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Политика обработки персональных данных

1. Общие положения
1. 1. Настоящ€ш Политика обработки и защиты персон€tпьных данных (далее -
Политика) опредеJuIет цели сбора, правовые основания, условия и способы
обработки персон€lJIьных данных, права и обязанности операторq субъектов
персон€tльных данных, объем икатегории обрабатываемых персон€tльньIх
данных и меры их защиты в БОУ города Омска <Лицей J\b б4> (далее -
лицей).

1.2. Локальные нормативные акты ииные документы, регламентирующие
обработку персональных данных в лицее, разрабатываются с у{етом
положений Политики.

1.3. .Щействие Политики распространяется на персональные данные, которые
лицеЙ обрабатывает с использованием и без использования средств
автоматизации.

1.4. В Политике используются следующие понятиrI:
о п€рсонЕLпьные данные - любая информация, относящаяся прямо или
косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекry
персонаrльных данных) ;

о опоратор персоналъных данных (оператор)- государственный орган,
муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно
или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие
обработку персон€Lлъных данных, определяющие цели обработки
персон€tльных данных, состав персон€Lльных данных, подлежащих обработке,
действия (операции), совершаемые с персонЕLльными данными;
. обработка , персональных данных- действие (операция) . или
совокупность действий (операций) с персон€tльными данными
с использованием и без использования средств автоматизации, вкJIючм сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), извлечение, использование, передачу (распросц)анение,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, уд€tление,
уничтожение; ] 

}

о €lвтоматизированная обработка персональных данных- обработка
персонЕtльных данных с помощью средств вычислителъной техники;
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. распространение персон€шьньIх данных - действия, направленные
на расIФъIтие IIерсон€LIъных данных неопределенному круry лиц;
. предоставление персон€UIьных данных - действия, направленные
на раскрытие персонulJIьных данных определенному лицу или определенному
круry лиц;
. блокирование персон€шъных данных - временное прекращение
обработки персон€tлъных данных (за исключением сJý/чаев, если обработка
необходима для уточнения персон€tльных данных);
о }ничтожение персон&IIьных данных- действия, врезулътате которых
становится невозможным восстановить содержание персональных даннъD(
в информационноЙ системе персон€Lльных данных и (или) в результате
которых уничтожаются матери€tльные носители персонztJIьных данных;
. обезличивание персон€tJIьных данных - действия, в результате которых
становится невозможным без использования дополнительной информации
определить принадлежность персональных данных конкретному субъекry
персон€Lльных данных;
. инФормационнzIя система персон€tльных данных - совокушность
содержащихся в базах данных персон€tлъных данных и обеспечивающих
их обработIry информационных технологий и технических средств.

1.5. Лицей - оператор персон€Lльных данных - обязан:
1.5.1. Соблюдать конфиденци€шьность персонаJIьных данных, аименно-
не распространять персонzLльные данные и не передавать их третьим лицам
без согласиlI субъекта персон€lJIьных данных или его законного
представителя, если иное не предусмотрено законодательством.
|.5.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным
представителям возможность ознакомления с документами и материЕUIами,
содержащими их персонЕшьные данные, если иное не предусмотрено
законодательством.
1.5.3. Разъяонять субъектам персон€LIIьных данных, их законным
представителям, юридические цоследствия отказа предоставитъ
персонЕLльные даннще.
1.5.4. Блокировать или уд€tлять неправомерно обрабатываемые, неточные
персонаJIьные данные либо обеспечить их блокирование или уд€tление.
1.5.5. Прекратить обработку и уничтожитъ персонаJIьные данные либо
обеспечить прекращение обработки иуничтожение персон€tльных данньD(
при достижении цели их обработкл.
1.5.6. Прекратить обработку персонzLльных данных или обеспечить
прекращение обработки персон€tльных да,нных в случае отзыва субъектом
персон€tльных данных согласия на обработку его rrерсоныIьных данных, если
иное не предусмотрено договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или порrIителем по которому является оубъект
персон€шьных данных, или иным 'соглашением между лицеем и субъектом
персон€lJIьных данных.



1.6. Лицей вправе:
1.6.1. Использовать персон€uIьные данные субъектов персон€lJIьных данньж
без их согласиrI в случ€шх, предусмотренных законодательством.
t.6.2. Предоставлять персон€шьные данные субъектов персонЕLльных данных
третьим лицам в случаях, предусмотренных законодателъством.

L7. Работники, родители (законные представители) обучающихся) иные
субъекты персон€lJIьных данных обязаны :

I.7 .|. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять лицею
достоверные Iтерсон€UIьные данные.
I.7.2. Пр" изменении rrерсон€шьных данных, обнаружении ошибок или
неточностей в них незамедлителъно сообщать об этом лицею.

1.8. Субъекты персон€Lлъных данных вправе:
1.8.1. Полryчать информацию, касающуюся обработки своих персоналъных
данных, кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными
законами.
1.S.2. Требовать от лицея уточнить персонutJIьные данные, блокlаровать
их или уничтожить, если персоналъные данные являются неполными,

устаревшими2 неточными, незаконно полученными или не являются

необходимыми дJuI заявленной цели обработки.
1.8.3.,Щополнить персон€шьные данные оценочного характера заявлением,
выражающим собственную точку зрения.
1.8.4. Обжаловать действия или бездействие лицея в уполномоченном органе
по защите прав субъектов персон€tпьных данньж или в судебном порядке.

2. Itели сбора персональных данньш

2.1. I-{елями сбора персонаJIьных данных лицея являются:
2.L|. Организация воспитательно-образовательного процесса в соответствии
с законодательством и Уставом лицея.
2.I.2. Реryпирование трудовых отношений с работниками лицея.
2.|.З. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной,
выгодоприобретателем или получателем которых явJI;Iется субъект
персон€Lльных данных.
2.1 .4. обеспечение безопасности.

3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1. Правовыми основаниями обработки персон€tлъных данных влицее
являются Устав и нормативные правовые акты, для исполнениrI которых
и,в соответствии с которыми лицей осуществляет обработку персональньIх

данных, в том числе: }

. Трудовой кодекс Российской Федер ации, иные нормативные правовые
акты, содержаrцие нормы трудового права;
. Бюджетный кодекс Российской Федеращии;



. Н€шоговый кодекс Российской Федерации;

. Гражданский кодекс Российской Федерации;

. Семейный кодекс Российской Федерации;

. Федералъный закон от 29.12.2012 J\Ъ 273-ФЗ <Об образовании
в Российской Федерацию> ;

о ИНЫ€ НОРМаТИВНЫе ПРаВОВЫе аКТЫ, РеryЛИРУЮЩИе ОТНОШеНИrI,

связанные с деятельностью лицея.
З.2. Правовыми основаниями обработки персон€шъных даннъIх в лицее также
являются договоры с физическими лицами, заявления (согласия,

доверенности) родителей (законных представителей) обучающихся, согласиrI
на обработку персональных данных.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данЕых,
категории субъектов персональных данных
4. 1. Лицей обрабатывает персонаJIьные данные:
. работников, в том числе бывших;
о к€tндидатов на ЗаМеЩеНие ВаКанТных ДОЛЖНОСТеЙ;
. родственниковработников, втомчисле бывших;
. обучающихся;
. родителеЙ (законных шредставителеЙ) обучающихся;
. физических лиц по гражданско-правовым договорам;
. физических лиц, указанньIх в заявлениях (соглаQиях, доверенностях)
родителей (законных представителей) обучающихся;
. физических лиц- посетителей лицея.

4.2. Лицей может обрабатывать следующие персон€Lllьные данные субъектов
персон€lлъных данных:
. фамили4 имя, отчество;
. поЛi
. ГРаЖДаНСТВО;
о Щ8Та И МеСТО РОЖДеНИЯ;
. контактные данные, в том числе адрес места жительства, телефон;
о сомейное положение, наличие детей, родственных связей;
о св9дения об образовании, опыте работы, квалификы\ииi
с поспортные данные, индивидуальный номер н€Lлогоплательщика,
страховой номер индивиду€Lпьного лицевого счета (СНИЛС);

СВеДе,НИrI О ВОИНСКОМ }ЧОТО] ;

о СВоДениrI о ДохоДах;
о св€дениrI об инвалидности, состоянии здоровья в объеме,

установленном законом для целей осуществления образовательной
деятельности лицея;
о сведения об успеваемости и иной информации об освоении
оО щеоОразовательных процрамм;
о иные IIерсональные данные, необходимые для осуществления
образователъной деятельности лицея.



Специальные категории персон€Lльных данных лицей обрабатывает только
на основании и согласно требованиям федеральных законов.

4.3. Биометрические персон€tльные данные лицей не обрабатывает.

4.4. Лицей обрабатывает персон€Lльные данные в объеме, необходимом:
о ,щля осуществления образовательной деятелъности по ре€шизации
основной общеобразовательной программы начаJIьного общего, основного
общего, среднего общего образования и дополнительньIх
общеобразовательных программ, обеспечения воспитания, обучения,
оздоровления, безопасности обучающихся, создания благоприятных условий
для их р€lзностороннего р€lзвития;
о выполнения функций и полномочий работодателя втрудовых
отношениrIх;
о выполнения функций и полномочий экономического субъекта при
осуществлении бухгалтерского и налогового учета;
о Исполнения сделок и Договоров |ражданско-правового характера,
в которых лицей является стороной, поJryчателем (выгодоприобретателем).

4.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данньIх в лицее
соответствуют и должны соответствовать заявленным целям обработки.

5. Порядок и условия обработки персональных данных

5.1. Лицей осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,
передачу (распространение, предоставление, досryп), обезличивание,
блокирование, уд€шение и уничтожение персонаjIьных данных.

5.2. Получение rrерсон€tльных данных:
5.2.I. Все персон€uIъные данные лицей получает от субъекта персонЕIJIьньIх

данных, а в случаях, когда субъект персон€шьных данньrх
несовершеннолетний, - от его родителей (законных представителей).
5.2.2. Лицей сообщает субъекry персонЕtльных данных цели, предполагаемые
источники и способы получения персон€Lльных данных, перечень действий
с персональными данными, срок, в течение которого действует согласие
на поJryченце персональных данных, порядок его отзыва, а также
посJIедствия отк€ва субъекта rтерсонulльных данных дать согласие

5.3. Обработка шерсон€tльных данных:
5.3.1. ЛЪцей обрабатывает персон€lJIьные данные в следующих случаях}
.' субъект персонЕtльных данНых дал согласие на обработку
персончшьных данных;

своих



. обработка персон€Lльных данных необходима для выполнения лицеем
возложенных нанее законодательством функций, IIолномочий
и обязанностей;
о порсон€Lлъные данные являются общедоступными.
5.3.2. Лицей обрабатывает персональные данные без использования средств
автоматизации и с использованием средств автоматизации.
5.3.З. Лицей обрабатывает персонЕLльные данные в сроки:
о нообходимые для достижения целей обработки персон€шьных данных;
. определенные законодательством для обработки отдельных видов
персонаJIьных данных;
о }к€lзанные в согласии субъекта персонаJIьных даннъIх.

5.4. Хранение персональных данных:
5.4.|. Лицей хранит tlерсонuшьные данные в течение срока, необходимого дJuI
достижениrI целеЙ их обработки, а документы, содержащие персон€Lлъные
данные, - в течение срока хранения документов, предусмотренного
номенкJIаryрой дел, с учетом архивных сроков хранениrI.
5.4.2. Персональные данные, зафиксированные набумажных носитеJIях,
хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ
к которым ограничен.
5.4.З. Персон€tпъные данные, обрабатываемые сиспользованием средств
автоматизации, хранятся в порядке и наусловиях, которые определяет
поJIитика безопасности данных средств автоматизации.
5.4.4. Пр" автоматизированной обработке, персонаJIъных данньIх
не допускается хранение и р€вмещение документов, содержащих
персон€tJIъные данные, в открытых электронных кат€шIогах
(файлообменниках) информационных систем.

5.5. Прекращение обработки lтерсонЕtльных данных:
5.5.1. Лица, ответственные за обработку персонаJIьных данньIх в лицее,
прекращаIот их обрабатывать в следующих сJý/чаlIх:
о щостигнуты цели обработки персон€lJIьных данных;
о истек срок действия согласия на обработку персонаJIьныхданных;
о отозвано согласие на обработку персоналъных данных;
. обработка персонапьных данных HeITpaBoMepHa.

5.6. Передqча персон€tлъных данньJх:
5. б. 1 . Лицей обеспечивает конфиденци€Lльность персон€LльЕых данньIх.
5.6.2. Лицей передает персон€lлъные данные третьим лицам в следующих
случаях: субъект персон€Lльных данных дал согласие на передачу своих
данных; передать данные необходимо в соответствии с требованиrIми
законодательства в рамкахустановленной процедуры. }

5'.6.З. Лицей не осуществляет трансграничную передачу персон€LJIьных

данных.



5.7. Лицей принимает необходимые правовые, организационные
и технические меры для защиты персоналъных данных от неправомерного
или случаЙного доступа кним, уничтожения, изменения, блокирования)
копированиrI, предоставления, распространения, атакже от иных
неправомерньж действий в отношении персонЕuIьных данных, в том числе:
. издает лок€Lльные нормативные акты, регламентирующие обработку
персонЕLпьных данных;
о Н€lЗнаЧаеТ ответственного за организацию обработки персон€LльньIх
данных;
. оIIределяет список лиц, допущенных к обработке персон€tльных
данных;
о зн&комит работников, осуществляющих обработку персон€lльных
данных, с шоложениями законодательства о персон€Lльных данных, в том
числе с требованиrIми к защите персон€Lльных данных.

б. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных
данных, ответы на запросы субъектов персональных данных

6.1. В случае предоставления субъектом персон€lJIьных данных, его законным
представителем фактов о неполньж, устаревших, недостоверных или
незаконно полученных персон€uIьных данных лицей актуыIизирует,
исправляет, блокирует, удапяет или уничтожает их и уведомляет о cBoI1D(

действиях субъекта персонЕLгIьных данных.

6.2. При достижении целей обработки персон€Lлъных данных, а также
в сJý/чае отзыва субъектом персон€uIъных данных согласия на обработку
персонЕtJIъных данных персональные данные IIодлежат уничтожению, если
иное не предусмотрено договором, стороной, получателем
(выгодоприобретателем) по которому является субъект персон€tльных
данных.

6.З. Решение об уничтожении документов (носителей) с персон€Lльными
данными принимает комиссия, состав которой утверждается прик€lзом
директора лицея.

6.4. ,Щокументы (носители), содержащие персонЕIJIьные данные,
уничтожаются по акту о выделении документов к уничтожению. Факт
уничтожения персон€tльных данных подтверждается актом обуничтожении
документов (носителей), подписанным членами комиссии.

6.5, Уничтожение документов (носителей), содержащих персон€tльные

данные, производится путем сожжения, дробления (измельчения),
химического рЕlзложения. !ля уничтожения бумажных документов может
быть использован шредер.



б.6. Персон€Lлъные данные на электронных носителях уничтожаются путем
стирания или форматирования носителя. Уничтожению подлежат и все
реЗервные копии данных, в том числе на внешних носителях информации.

6.7. По запросу субъекта персон€шъных данных или его законного
представителя лицей сообщает ему информацию об обработке его
персон€Lльных данных.


