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IEPEYEHDb MEPOIIPHUSITHHA
IO OBECIEYEHHMIO BE3OIIACHOCTH NEPCOHAJIBHBIX JAHHBIX
IIPM HEABTOMATH3UPOBAHHOM OFPABOTKE
NEPCOHAJIBHBIX JAHHBIX

1. OBECIIEYEHME BE30OINACHOCTH IEPCOHAJIBHBIX JAHHBIX

AJTOpHTM ObecTiedeHHsl 3allUTHl I[IEPCOHATBHBIX JAaHHBIX TIPH HEABTOMATH3HPOBAHHOM
00paboTKe BKIIIOYAET CIIEIYIOIINE 3TAIIBL:

—  OmHMCaHHWE BCEX IIPOLECCOB HEABTOMATH3WPOBaHHON 00paGorku. [lns Kaxmoro mporecca
HeaBTOMATH3UPOBAaHHOM 06pabOTKH yCTaHABIUBAIOTCS TN 06paboTKy;

—  OIpejeNeHHE MEPEYHs JII, Y4acTBYOmuX B 06paboTke. CoTpyAHHKOB, 06pabaThIBAIOIIMX
TIEpPCOHANBHBIE JaHHBIE, HEQOXOIMMO O3HAKOMHUTEH C HpaBHIaMi OOpabOTKM MEPCOHATBHBIX NaHHBIX.
OHHM [JO/KHBI TIOANMCATH COTVIANIEHHE O HepasINalleHHH NepCOHATBHBIX MaHHBIX. Heobxommmo
TIpEeIyPEUTE COTPYAHAKOB O TOM, YTO KATETOPHYECKH 3alPEMAcTCsl XPaHUTh MEPCOHANBHBIC TaHHBIC,
TI03BOJISIOIIME HACHTH(QHUIIHPOBATH CyOHEKTOB NIEPCOHATNBHBIX JaHHBIX, HA THIHBIX KOMIIBIOTCPAX.

—  IONy4eHHe coriacus Ha 06pabGOTKy IEPCOHATBHBIX JAHHBIX OT CyOBEKTOB (COTPYIHHKOB,
yUaIuXcs ¥ HX POAMTENeH (3aKOHHBIX IpescTaBuTenei)). OT COTPYIHHKOB COTJIACHE Oepércs Tpu
ycrpoiictBe Ha paboTy. Cornacue 3a HECOBEPIICHHOJICTHHX YYaIllUXCs NAlOT WX POAUTEIIA (3aKOHHBIE
MIPEICTABUTEIH).

OCHOBHBIE TIPOIIECCH HEABTOMATH3UPOBAHHON 06pabOTKM MEPCOHATBHBIX NaHHBIX.

1.1 IMPOLECC BEAEHHUA KAIPOBOI'O YYETA

IIpu ohOpMIICHAH COTPYIHHKA 3aIONHsIeTCs yHu(uupopanHas ¢popma T-2 «JIuuHas KapTodKa
pabOTHHKAY, B KOTOPO# OTPaXAIOTCs! CIIEAYIOIIHE aHKETHBIE ¥ GHorpaduyecKne NaHHbIe COTPYIHUKA:

—  ob6mme cBenerus (PUO, nata ¥ MECTO POXKICHHUS, TPAXIAHCTBO, 00pasoBaHue, mpodeccus,
cTax paboThl, CeMEHHOE MOJIOKEHHE, TACTIOPTHEIE TaHHbIE);

—  CBEIEHHS O BOMHCKOM YYETE;

—  JaHHBIC O TIpHEMeE Ha paboTy.

B nanpHEHIEM B THYHYIO KaPTOUKY BHOCSTCS:

—  CBEIEHH O IIEpeBOaxX Ha JPYTyIo paboTy;

—  cBeneHHs 00 aTTecTalluH;

—  CBeJEHHS O MOBBIIICHUH KBAJTH(UKaALNH;

—  cBeIcHHS O MPOoJeCcCHOHATBHON IIEPETIOATOTOBKE,

—  cBeJeHHs 0 Harpanax (TIOOMPEHHUSX ), TOYETHBIX 3BAHHIX;

—  cBeAeHHS 00 OTITyCKax;

—  CBEICHHS O COI[HAIBHBIX TaPAHTHUAX;

—  CBeleHHS 06 M3MEHEHHSIX MECTa JKUTENBCTBA U KOHTAKTHBIX TeIe(OHOB.

IS TONydeHMs TEpPCOHANbHBIX HaHHBIX 1o Qopme T-2 TpebGyercs MHCBMEHHOE COTJIACHE
IPUHIMAEMOro Ha paboTy GH3HIECKOro JHIIA.

[lenpio Tpolecca BEICHHs KaJpOBOTO y4déTa SBJISETCS OpraHM3alHOHHO-IOKYMEHTAIlHOHHO®S
obecneuenre KagpoBoil paGoTHl, a Takxe BhIIoNHeHHe TpeGoBaruil Tpynosoro Konexca Poccutickoi
Oenepanum.

O6paboTKa JIMIHBIX JEJ COTPYAHAKOB IPOU3BOMUTCS HA OyMaXKHBIX HOCHTEIAX.

O6paboTKa IIPOU3BOIUTCS CEKPETAPEM U aIMHHUCTPATHBHEIM II€PCOHAIOM IIKOJIBL.

Bce 6yMaxHBle HOCHTEIH, COAEpXKAIME NEPCOHAIBHBIC JAHHBIC COTPYIHHMKOB W HMMEIOMHAC
OTHOIICHHE K KaJPOBOMY YUETY, XpaHUTECS B KaOMHETe TUPEKTOPa.




1.2 Процесс обеспечения образовательной деятельности

1.2.1 Личное дело учащегося 
Личное дело учащегося в образовательном учреждении заводится на каждого учащегося с момента его поступления и ведется до окончания обучения. В личное дело учащегося заносятся общие сведения об учащемся, итоговые оценки успеваемости по классам и записи о наградах. 

Для ведения личного дела необходимо получение заявления от родителей (законных представителей).
К заявлению о приеме прилагаются следующие документы:

· медицинская карта учащегося (Форма № 026/у-2000, утвержденная приказом Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля 2000 года № 241);
· справки с мест работы родителей (законных представителей);
· адрес учащегося;

· копия свидетельства о рождении учащегося.
В личное дело учащегося заносятся следующие персональные данные:

· ФИО учащегося;

· дата рождения учащегося;

· место рождения учащегося

· сведения о здоровье учащегося;

· ФИО родителей (законных представителей);
· сведения о работе родителей (законных представителей);

· контактный телефон родителей (законных представителей).

Обработка производится на бумажных носителях.
Личные дела учащихся должны храниться в канцелярии или кабинете директора в сейфе или несгораемом шкафу. 
1.2.2 Алфавитная книга записи учащихся
Алфавитная книга записи учащихся содержит данные обо всех учащихся образовательного учреждения. Ежегодно в нее заносятся сведения об учащихся нового приема. 
Фамилии учащихся заносятся в список в алфавитном порядке независимо от классов, в которых они учатся. Для каждой буквы алфавита отводятся отдельные страницы, и по каждой букве ведется своя порядковая нумерация. Порядковый номер записи учащихся в книге является одновременно номером его личного дела. 

В алфавитную книгу записи учащихся заносятся следующие персональные данные учащихся:

· ФИО учащегося;

· адрес учащегося;

· табельный номер учащегося.
Обработка производится на бумажных носителях. 
Алфавитная книга записи учащихся должна храниться в канцелярии или кабинете директора в сейфе или несгораемом шкафу. 

1.2.3 Книга движения учащихся
В книге движения учащихся фиксируется выбытие учащихся и окончание ими образовательного учреждения. Одновременно в алфавитной книге делается запись: номер и дата приказа, указывается причина выбытия. 

Если ранее выбывший из образовательного учреждения учащийся снова возвратится в него, то данные о нем (ФИО) записываются как о вновь поступившем.
Обработка производится на бумажных носителях. 
Книга движения учащихся должна храниться в канцелярии или кабинете директора в сейфе или несгораемом шкафу. 
1.2.4 Книга выдачи аттестатов

В книге выдачи аттестатов об основном общем образовании фиксируется решение педагогического совета о выдаче соответствующего аттестата. В книге выдачи аттестатов содержится следующий перечень персональных данных учащегося:
· ФИО учащегося;

· дата рождения учащегося;

· место рождения учащегося.
Обработка производится на бумажных носителях. 
Книга выдачи аттестатов должна храниться в канцелярии или кабинете директора в сейфе или несгораемом шкафу. 
1.3 Процесс медицинского обслуживания

В процессе медицинского обслуживания оформляются медицинские карты учащихся (либо иные документы, содержащие подобные сведения об учащихся).
В медицинской карте указываются следующие персональные данные:
· ФИО учащегося;

· дата рождения учащегося;

· место рождения;

· данные о состоянии здоровья учащегося.
Обработка производится на бумажных носителях. 
Медицинские документы должны храниться в медицинском кабинете в сейфе или несгораемом шкафу. 

Важно: если данные о состоянии здоровье учащегося Учреждения обрабатываются сотрудником медицинского учреждения, а не работником самого Учреждения, в таком случае ответственность за обработку персональных данных снимается с образовательного учреждения. 
1. Нормативно-организационная документация
В соответствие с Постановлением Правительства Российской Федерации № 687 необходимо, чтобы в Учреждении, производящем неавтоматизированную обработку персональных данных, была создана следующая нормативно-организационная документация.

2.1     Согласие на обработку персональных данных

В соответствии с Законом от субъектов (сотрудников, учащихся и их родителей (законных представителей)) необходимо получать согласие на обработку персональных данных. 

От сотрудников согласие берётся при устройстве на работу. В таком случае оформляется Согласие сотрудника на обработку персональных данных.
 Согласие за несовершеннолетних учащихся дают их родители (законные представители). Такое согласие должно быть оговорено в договоре или в заявлении на обучение. Если в договоре или заявлении на обучение отсутствует предупреждение об обработке персональных данных, оформляется Согласие субъекта на обработку персональных данных или Согласие законного представителя на обработку персональных данных. 
Если обрабатываемые персональные данные являются обезличенными, то согласие от субъекта не требуется. 
2.2     Соглашение о неразглашении персональных данных

При осуществлении обработки персональных данных сотрудники обязаны подписывать соглашение о неразглашении персональных данных. При этом важно, чтобы соглашение подписывали все сотрудники, поскольку даже те, кто не имеет доступ к персональным данным, могут в процессе выполнения служебных обязанностей непреднамеренно ознакомиться с ними. 

1.3 Договор о поручении обработки персональных данных третьим лицам
Договор о поручении обработки персональных данных третьим лицам составляется в случае, если Учреждение поручает обработку персональных данных третьим лицам (например, Департаменту образования, медицинскому учреждению и т.д.).

Договор о поручении обработки персональных данных третьим лицам определяет обязанности сторон при передаче персональных данных Учреждением третьей стороне. Бланки
Бланки в Учреждении заполняются в случае необходимости, как то: ответ на запрос о предоставлении сведений, отказы в предоставлении сведений, уведомления.
1.4 Журналы

Журнал учета обращений уполномоченного органа и Журнал учета обращений субъектов персональных данных в Учреждении заполняются в случае необходимости ответственными сотрудниками.
Ведение Журнала учета разовых пропусков осуществляется специально уполномоченными сотрудниками.
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