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Приказ
об утвержлении нормативно-правовых актов, регулирующих обработку персонаJIьпых данных в

МУ "Хангаласское РУО"

В соответствии с требованиями ст. 22.1 ФелераlтIьного закона от 2'l .07 .2006 JЮ 152-ФЗ "О
персональньж данныхl|, требованиями к защите персонttльньж данных IIри обработке в
информационньгх системах персональньж данньIх, }"твержденными постановлением
Правительства от 01.11,2012 Np 1ll9, с пунктом 13 Положения об особенностях обработки
персональньtх данных, осуществляемой без использования средств автоматизации,
утвержденного постановлением Правительства от 15.09.2008 Ns 687, ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утверлить следующие нормативные документы:

Политика обработки персональных данньIх в муниципaльном учреждении "Хангаласское
районное управление образования" муниципtшьного района "Хангаласский улус";
Положение об обработке персоншIьЕьIх данньж работников МУ "Хангшlасское РУО";
положение об обработке персональньIх данньж детей, в возрасте до 7 лет, не охваченньIх
дошкольным образованием, обу.lающихся и третьих лиц в МУ <Хангаласское раЙонное
управление образования> МР кХангаласскиЙ улус);
Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией,
содержащей персональные данные;
Инструкция пользователя при обработке конфиденциaльной информации на объектах
выЕIислительной техники;
Список (перечень) специалистов РУО, допуIценньтх к обработке ПД.

2. Ответственному за организацию обработки персонс}льньIх данньж ознакомить работников
РУО с данными нормативными

3. Контроль исполнения у Н,Н., заместителя начаJIьника РУО

Начальник:

ё.
a

С приказом ознакомлен

)\

Е.А. Мартынова



утвЕP)t{дЕно
Прuказом МУ кХанеаласское>> РУО
N9 оl-о2lЩ от",l2.оз.zоzо г.

политикА
обработки персональных данных

1. Общие положения
1,1, НастоЯщая полиТика обрабОтки И."йri персональных данных (далее - Политика)определяет цели сбора, правовые основания, условия и способы обработки персональных да'lных,права и обязанности оператора, субъепов персональных данных, объем и категории обрабатываемыхперсональных данных и меры их защиты в муниципальном учреждении <<Хангаласское районноеуправление образования> (далее - Хангаласское ЁvО1,1,2, Локальные нормативнЫе актЫ и иные документы, регламентирующие обработкуперсональных данных в Хангаласское Руо, разрабатываются с учетом положений Политики.1,3, !ействие Политики распространяется на персональные данные, которые Хангаласскоеруо обрабатывает с использованием и Ьез исполraоrarr" средств автоматизации.1.4. В Политике используются следующие понятия:

персональные данные любаЯ информация, относящаяся прямо или косвенно копределенному или определяемому физическому лицу (субъе*rу п"р"оБь-ных данных);- оператор персональных данных (оператор) --государственный орган, муниципальный орган,юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и(или) осуществляющие обработку персо*апьпых данных, определяющие цели обработки персональныхданных, состаВ персональНых данныХ, подлежаЩих обработке деИБтвиr--iоп"р"цrи), совершаемые сперсональными данными;
- обработка персональНых данныХ - действие_ (операция) или совокупность действий(операций) с персональными данными с использованием и без исполraоr"rй" средств автоматизации,включая сбор, запись, систематизацию,.накопление, хранение, угочнение (обновление, изменение),и3влечение, исполь3ование, передачу (распрострап"rй", предоставление, доступ), обезличивание,блокирование, удаление, уничтожен ие;
- автомати3ированная обработка персональных данных - обработка персональных данных спомощью средств вычислительной техники;

распространение персональныХ данныХ действия, направленные на раскрытиеперсональных данных неопределенному кругу лиц;
предоставление персональныХ данныХ действия, направленные на раскрытиеперсональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных даfiных - временное прекращение обработки персональныхданных (за исключением случаев, если обработка ,"о-6"Ъдrr" для уточнения персональных данных);уничтоженИе персональныХ данныХ действия, в результате которых становитсяневозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системеперсональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носителиперсональных данных;
- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становитсяневозможным без использования дополнительной информации определить принадлежностьперсональных данных конкретному субъекгу персональных данных;- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базахданныХ персональныХ данныХ и обеспечИвающиХ их обработку йrЬЬрrЪционных технологий итехнических средств;
- трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных натерриторию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранномуфизическому лицу или иностранному юридическому лицу.
1,5, Хангаласское РУо - оператор персональных данных - обязано:,1,5,1, Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не распространятьперсональные данные и не передавать их третьим лицам без согласия субъепа персональных данныхили его законного представителя, если иное не предусмотрено законодательством.
1,5,2, обеспечить субъекгам персональных данных, их законным представителям возможностьознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, если иное F{eпредусмотрено законодател ьством.
1,5,з, Разъяснять субъектам персональных данных, их законным представителям юридическиепоследствия отказа предоставить персональные данные.1,5,4, БлоКировать_ или удаляТь неправомерно обрабатываемые, неточные персональныеданные либо обеспечить их блокирование или удаление.1,5,5, Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо обеспечить



прекращение обработки и уничтожение персональныхданных при достижении цели их обработки,1,5,6, Прекратить обработку персональных данных или обеспечить прекращение обработкиперсональных данных в случае отзjrва субъектом пfiьь*"пrrых данных согласия на обработку егоперсональных данных, если иное не предусмотрено _ договором, стороной которого,выгодоприобретателе_м или поручителем по которому яьляется субъекг персональныхданных, или инымсоглашени ем ме}iцу Хангаласское РУо и суоъеЁой'пЬрББп"п rных дан ных.1.6. Хангаласское РУО вправе:
1,6,1, Использовать персональные данные субъекгов персональных данных без их согласия вслучаях, предусмотренн ых законодател ьством.
1,6,2, Предоставлять персональные данные субъекгов персональных данных третьим лицам вслучаях, предусмотренных законодательством.

субъепы lJ;.iiЗilХl[;jiii,ХlНХЗl:r'" УЧаЩИеся, родители несовершеннолетних учаlцихся, иные
1,7,1, В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять в Хангаласское РУодостоверные персонал ьные данные.
1,7,2, При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или неточностей в нихнезамедлительно сообщать об этом в Хангаласское PYd.
-1 ! Субъекгы персональных данных вправе:'1,8,1, Получать информацию, касающуюся обработки своих персо'{альных данных, кромеслучаев, когда такоЙ доступ ограничен бедеральнr,r, a"*orur"
1,8,2, ТребоватЬ от Хангаласское РУО рочниi, п"р.оr"льные данные, блокироват ь их илиуничтожить, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконнополученными или не являются необходимыми для заявленной цепЙ оОj"Ооi*й.''

.об.rr"rr},3 i"rfr::;Jil;;b 
ПееСОНаЛЬНЫе ДаННые оценочного характера заявлением, выражаюlлим

'1,в,4, обжаловать действия или бездействие Хангаласское Руо в уполномоченном органе позащите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

2. L|ели сбора персональных данных2,1, l-{елями сбора персональных данныхХангаласское РУо являются:2,1,1, Мониторинг системы образовани",-"Ор"Йrательных процессов в образовательныхорганизациях улуса в соответствии с законодательством и уставом Хангаласское Руо.2,1.2. Реализация муниципальных услуг в сфере образования.2,1,з, Организация и проведения государственной итоговой аттестации обучающихсяобщеобразовательных организаций на территории *анiаласского улуса.|,l,| Р9гулирование трудовых отношений с работниками Хангаласское Руо.2,1,3, Реализация грах(данско-правовых договоров, стороной, выгодоприобретателем илиполучател_ем которых является субъекг персонал ьн ых данн ых.
2. 1.4, обеспечение безопасности,

3. Правовые основания обработки персональных данных3,1, Правовыми основаниями обработки п"р*пrпrrых данных в Хангаласское Руо являютсяустав и нормативные правовые акты, для исполнения которых и в соответствии с которымихангаласское Руо осуществляет обработку персональных данных, в том числе:- Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права;- Бюджетный кодекс,
- Налоговый кодекс;
- Гра>щ4анский кодекс;
- Семейный кодекс;
- 3акон от 29.12.2О12 Ne 273-Ф3 коб образовании в Российской Федерации>;
- Адм и н истрати вные регламенты мун и ци пал ьн ых услуг.З,2, ПРаВОВЫМИ ОСНОВаНИями оОрjОоiкЙ п"р"ЪпJпrпых данных в хангаласское руо такжеявляются договоры с физическими лицами' заявления (согласия, доверенности) обучающихся и

::Ё:ýfi:rJ,ХН:НiХ 
представителей) несовершеннолетних обучающихся, 

"orn""r" на обработку

4, объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъепов
4.,1.ХангаласскоеРУообраб.ffS.ъ"r";J;.ъ"r'J"t;:Ёl:rrr,",
- работников, в том числе бывших;
- кандидатов на замещение вакантных должностей;
- родственников работников, в том числе бывших;
- обучающихся;
- родителей (закон н ых представителей) обуча ющихся,



- физических лиц по грах(данско-правовым договорам;- физических лиц' указанных в 3аявлениях 1ёогласиях, доверенностях) обучающихся иродителей (законн ых представителей) несоверцен нолетн их обучающихся 
;- физических лиц - посетителей Хаiгала..*о" ЁУо.

4,2, Специальные категории персональных данных Хангаласское Руо обрабатывает только наосновании и согласно требованиям федеральных законов.
4,3, Биометрические персональные данные Хангаласское Руо не обрабатывает.4,4, Хангаласское РУО обрабатывает п"р.оr"пirые данные в объеме, необходимом:длЯ мониторинГа системЫ образования, образоватепrrri, процессов и качестваобразования;

-для реалИзациИ муниципалЬных услуг в сфере образования;
длЯ организации И проведениЯ государственной итоговой аттестации обучающихсяобщеобразовател ьн ых организаци й на территории Хънгаласского улуса.- выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях;выполнениЯ функций и полномочий экономического субъекга при осуществлениибухгалтерского и налогового учета;

- исполнения сделок и договоров гражданско-правового харакгера, в которых ХангаласскоеРУо я вляет_ся сто роно й, п ол учателем 1 Bbi годоп рrй J"i"r"n 
"" 

l.4,5, Содержание и объем обрабатыва"rr,, п"рaональных данных в Хангаласское руосоответствуют заявленным целям обработки.

5 1 хангалafa::]{ý-"?+:,"#:f:ап:Жff":#""l"",i,fj,I#,з],,,*опление, 
хранение,уточнение (обновление, изменение), извлеченrЬ, ,"попьзование, передачу (распространение,предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональныхданных.

5.2. Получение персональных данных:
5,2,1, Все персональные данные Хангаласское Руо получает от субъекга персональныхданных, а в случаях, когда субъеп персоfiальных данных несовершеннолетний, - от его родителей(законных представителей) либо, если субъекг п"р.оraпrrых данных достиг возраста ,14 лет, с ихсогласия.
в случае когда суб9ект персональных данных - физическое лицо, указанное в заявлениях(согласиях, доверенностях) обучающйr., и родителей (законных представителей) несовершеннолетнихОбУЧаЮЩИХСЯ, ХаНГаЛаССКОе_РVО В;r;ве получить персональные данные такого физического лица отобуч а ющих9я, 

_их рол ител е й (за кон н ых п редстав ителе й ).5.3. Обработка персональных данных:
5,3,1, Хангаласское РУО обрабатывает персональные данные в следующих случаях:- субъекг персональных данных дал согласие на обработку своих персональных данных;обработка персональных данных необходима для выполнения Хангаласским руовозложенных на него законодательством функции, полнойчии и ооязаннь;;;й;- персонал ьные данные являются общедоступ н ы ми.
5.3.2. Хангаласское РУО обраб"rr,"""i ;ьр;6;;;;;ые данные:- без использования средств автоматизации;

- с использованием средств автоматизации в программах и информационных системах:. АИС <Сетевой город. Образование>,
о АИС <Е-услуги. Образование>,
, ФИС <Федеральный реестр документов об образов ании и(или) о квалификации,документах об обучени и>,
. ФГИС <Федеральный реестр инвалидовD,. Региональная информационная система гид-11, гиА-9,. ФИС ОКО (Щентр оценки качества образования),о ЕГИССО (Единая государственная информационная система социального обеспечения),. 1С:Бухгалтерия,
. 1С:Кадры,

5.3.3. Хангаласское РУО обрабатывает персональные данные в сроки:- необходимые для достижения целей обработки персональных данных;- определенные законодательством для обработки отдельных видов персональных данных;- указанные в согласии субъепа персональных данных.5.4. Хранение персональЙых данных:
5,4,'1, Хангаласское РУО хранит персональные данные в течение срока, необходимого длядостижения целей их обработки, а документы, содержащие персональные дан'ые, - в течение срокахранения документов, предусмотренного номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения.



5,4,2' Персональные данные' зафиксированные на бумажных носителях, хранятся взапираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым ограничен.5,4,3, Персональные данные, обраdатывjейr," с использованием средств автоматизации,хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика безопасности данных средствавтоматизации.
5,4,4, При автоматизированной обработке персональных данных не допускается хранение иразмещение документов, содержащих персональные данные, в открытых электронных каталогах(файлообменн иках) информационных систем.
! ! Прекращение обработки персональных данных:5,5,1, Лица, ответственные за оОраОотку- n"paor"nrrr,, данных в Хангаласском руопрекращают их обрабатывать в следующих случаях:
- достигнуты цели обработки персональных данных;
- истек срок действия согласия на обработку персональных данных;- отозвано согласие на обработку персоналLных данных;
- обработка персональных данных неправомерна.
5.6. Передача персональных данных:
5,6,1, Хангаласское РУо обеспечивает конфиденциальность персональных данных.5,6,2, Хангаласское Руо передает персональные данные третьим лицам в следующих случаях:- субъекг персональных данных дал согласие на передачу своих данных;_ передать данные необходимо в соответствии с требоъанияrй'з"*оrодательства в рамкахустановленной процедуры.
5,6,3, Хангаласское РУо не осуlдествляе_т трансграничную передачу персональных данных,5,7, Хангаласское Руо принимает необходимые правовые, организационные и техническиемеры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения,изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иl-|ыхнеправомерных действий в отношении персональных данных, в том числе:
- издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку персональных данных;_ назначает ответственного за организацию обработки персональных данных;- определяет слисок лиц, допущенных к обработке персональных данных;- знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с положениямизаконодательства о персональных данных, в том числе с требоъаниr*, *.aййr" п"рaоrrпьных данных.

6, Акгуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы назапросы субъекгов персональных данных6,1, В случае предоставления субъе,arо, nepcor"nrrr," данных, его законным представителемфакгов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данныххангаласское Руо актуализирует, исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их и уведомляет освоих действиях субъекга персональных данных.
6,2, ПрИ достижениИ целей обработки персональных данных, а также в случае отзывасубъекгом персональных данных согласия на обработку персональных данных персональные данныеподлежат уничтожению, если иное не пр_едусмотрено договором, стороной, получателем(выгодоприобретателем) ло которому я вляется сfоъекг п"i.ъп"п rrых дан н ых,6,з, Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными данными принимаеткомиссия, состав которой утверждается приказом руководителя Хангаласского Руо.6,4, ,Qокументы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по апу оВЫДеЛеНИИ ДОКУМеНТОВ К УНИЧТОЖеНИЮ, ФаКГ УНИчтожения персональных даннt,, подiБ"Ъйr"r'.#,.rо,"об ун ичтоже_н и и документов (носителей), подп исан ным членам и ком исси и.6,5, Уничтожение документов (носителей) содержащих персональные данные, производитсяпутем сожжения, дробления (измельчения), химическоЙ разложения. Для уничтожения бумажныхдокументов может быть использован шредер.
6,6, Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания илиформатирования носителя.

_6,7, ПО запро.сУ субъекга персональНых данных или его законного представителя Хангаласскоеруо сообщает ему информацию об оьрабоrке еrо п"|"оr"пrпых данных.


