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Общиеположения
1.1. Положениеопределяетосновные требованияк порядкуполучения, хранения, использо-

вания и передачи(далее - обработке) персональныхданных в МОУ гимназия N2 12 г.

Твери(далее — гимназия).
1.2, ТребованияПоложенияраспространяютсяна всех работниковМОУ гимназия NQ 12 г.

Твери, внешних совместителейи лиц, являющихся сторонойпо договоругражданско-
правовогохарактера(подряда, порученияи т.п.).

1.3. ВсеработникиМОУ гимназия N2 12 г. Тверидолжны бытьознакомлены с настоящим
Положениемпод роспись, и сведения о фактеознакомления должны бытьвнесены в

лист ознакомления (Приложение N21).

1.4. Цельнастоящего Положения- упорядочениеобращенияс персональнымиданными и

обеспечениесоблюдениязаконных прави интересовгимназии, обучающихсяи сотруд-
ников.

1.5. ДанноеПоложениедолжно находиться в неограниченномдоступе.
1.6. НастоящееПоложениеразработанона основании: КонституцииРФ, Гражданскогоко-

декса РФ, ТрудовогоКодексаРФ, ФЗ от 27.07.2006 N 152-ФЗ ”О персональныхдан-
ных”, ФЗ от 27.07.2006 N 149-ФЗ ”06 информации,информационныхтехнологиях и за-

щите информации“,ПостановленияПравительстваРФ NQ687 от 15.09.2008 ”06 утвер-
ждении Положенияобособенностяхобработкиперсональныхданных, осуществляемой
безиспользования средствавтоматизации”, ПостановленияПравительстваРФ N21119

от 01.11.2012, ЗакономТверскойобластиот 07.05.2008г. N2 56-30 «Обобразованиив

Тверскойобласти».

Основныепонятия и определения
2.1, Терминыи определения, используемыев Положении:

Персональныеданные - любаяинформация,относящаяся к прямоили косвенно
определенномуили определяемомуфизическомулицу (субъекту персональных
данных);

Оператор- государственныйорган,муниципальныйорган, юридическоеили фи-
зическое лицо, самостоятельно или совместно с другимилицами организующие
и (или) осуществляющиеобработкуперсональныхданных, а также определяю-
щие цели обработкиперсональныхданных, состав персональныхданных, под-
лежащих обработке,действия(операции), совершаемыес персональнымидан-
ными;

Обработкаперсональныхданных - любоедействие(операция) или совокупность
действий(операций), совершаемых с использованием средствавтоматизации
или безиспользования таких средствс персональнымиданными, включая сбор,
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запись, систематизщию, накопление, хранение, уточнение(обновление, измене-
ние), извлечение, использование, передачу(распространение, предоставление,
доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных
данных;

Автоматизированнаяобработкаперсональныхданных - обработкаперсональ-
ных данных с помощью средстввычислительнойтехники;
Распространениеперсональныхданных - действия, направленныена раскрытие
персональныхданных неопределенномукругулиц;
Предоставлениеперсональныхданных - действия, направленныена раскрытие
персональныхданных определенномулицуили определенномукругулиц;
Блокированиеперсональныхданных - временноепрекращениеобработкиперсо-
нальных данных (за исключением случаев, если обработканеобходимадля уточ-
нения персональныхданных);

Уничтожениеперсональныхданных - действия, в результатекоторыхстановится
невозможным восстановить содержаниеперсональныхданных в информацион-
ной системе персональныхданных и (или) в результатекоторыхуничтожаются
материальныеносители персональныхданных;
Обезличиваниеперсональныхданных - действия, в результатекоторыхстано-
вится невозможным безиспользования дополнительнойинформацииопреде-
лить принадлежностьперсональныхданных конкретномусубъектуперсональ-
ных данных;

Информационнаясистема персональныхданных - совокупностьсодержащихся
в базахданных персональныхданных и обеспечивающихих обработкуинфор-
мационных технологийи технических средств;

Трансграничнаяпередачаперсональныхданных -

передачаперсональныхдан-
ных на территориюиностранногогосударстваорганувласти иностранногогос-
ударства, иностранномуфизическомулицу или иностранномуюридическому
лицу.

Субъектперсональныхданных — физическоелицо, к которомуотносятся эти

персональныеданные,
2.2. К субъектамперсональныхданных в рамкахданного Положенияотносятся:

лица, которыхс гимназиейсвязывают (связывали ранее) трудовыеотношения
(далее — работники,сотрудники);

лица, заключившие с МОУ гимназия N2 12 г. Тверидоговорыгражданско-пра-
вового характера;
кандидаты на вакантные должности;
практиканты;

физическиелица — контрагенты.
учащиесяшколы;
родителиучащихся либозаконные представители.



З. Общиеданные по обработкеперсональных данных

3.1. Списокперсональныхданных указан в Перечнеперсональныхданных, обрабатывае-
мых в информационныхсистемах персональныхданных МОУ гимназия N2 12 г. Твери.

3.2. Персональныеданные субъектовв МОУ гимназия N2 12 г. Твериобрабатываютсяс ис-

пользованием средствавтоматизации или безиспользования таких средств
3.3. Цельюобработкиперсональныхданных является обеспечениесоблюдениязаконов и

иных нормативныхправовыхактов, оказание услугобучения,трудоустройствосотруд-
ников, повышение квалификации,обеспечениеличной безопасностиработникови обу-
чающихся, контрольколичества и качества выполняемойработы,осуществлениевы-
плат, исполнение договорныхобязательств, осуществлениявыплат в налоговые и пен-

сионныефонды.
З.4. Обработкаперсональныхданных должна ограничиватьсядостижением конкретных, за-

ранееопределенныхи законных целей.Не допускаетсяобработкаперсональныхдан-
ных, несовместимая с целями сбораперсональныхданных.

3.5. Содержаниеи объемобрабатываемыхперсональныхданных должны соответствовать
заявленным целям обработки,Обрабатываемыеперсональныеданные не должны быть
избыточнымипо отношению к заявленным целям их обработки.

З.6. Приобработкеперсональныхданных должны бытьобеспеченыточность персональных
данных, их достаточность, а в необходимыхслучаях и актуальностьпо отношению к

целям обработкиперсональныхданных. Оператордолжен приниматьнеобходимые
меры либообеспечиватьих принятиепо удалениюили уточнениюнеполных или неточ-
ных данных.

3.7. Хранениеперсональныхданных должно осуществлятьсяв форме,позволяющейопре-
делитьсубъектаперсональныхданных, не дольше, чем этого требуютцели обработки
персональныхданных, если срокхраненияперсональныхданных не установленфеде-
ральным законом, договором, сторонойкоторого, выгодоприобретателемили поручи-
телем по которомуявляется субъектперсональныхданных. Обрабатываемыеперсо-
нальные данные подлежат уничтожениюлибообезличиваниюпо достижении целейоб-
работкиили в случаеутратынеобходимостив достижении этих целей, если иное не

предусмотренофедеральнымзаконом.
3.8, Источникоминформацииобовсех персональныхданных является непосредственно
субъектперсональныхданных. Приопределенииобъемаи содержания, обрабатывае-
мых персональныхданных, гимназии в лице ответственныхлиц, должен руководство-
ваться КонституциейРФ, иными федеральнымизаконами. Еслиперсональныеданные
возможно получитьтолько утретьейстороны, субъектзаранеев письменнойформеуве-
домляется обэтом и дает письменное согласие.

3.9. Обработкаперсональныхданных осуществляетсятолько с согласия в письменной

формесубъектаперсональныхданных.
Обработкаперсональныхданных безсогласия в следующихслучаях:зло.
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- персональныеданные являются общедоступными;
- персональныеданные относятся к состоянию здоровьясубъектаи их обработканеоб-
ходима для защиты его жизни, здоровьяили иных жизненно важных интересовдругих
лиц и получениесогласия невозможно;
- обработкаосуществляетсяво исполнения трудовогодоговорав рамкахТрудовогоко-

декёа;
- по требованиюполномочных государственныхорганов- в случаях, предусмотренных
федеральнымзаконом.

МОУ гимназия N2 12 г. Тверине запрашиваетинформациюо состоянии здоровья3.11.

субъекта,за исключением тех сведений, которыеотносятся к вопросуо возможности
выполнения трудовойфункции,предусмотреннойтрудовымдоговоромили специфики
работыпо полученномуобразованиюдля обучающегося.

Обработкаперсональныхданных прекращаетсяпридостижении цели обработки3.12.

персональныхданных, а также в случаеотзыва Субъектомперсональныхданных согла-

сия на обработкусвоих персональныхданных. Приэтом соответствующиеперсональ-
ные данные подлежат уничтожению:

- в срок, не превышающийтрирабочихдня с даты достижения цели обработкипер-
сональных данных, если иное не предусмотренофедеральнымзаконом;
- в срок, не превышающийтрирабочихдня с даты полученияотзыва Субъектапер-
сональных данных согласия на обработкусвоих персональныхданных,

Субъектыперсональныхданных (либо лица, их представляющие) в обязательном3.13.

порядкеознакомляются под росписьс документами, устанавливающимипорядокобра-
боткиданных, а также обих правахи обязанностяхв этойобласти.

В целяхобеспечениязащиты персональныхданных, хранящихсяв личных делах,3.14.

субъектыперсональныхданных имеют право:

3.15.

а) получатьполнуюинформациюо своих персональныхданных и обра-
боткеэти.х данных (в том числе и автоматизированной);

б) осуществлятьсвободныйдоступк своим персональнымданным, вклю-
чая правополучать копии любойзаписи,содержащейперсональныеданные ра-
ботника;

в) требоватьисключения или исправленияневерныхили неполных персо-
нальных данных.Субъектперсональныхданных приотказе исключить или ис-

правитьданные работникаимеет правозаявлять в письменнойформеМОУ гим-

назия N2 12 г. Тверио своёмнесогласии, обосновавсоответствующимобразом
такое несогласие. Персональныеданные оценочного характерасубъектимеет
праводополнить заявлением, выражающим его собственнуюточкузрения;

г) обжаловатьв суделюбые неправомерныедействияили бездействие
СОШ приобработкеи защите персональныхданных.

Срокихранения:
- персональныеданные работников,обучающихся— 75 лет;
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4.

- персональныеданные кандидатов на вакантные должности, в том числе и тех,

кто не былоформленна работу,но чьи резюмебылиразмещеныв базекандидатов —

1 год с момента вынесения отрицательногорешения.
3.16. Порядокработыс персональнымиданными сотрудниковопределенв Положении

обобработкиперсональныхданных сотрудников.
Особенностипри обработкеперсональныхданных контрагентов- физических3.17.

лиц:
З.17.1 Письменноесогласиефизическихлиц - контрагентовтребуетсяв случае:

а) при включении сведенийоб контрагентев данные для информационно-
справочногообслуживания;

б) припредоставлениисведенийобконтрагентетретьимлицам, за исключе-
нием случаев, предусмотренныхфедеральнымизаконами.

3.17.2, Не требуетсясогласие контрагентовна обработкуих персональныхданных для

осуществлениярасчётовпо договорамза оказанные услуги, а также для рассмотре-
ния претензий.

3.17.3. Персональныеданные контрагентовМОУ гимназияNQ 12 г. ТверихранятсяЗ года
с момента прекращениядоговорныхобязательствпо оказанию услуг.

Порядокпередачиперсональныхданных третьимлицам
4.1. Персональныеданные субъектовперсональныхданных не сообщаютсятретьейстороне

безписьменного согласия, за исключением случаев, когда это сообщениенеобходимов

целях предупрежденияугрозыжизни и здоровью, а также в случаях, установленныхфе-
деральнымзаконом,

4.2. Информация,относящаяся к персональнымданным, может бытьпредоставленагосу-
дарственныморганам(милиция, военкомат, контролирующиеорганыи т.п.) в порядке,

установленномфедеральнымизаконами. Основаниемдля передачиперсональныхдан-
ных является письменныйзапросот должностного лица соответствующегогосудар-
ственного органа.Запрещаетсядавать подобнуюинформациюпо телефону.

4.3. Еслилицо,обратившеесяс запросом, не уполномоченона получениеперсональныхдан-
ных, либоотсутствуетписьменное согласие субъектаперсональныхданных на предо-
ставление его персональныхданных, МОУ гимназия N2 12 г. Твериобязанотказать в

предоставленииперсональныхданных. Лицу, обратившемусяс запросом, выдаётся
письменное уведомлениеоботказе в предоставленииперсональныхданных.

4.4. С целью организацииучётавыданных (переданных) персональныхданных в СОШ ор-
ганизуетсяведение Журналаучётавыданных персональныхданных. В Журналереги-
стрируютсязапросы,фиксируютсясведения о лице, направившемзапрос, дата передачи
персональныхданных или дата уведомленияоботказе в предоставленииперсональных
данных, а также отмечается, какая именно информщиябылапередана.Завнедрениеи
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ведение журналаприказомруководителяМОУ гимназияN2 12 г. Твериназначаются от-

ветственные лица, руководителиструктурныхподразделений.У каждого структурного
подразделенияможет бытьсвойжурнал.

4.5. Передачаперсональныхданных третьимлицам, в том числе и в коммерческихцелях,
разрешаетсяприналичии письменного согласия, за исключением случаев, перечислен-
ных выше. Приэтом субъектперсональныхданных должен бытьуведомлёно целях и

способахпередачиперсональныхданных, а также о последствиях отказаработникадать
письменное согласие на их передачу.

4.6. Припередачеперсональныхданных третьимлицам, этаинформациядолжнабытьогра-
ничена только теми персональнымиданными, которыенеобходимыдля выполнения
третьимилицами их функций.

4.7, МОУ гимназия N2 12 г, Тверипредупреждаетлиц, получившихперсональныеданные о

том, что эти данные могутбытьиспользованы лишь в целях, для которыхони сооб-
щены, и требуетот этих лиц подтверждениетого, что это правило соблюдено.Лица,

имеющие доступк персональнымданным субъектовперсональныхданных МОУ гим-
назия N2 12 г. Твери, обязанысоблюдатьрежим конфиденциальностии обеспечивать
требованиязаконодательства по защите персональныхданных.

4.8, МОУ гимназия N2 12 г. Тверипередаетперсональныеданные субъектовперсональных
данных его законным, полномочным представителямв порядке, установленномфеде-
ральнымзаконодательством РФ, и ограничиваетэтуинформациютолько теми персо-
нальными данными, которыенеобходимыдля выполнения указанными представите-
лями их функции.

5. Обработкаперсональныхданных безиспользования средствавтомати-
зации

5.1. Лица, осуществляющиеобработкуперсональныхданных безиспользования средств
автоматизации, должны бытьпроинформированыо фактеобработкиими персональ-
ных данных, обработкакоторых осуществляется операторомбез использования
средствавтоматизации, категорияхобрабатываемыхперсональныхданных, а также об
особенностяхи правилахосуществлениятакой обработки, установленных норматив-
ными правовыми актами федеральныхоргановисполнительной власти, органов ис-
полнительной власти субъектовРоссийскойФедерации, а также локальными право-
выми актами организации(при их наличии).

5,2. В отношении каждойкатегорииперсональныхданных, обрабатываемыхбезиспользо-
вания средств автоматизации:

о определены места хранения персональных данных (материальных
носителей) и установлен перечень лиц, осуществляющихобработку
персональныхданных либоимеющих к ним доступ.
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6.

обеспеченораздельноехранениеперсональныхданных (материальных
носителей), обработкакоторыхосуществляетсяв различныхцелях.

обеспечивающиесоблюденыусловия, сохранность персональных
данных и исключающие несанкционированныйк ним доступ.

5.3. Переченьмер, необходимыхдля обеспечениятаких условий, порядоких принятия, а

также переченьлиц, ответственных за реализациюуказанныхмер, устанавливается
оператором(см. документ«ПоложениеобобработкеПДнбезиспользования средств
автоматизации»).

Организациязащиты персональныхданных

6.1. Безопасностьперсональныхданных достигается путёмисключения несанкционирован-
ного, в том числе случайного,доступак персональнымданным, результатамкоторого
может быть уничтожение, изменение, блокирование,копирование, распространение
персональныхданных.

6.2. Обязательнымусловиемобработкиперсональныхданных являетсяобеспечениеих кон-

фиденциальности.Приэтом обеспечениеконфиденциальностине требуется:
а) в случаеобезличиванияперсональныхданных;
б) в отношении общедоступныхперсональныхданных.

6.3. В случае, если МОУ гимназия N9 12 г. Тверина основании договорапоручаетобработку
персональныхданных другомулицу, существеннымусловиемдоговораявляется обя-
занность обеспеченияуказаннымлицом конфиденциальностиперсональныхданных и

безопасностиперсональныхданных приих обработке.
6.4. Особенностизащиты персональныхданных приих обработкев информационныхси-

стемах:
6.4, 1. Приобработкеперсональныхданных в информационнойсистеме должно быть

обеспечено:
а) проведениемероприятий, направленныхна предотвращениенесанкционирован-
ного доступак персональнымданным и (или) передачиих лицам, не имеющим до-

ступак такойинформации;
б) своевременноеобнаружениефактовнесанкционированногодоступак персо-
нальным данным;
в) недопущениевоздействияна технические средстваавтоматизированнойобра-
боткиперсональныхданных, в результатекоторогоможет бытьнарушеноих функ-
ционирование;
г) возможность незамедлительного восстановления персональныхданных, моди-

фицированныхили уничтоженныхвследствие несанкционированногодоступа к
ним;
д) постоянныйконтроль обеспеченияуровнязащищённостиперсональныхдан-
ных.
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6.4.2. Приобнаружениинарушенийпорядкапредоставленияперсональныхданных
незамедлительно приостанавливаетсяпредоставлениеперсональныхданных поль-
зователям информационнойсистемы до выявления причиннарушенийи устране-
ния этих причин.

6.4.3. Работникамзапрещаетсяпроизводитьвыгрузкииз информационныхсистем све-
дений, составляющих персональныеданные, если иное не предусмотренооргани-
зационно-распорядительнымидокументамиМОУ гимназия NQ 12 г. Твери.

6.4.4. Руководителиструктурныхподразделенийгимназии проводятработыпо обеспе-
чению безопасностиперсональныхсубъектовперсональныхданных структурного
подразделения.

6.4.5. СотрудникиМОУ гимназия N2 12 г. Твери,имеющие доступк персональнымдан-
ным, обязаныприниматьнеобходимыеорганизационныеи технические меры для

защиты персональныхданных от неправомерногоили случайногодоступак ним,
уничтожения, модифицирования,блокирования,копирования, распространения, а

также от иных неправомерныхдействийв отношении даннойинформации.

6.4.6. Ответственныелица, обрабатывающиеперсональныеданные на средствахвы-
числительнойтехники, при подключении к сети «Интернет»обязаныпринимать
максимальные меры по обеспечениюбезопасности:исполыовать системы разгра-
ничения доступа к информации, содержащейперсональныеданные обучаю-
щихся; исполыовать антивирусноеПО с обновлениемантивируснойбазы;исполь-
зовать межсетевойэкран.

6.5. Особенностизащиты персональныхданных обучающихся:
6.5.1. Персональныеданные обучающихсямогутбытьполучены, проходитьдальней-

шую обработкуи передаватьсяна хранение, как на бумажныхносителях, так и в

электронномвиде (посредством локальнойкомпьютернойсети).

6.5.2. Конкретныеобязанностипо ведению, хранениюличных дел обучающихся,иных
документов, отражающихперсональныеданные обучающихся,возлагаются на ра-
ботниковучебнойчасти и закрепляютсяприказомдиректораМОУ гимназия N2 12

г, Твериза конкретнымиответственными лицами.
6.5.3. В отношении некоторыхдокументовдействующимзаконодательством РФ могут

бытьустановленыиные требованияхранения, чем это предусмотренонастоящим
Положением.В таких случаях следуетруководствоватьсяправилами, установлен-
ными соответствующимнормативнымактом.

6.5.4. Приполучении сведений, составляющих персональныеданные обучаю-
щихся, должностные лица имеют правополучать только те персональныеданные,

которыенеобходимыим для выполнения своих должностных обязанностей, зада-
нийруководства.
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7. Обязанностии ответственность должностных лиц

7.1. Разработкаи осуществлениемероприятийпо обеспечениюбезопасностиперсональ-
ных данных при их обработкевозлагается на лицо, ответственное за организацию
обработкии защитыперсональныхданных.

7.2. Руководителиподразделенийнесутперсональнуюответственность за организациюра-
ботыс персональнымиданными и соблюдениетребованийданного Положенияв под-

чинённомподразделении.
7.3. Каждыйработник, осуществляющийобработкуперсональныхданных, несёт персо-

нальнуюответственность за соблюдениетребованийэтого Положенияи обеспечение
мерпо защите персональныхданных на своёмрабочемместе.

7.4. В случаевыявления нарушенийсо стороныработникатребованийПоложения, прово-
дится служебноерасследование, по результатамкоторогок работникуприменяются
мерыдисциплинарноговзыскания в соответствии с Трудовымкодексом РФ.

7.5, Лицо, ответственное за организациюобработкии защиты персональныхданных
МОУ гимназия N2 12 г. Твери:
7.5.1. несет ответственность за нарушения порядка допуска работникак

сведениям конфиденциальногохарактера;
7.5.2. организует выполнение требованийнастоящего Положения и иных

нормативных документов по обеспечению режима защиты информации
сотрудникамина рабочихместах;

7.5.3. определяет информационныересурсы подразделения, подлежащие
защите, уязвимыеместа, проводятанализ риска их использования и реализа-
ции рентабельныхсредствзащиты;

7.5.4. осуществляетвнутреннийконтрольза соблюдениемоператороми его работни-
ками законодательства РоссийскойФедерациио персональныхданных, в том
числе требованийк защите персональныхданных.

7.5.5. доводит до сведения работниковположения законодательства РоссийскойФеде-
рациио персональныхданных,локальных актов по вопросамобработкиперсональ-
ных данных, требованийк защите персональныхданных.

7.5.6. организовываетприеми обработкуобращенийи запросовсубъектовперсональ-
ных данных или их представителейи (или) осуществляетконтрольза приемоми

обработкойтаких обращенийи запросов.
7.6. ПользователиИСПДнотвечают за соблюдениетребованийпо защите персональ-

ных данных, и докладывают лицу, ответственному за организациюобработкии

защиты ПДн, о любом подозрениипринарушенииинформационнойзащиты.
7.7. ПользователиИСПДнобязаны:

7.7.1. до получения доступа к конфиденциальнымдокументам и сведениям

изучить требованиянастоящего Положения, других нормативныхдокументов
по защите персональныхданных, действующихв МОУ гимназия NQ 12 г. Твери,
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в части их касающейся;
7.7.2. хранить в тайне персональные данные, ставшие им известными по

работеили иным путем, пресекатьдействиядругих лиц, которые могут
привести к разглашению персональных данных, сообщатьо фактах
несанкционированногодоступа и действийсо стороныдругих исполнителей,

случаяхутечкии разрушенияобрабатываемойинформации;
7.7.3. знакомиться с конфиденциальнымидокументамии сведениями, к которымпо-

лучилидоступ в силу своих служебныхобязанностей, правильноопределятькон-

фиденциальностьдокументов, строгособлюдатьправилаих пользования, порядок
учетаи хранения;

7.7.4. при составлении конфиденциальныхдокументов, содержащихперсональные
данные, ограничиватьсяминимальными, действительнонеобходимымиконфи-
денциальными сведениями; определятьколичество экземпляровконфиденциаль-
ных документов, в строгомсоответствии со служебнойнеобходимостьюи не до-

пускатьрассылкиих адресатам, к которымони не имеют отношения;
7.7.5. приработес конфиденциальнымидокументами, содержащимиперсональные

данные, на рабочемместе держатьтолько те конфиденциальныедокументы, с ко-

торымиосуществляетсяработа;все остальные хранитьв сейфе(в металлическом
шкафу);

7.7.6. соблюдатьправилаработысо средствамизащитыинформациии установленный
режим разграничениядоступак техническим средствам, программам, данным,

файламс персональнымиданными при ее обработкеи другиетребованияустанов-
ленные МОУ гимназия N2 12 г. Твери;

7.7.7. при увольнении, уходев отпуск, отъезде в длительнуюкомандировкусдавать
или отчитыватьсяпередподразделениемкотороеотвечает за учети хранениекон-

фиденциальныхсведений, содержащихперсональныеданные, за все числящиеся
за ними конфиденциальныедокументы;

7.7.8. знакомить представителейдругихорганизацийс конфиденциальнымидокумен-
тами, содержащимиперсональныеданные, только по согласованию и с письмен-
ного разрешениядиректораМОУ гимназия Jf2 12 г. Твери, приналичии докумен-
тов у представителейдругих организщий, удостоверяющихих личность;

7.8. ПользователямИСПДнзапрещается:
7.8.1. сообщатьсвои пароликомубы то ни было, и разрешатьвходить в сеть под своим

именем;подбиратьили отгадывать чужиепароли;
7.8.2. изменять конфигурационнуюнастройкуоперационнойсистемы; добавлять,

изменять или удалятьпрограммноеобеспечение, отдельные компоненты опера-
ционнойсистемы;

7.8.3. модифицироватьчужиефайлы, если по каким-то причинаму них есть доступна
запись;
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7.8.4. использовать персональныеданные в открытых документах, на автоматизиро-
ванных рабочихместах, не предназначенныхдля обработки(хранения) персо-
нальных данных;

7.8.5. сообщатьустноили письменно постороннимлицам персональныеданные;
7.8.6. выполнять работы,связанные с обработкойперсональныхданных, на дому;
7.8.7. снимать копии с документов, содержащихперсональныеданные, или произво-

дить выписки из них безписьменного разрешенияруководителяподразделения;
7.8.8. передаватьи приниматьбезросписидокументы, содержащиеперсональные

данные;
7.8.9. уничтожатьсамостоятельно (без согласования с руководителемподразделения)

персональныеданные;
7.8.10.несанкционированнотиражировать, передаватьи модифицироватьпрограмм-

ные средствазащиты информации.
7.9. Субъектперсональныхданных обязан:

7.9.1. Предоставитьв МОУ гимназия N2 12 г. Твериполные достоверныеданные о

себе.
7.9.2. В случаеизменения сведений, составляющих персональныеданные, незамедли-

тельно предоставитьданную информациюв соответствующие подразделения
гимназии.

ДетальныеобязанностиработниковМОУ гимназия N2 12 г. Тверив части7.10.

защитеинформациидолжны быть указаны в должностных инструкцияхи положе-
ниях о соответствующихподразделениях.Допускработниковк работес ПДнпро-
водится в соответствии с Инструкциейпо учету лиц, допущенных к обработке
пдн.

Отказсоблюдатьнастоящее Положениеможет подвергнутьзащищаемую ин-7,11.

формациюМОУ гимназия N2 12 г. Тверинедопустимомуриску потериконфи-
денциальности, целостности или доступности при ее хранении, обработкеили

передаче.
Привыявлении фактовнарушенияправ доступа к сведениям конфиденци-7.12.

ального характераруководителямструктурных подразделенийМОУ гимназия N2

12 г. Тверинеобходимонемедленно информироватьоб этом непосредственного

руководителяили его заместителя. По всем выявленным фактампроводятся слу-
жебныеразбирательствас выяснением причин и обстоятельствпроизошедшегои
с принятиемдисциплинарных мер в отношении виновных нарушителей.Приэтом
учитывается, что работникиМОУ гимназия .N2 12 г. Твери, разгласившиесведения

конфиденциальногохарактера, а также работники, по вине которыхпроизошла
утерядокументов, несут ответственность, предусмотреннуюдействующимзако-

нодательством Российской Федерации, внутреннимидокументамиМОУ гимназия
.N2 12 г. Тверии условиямитрудового договора.
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8. Правасубъектовперсональныхданных

8.1. Получатьдоступ к своим персональнымданным и возможность ознакомления с

ними, включая правона безвозмездноеполучениекопии любой записи, содержа-
щейего персональныеданные.

8.2. Требоватьуточнения, исключения или исправлениянеполных, неверных, устарев-
ших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми
дляМОУ гимназия 12 г. Твериперсональныхданных.

8.3.Получать:
- сведения о лицах, которыеимеют доступ к персональнымданным или которым
может бытьпредоставлентакой доступ;
- переченьобрабатываемыхперсональныхданных и источник их получения;
- сроки обработкиперсональныхданных, в том числе срокиих хранения;
- сведения о том, какие юридическиепоследствия может повлечь за собойобра-
боткаего персональныхданных.

8.4. Требоватьизвещения всех лиц, которымранеебыли сообщеныневерныеили не-

полные персональныеданные, обо всех произведенных в них исключениях, ис-

правленияхили дополнениях.
8.5. Обжаловатьнеправомерныедействияили бездействиепри обработкеи защите

персональныхданных.
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