное согласие
на их получение.

2.3.4.   Администрация  и педагогические работники Центра не имеют
права  получать  и  обрабатывать  персональные  данные  обучающихся  и  их
родителей (законных представите]1ей), относящиеся (в соответствии со ст.10
Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных даннь1х») к
специальным   категориям   персональных   данных,   касающихся   расовой,
национальной  принадлежности,  политических  взглядов,  религиозных  или
философских    убеждений,    соdтояния    здоровья,    интимной    жизни,    за
исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством.

2.3.5.   Защита    персональных    данных    обучающегося    и/или    его
родителей (законных представителей) от неправомерного их использования
или  утраты  должна  быть  обеспечена  руководителем  Центра  в  порядке,
установленном действующим законодательством.

2.3.6.   Обучающиеся Центра, достигшие 14-летнего возраста, родители
или   законные   представители   обучающихся,   не   достигших   14-летнего
возраста,   должны   быть   ознакомлены   под   подпись   с   документами,
устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их
правах и обязанностях в этой области.

2.4.    При обработке персональных данных должны быть обеспечены
точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях
и  актуальность  по  отношению  к  целям  обработки  персональных  данных.
Оператор  должен  принимать  необходимые  меры  либо  обеспечивать  их
принятие по удалению или уточнению неполных или неточнь1х данных.

2.5.    Операторы  и  иные  лица,  получившие  доступ  к  персональным
данным,   обязаны   не   раскрывать   третьим   лицам   и   не   распространять
персональные  данные  без  согласия  субъекта  персональных  данных,  еслй
иное не предусмотрено федеральным законом.

2.6.    Оператор при обработке персональных данных обязан принимать
необходимые    правовые,    организационные    и   технические    меры    или
обесП'ечивать    их    принятие    для    защиты    персональных    данных    от
неправомерного  или  случайного доступа к ним,  уничтожения,  изменения,
блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных
данных,    а   также   от   инь1х   неправомерных   действий   в   отношении
персональных данных.

Ш.    ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОБУЧАЮЩИХСЯ,
дОСТИГШИХ 14-ЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА И РОдИТЕЛЕй ИЛИ

зАконнь1х прЕдстАвитЕлЕй оБучАющихся, нЕ
дОСТИГШИХ 14-ЛЕТНЕГО ВОЗРАСТА В ОБЛАСТИ ЗАЩИТЫ

пЕрс онАльнь1х дАнных
3.1.   Обучающиеся Центра, достигшие 14-летнего возраста, и родители

или   законнь1е   представители   обучающихся,   не   достигших    14-летнего



возраста, имеют право на:
3.1.1.   Полную информацию о своих персональных данных и обработке

этих данных.
3.12.   На   свободный   бесплатный   доступ   к   своим   персональным

данным,  включая  право  на  получение  копии  любой  записи,  содержащей
персональные      данные      обучающегося,      за     исключением      случаев,
предусмотренных федеральными законами.

ПОлучение  указанной  информации  о  своих  персональных  данных
возможно   при   личном   обращении   обучающегося   (его   родителя   или
представителя)    к    лицу,    ответственному    за    организацию    обработки
персональных данных в Центре.

3.1.3.    Обжалование   в   суде  любых   неправомерных   действия   при
обработке и по защите персональных данных.

3.2.   Обучающиеся Центра, достигшие 14-летнего возраста, и родители
или законнь1е представители обучающихся (воспитанников),  не достигших
14-летнего возраста, обязаны:

32.1.    Передавать      руководителю      Центра,      его      заместителям,
педагогическим  работникам,  специалисту  по  кадрам,  секретарю  и  другим
уполномоченным  представителям  Центра  достоверные  сведения  о  себе  в
порядке    и    объёме,    предусмотренном    законодательством    Российской
Федерации.

322.    В   случае   изменения   персональных  данных:   фамилия,   имя,
отчество,  адрес места жительства,  паспортные данные,  состоянии здоровья
сообщать педагогу об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

IV.     СБОР, ОБРАБОТКА, ХРАНЕНИЕ, ИСПОЛЬЗОВАНИЕ И
УНИЧТОЖЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЬ1Х дАННЫХ.

4.1.    Личные дела обучающихся (воспитанников) хранятся в бумажном
виде в папках, находятся в специальном шкафу, обеспечивающим защиту от
несанкционированного доступа.

42.    Персональные    данные    обучающихся    и/или    их    родителей
(законных  представителей)  могут  также  храниться  в  электронном  виде  в
локальной  компьютерной   сети.   доступ   к  электронным  базам  данных,
содер`Жащим   персональные   данные,   защищается   системой   паролей   и
ограничивается      для      пользователей,      не     являющихся      оператором
информационной системы.

4З.    Хранение    персональных    данных    обучающихся    и/или    их
родителей  (законных  представителей)  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 закоIiом.

4.4.    Обрабатываемые  персональные  данные  подлежат  уничтожению
либо обезличиванию по достижении целей обработки или .в случае утраты
необходимости  в  достижении  этих  целей,  если  иное  не  предусмотрено
федеральным законом.



45.       Уничтожение     персональных     данных     осуществляется     в
соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных комиссией,
созданной приказом руководителя Учреждения.

4.6.     Способы уничтожения персональных данных устанавливаются в
Регламенте уничтожения персональных данных.

4.7.       Подтверждение       уничтожения       персональных       данных
осуществляется в соответствии  с  требованиями,  установленными  приказом
Роскомнадзора   от   28.10.2022   №   179   «Об   утверждении   Требований   к
подтверждению уничтожения персональных данных».

4.8.    В процессе хранения персональных данных обучающихся и/или
их родителей (законных представителей) должны обеспечиваться :

•     требования  нормативных документов,  устанавливающих  правила
хранения конфиденциальных сведений;

•     сохранность  имеющихся  данных,  о1раничение  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.

4.9.      доступ   к   персональным   данным   обучающихся   и/или   их
родителей (законных представителей) имеют:

•      директорЦентра;
•      заместители директора Центра;
•     документовед ;
•      работники бухгалтерии;
•      педагогические работники;
•      иные представители Центра в пределах своей компетенции.
4.10.    Сведения   об   обучающемся   могут   быть   предоставлены   (на

основании   официального   запроса)   надзорным   (контрольным)   органам,
которые имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.

4.11.    Персональные данные обучающегося могут быть предоставлены
родственникам   с   письменного   разрешения   родителей   или   законных
представителей  обучающихся  (воспитанников),  не  достигших   14-летнего

\,

возраста или письменного разрешения обучающегося, достигшего 14-летнего
возраста.

4.12.    Лица,   имеющие   доступ   к   персональным   данным   обязаны
использовать персональные данные обучающихся (воспитанников) и/или их
родителей (законных представителей) лишь в целях, для которых они были
предоставлены.

V.     ПЕРЕдАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХдАННЫХ
5.1.   При передаче персоНальных данных обучающегося руководитель

Центра,  его  заместители,  секретарь,  педагогические  рабо.тники  и  другие
уполномоченные   представители   Центра  должны   соблюдать   следующие
требования:

5.1.1.   Не   сообщать   персональные   данные   обучающегося   третьей



стороце  без  письменного  согласия,  за  исключением  случаев,  когда  это
необходимо    в    целях    предупреждения    угрозы    жизни    и    здоровью
обучающегося,  а также в других случаях, предусмотренных федеральными
законами.

5.1.2.   Не      сообщать      третьим     лицам     персональные      данные
обучающегося в коммерческих целях.

5.1.3.   Предупредить     лиц,     получающих     персональные     данные
обучающегося,  о  том,  что  эти  данные  могут  быть  использованы  лишь  в
целях, для которых они сообщены. Лица, получающие персональные данные
обучающегося,           обязаны          соблюдать          режим          секретности
(конфиденциальности).

5.1.4.   Осуществлять  передачу  персональных данных  обучающихся  в
пределах Центра в соответствии с настоящим Положением.

5.1.5.   Разрешать   доступ   к   персональным   данным   обучающихся
(воспитанников)  только  специально  уполномоченным  лицам,  при  этом
указанные  лица  должны  иметь  право  получать  только  те  персональные
данные детей, которые необходимы для выполнения конкретных функций.

5.1.6.   Не     запрашивать     информацию     о     состоянии     здоровья
обучающегося,    за   исключением   тех    сведений,    которые    определены
законодательством Российской Федерации.

vт.   зАщитА пЕрсонАльных дАнных
6.1.   Оператор при обработке персональных данных обязан принимать

необходимые    правовые,    организационные    и   технические    меры    или
обеспечивать    их    принятие    для    защиты    персональных    данных    от
неправомерного  или  случайного доступа к ним,  уничтожения,  изменения,
блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных
данных,    а   также    от   инь1х   неправомерных   действий   в   отношении
персональных данных.

6.2.    В  случае  вь1явления  неправомерной  обработки  персональны.х '
данных  при  обращении  (запросе)  субъекта персональных данных  или  его
представителя  либо  Роскомнадзора  Оператор  осуществляет  блокирование
неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому
субъёкту персональных данных, с момента такого обращения или получения
запроса.

6.3.    При\   выявлении    Оператором,    Роскомнадзором    или    иным
заинтересованным  лицом  факта  неправомерной  или  случайной  передачи
(предоставления,    распространения)    персональных   данных    (доступа   к
персональным данным), повлекшей нарушение прав субъектов персональных
данных, Оператор:

•    в течение 24 часов - уведомляет Роскомнадзор  о произошедшем
инциденте, предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов
персональных данных, предполагаемом вреде, нанесенном правам субъекто:
персональных  данных,  и   принятых  мерах  по  устранению  последствии
инцидента,   а   также   предоставляет   сведения   о   лице,   уполномоченном



Оператором на взаимодействие с Роскомнадзором по вопросам, связанным с
инцидентом (первичное уведомление);

-     в  течение  72  часов  -  уведомляет  Роскомнадзор  о  результатах
внутреннего    расследования    выявленного    инцидента    и    предоставляет
сведения  о  лицах,  действия  которых  стали  его  причиной  (при  наличии)
(дополнительное уведомление).

6.4.     Взаимодействия оператора с Роскомнадзором в рамках ведения
реестр учета инцидентов в области персональных данных осуществляется в
соответствии   с   приказом   Роскомнадзора   от    14.11.2022   №    187    «Об
утверждении Порядка и условий  взаимодействия  Федеральной  службы  по
надзору    в    сфере    связи,    информационных   технологий    и    массовых
коммуникаций с операторами в рамках ведения реестра учета инцидентов в
области персональных данных».

VII.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ,
РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ

дАННЫХОБУЧАЮЩЕГОСЯИЛИЛИЕГОРОдИТЕЛй(ЗАКОННЫХ
прЕдстАвитЕлЕи)

7.1.     Лица,   виновнь1е   в   нарушении   положений   законодательства
Российской  Федерации  в  области  персональных  данных  при  обработке
п`ерсональных   данных   обучающегося   и/или   его   родителей   (законны3
представителей),    привлекаются    к    дисциплинарной    и    материальнои
ответственности  в  порядке,  установленном  Трудовым  КОдексом  и  иными
федеральными  законами,  а  также  привлекаются  к  кражданско-правовой,
административной и уголовной ответственности в порядке, установленном
федеральными законами.

VIП.  ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ
8.1.    Настоящее Положение является локальным нормативным актом,

принимается  на  Педагогическом  совете  Центра  и  утверждается  приказом
руководителя Центра.

82.    Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение,
оформляются    в    письменной    форме    в    соответствии    действующим
законодательством Российской Федерации.

83.    Положение  о  защите  персональных  данных  обучающихся  и  их
родителей (законных представителей) принимается на неопределенный срок.
Изменения   и   дополнения   к   Положению   принимаются   в   порядке,
предусмотренном п.8.1. настоящего Положения.

8.4.    После   принятия   Положения   (или   изменений   и   дополнений
отдельных  пунктов  и  разделов)  в  новой  редакции  предыдущая  редакция
автоматически утрачивает силУ.


