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[IPUHSTO | /| YTBEPXKEHO

Ha o61mem coOpanuu TpyIOBOIO ‘.’ : j'lﬁnxa}om N9 11 o7 10.01.2019r.
xostextisa MIIOY «Jlerckuit can Ne 7 1 ,i_:::3a3¢ixy}qmuﬁ MILOY «Jlerckmit cam Ne 7

«Oronex» TTporoxon Ne 2 ot 26.12.2018r. .'(;).r_()m‘ex» L C.A. KpacrokoBa

IMosoxkenue
0 3a1UTe, XpAHEHHH, 00paGoTKe U mepeaate MepCOHAIbHLIX AaHHDIX
MyHHUHMNAILHOTO AOMKOJIbLHOIO 00pa3oBaTeIbHOIO YUPeKAeHHsI
«lerckmii cag Ne 7 «OroHex» r. 3esieHokymcka CoOBeTCKOro paiona»

1.006mee noJoxKeHUe.
1.1. Hacrosmee IlonoxxeHue O 3alIUTE, XPaHCHHH, oOpaboTke W Mepenade
[epCOHANBHBIX JaHHBIX MyHHIMIATEHOTO JOMIKOJBHOrO  00pa30BaTeNIbHOrO
yupesxienust «JleTckui caz No 7 «Oronek» T. BeneHokymcka CoBETCKOro paiioHa»
(namee — IlonoxeHue) pa3paboTaHo st MyHHLMIAIBHOTO  JOLIKOJIBHOTO
00pa30BaTeNLHOI0 YUpEXKICHHUS «JeTckuit cag Ne 7 «Oronex» TI. 3eJ€HOKYMCKa
CoBeTcKoro paiioHay (fanee — YUpexKIeHNe) B COOTBETCTBUM C: G-
- MepepanbHBIM 3aKOHOM «O MEPCOHANBHBIX JAHHBIXY OT 27.07.2006 r. Nel52 —
D3;
- [NepeuneM CBeJCHHH KOHQUICHIMAIBHOrO XapakrTepa, YTBEPXKICHHBIM Y Ka30M
IIpesunenra PP ot 06.03.1997 Ne 188;
- MepnepanpHbIM 3aK0HOM «O0 o6pasosannu B Poccuiickon Denepanum» Ne 273-
®3 o1 29.12.2012r.
- IIpukasoM MuHHCTEPCTBA o6paszosarus 1 Haykd PO oOT 30.08.2013r. NelOl4r.
«OG6 yTBepX/IeHKH 00pa3oBaTeIbHOM NEATeIBHOCTH 110 OCHOBHBIM
06pa3oBaTebHBIM NPOrPaMMaM — IIPOrpaMma JIOIIKOJIHHOT0 00pa30BaHUM;
- TIpnkasom MunoOpHayku Poccuu OT 17.10.2013r. Ne 1155 «O6 yTBEpXKICHUH
beaepaspHOrO roCyAapCTBEHHOTO 06pa3oBaTebHOr0 CTaHapTa MOLIKONBHOTO
00pa3oBaHUA; |
- [IpukazoM MuHHCTEPCTBA oGpasoBanus 1 Hayku P® ot 8 anperst 2014r. Ne 293
«06 yrBepxaenuu Ilopsiaka mnpueMa Ha oOydeHrne IO 0Opa3oBaTEIbHBIM
porpamMMam JAOLIKOIBHOTO 00pa3oBaHus);
- «TpynOBBIM KOAEKCOM Poccutickoit denepaiiii» OT 30.12.2001 — @3;
- YcraBoM YUpexIeHHUs. :
1.2. OcrosHast nenp Hacrosuero Ilonoxenus — YCTaHOBJIGHHE €[IHHOTO MOps/IKa
0GpaGoTKHM NepPCOHATBHBIX AAHHBIX BCEX yIaCTHUKOB 06pa30oBaTeNIbHOro Mporecca
Vupexnaenus, T.e. PaOOTHHUKOB, BOCMUTAHHMKOB 1 poauteneil (3aKOHHBIX
npezcTasutenei); obecrneveHue  3alluThl n%paB U cBOOOJ BCEX YYaCTHHKOB

1
1
l
!

X





образовательного процесса Учреждения при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну; а также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, воспитанников и родителей (законных представителей)  Учреждения, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.3 Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных работника, воспитанника и родителей (законных представителей);  а также ведения их личных дел в соответствии с трудовым законодательством РФ.

1.4. В настоящем Положении использованы следующие термины и определения:

- работник – физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем;

-работодатель – руководитель Учреждения;
-представитель работодателя – работник, назначенный приказом работодателя ответственным за сбор, обработку, хранение и передачу

персональных данных работников;

– персональные данные работника — любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями;

– обработка персональных данных  — сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников Учреждения;

– конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;

– распространение персональных данных — действия, направленные на передачу персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным способом;

– использование персональных данных — действия (операции) с персональными данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в

целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц; 

– блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их передачи; 

– уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников;

– обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;

– общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности;
– документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую информацию или ее материальный носитель.

1.2.Порядок ввода в действие и изменения Положения.

1.2.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения и действует, до принятия нового Положением.

1.2.2. Все изменения в Положение вносятся приказом заведующего Учреждения.

1.2.3. Все работники Учреждения должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.

1.2.4. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или

продлевается на основании заключения экспертной комиссии Учреждения,

если иное не определено законом.
2. Состав персональных данных работника

2.1.В состав персональных данных работников Учреждения входят документы, содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства,

состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы.

2.2. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений работника в Учреждении, при его приеме, переводе и увольнении.

2.2.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в Учреждение, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

• паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

• трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с ее

утратой или по другим причинам;

• страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

• документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;

• документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

• свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника). 
2.2.2. При оформлении работника в Учреждения заведующим заполняется унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:

– общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

• сведения о воинском учете;

• данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:

• сведения о переводах на другую работу;

• сведения об аттестации;

• сведения о повышении квалификации;

• сведения о профессиональной переподготовке;

• сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;

• сведения об отпусках;

• сведения о социальных гарантиях;

• сведения о месте жительства и контактных телефонах.

2.2.3. В Учреждении создаются и хранятся следующие группы документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.2.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников (комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс материалов по анкетированию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно- информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству Учреждения; копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения). 
2.23.2. Документация по организации работы (положения, должностные инструкции работников, приказы, распоряжения, указания заведующего Учреждения); документы по планированию, учету, анализу и отчетности в части работы с персоналом Учреждения.
3. Сбор, обработка и защита персональных данных работника
3.1. Порядок получения персональных данных.

3.1.1. Все персональные данные работника Учреждения следует получать у него самого. Если персональные данные работника, возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 

Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику Учреждения о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, интимной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:

– персональные данные являются общедоступными;

– персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

– по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только с их письменного согласия.

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных

данных должно включать в себя:

– фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

– наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

– цель обработки персональных данных;

– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

– перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

– срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных в приложении № 1 к настоящему Положению.

3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях:

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных.

3.2.1. Работник Учреждения предоставляет руководителю Учреждения достоверные сведения о себе. Руководитель Учреждения проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами.

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина, заведующий Учреждения (Работодатель) и его представители при обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования:

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

3.2.2.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной

обработки или электронного получения.
3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств, в порядке, установленном федеральным законом.

3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области.

3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
4. Передача и хранение персональных данных работника
4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать следующие требования:

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное Положение не

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах Учреждения в соответствии с настоящим Положением.

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функции.

4.2. Хранение и использование персональных данных работников:

4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся у руководителя.

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде — локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры».

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

– наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

– цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

– предполагаемые пользователи персональных данных;

– установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных данных.
5. Доступ к персональным данным работников

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют:

– заведующий Учреждения;

– старший воспитатель, завхоз Учреждения;

– сотрудники бухгалтерии;

- медицинская сестра;

5.2. Работник Учреждения имеет право:

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника.

5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющихся необходимыми для Работодателя персональных данных.

5.2.3. Получать от Работодателя

– сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

– перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;

– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

– сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных данных.

5.2.4.Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или

бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных данных.

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения

руководителя Учреждения.

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии работников.
6.Права и обязанности Работника

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, Работник имеет право на:

6.1.1. Определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

6.1.2. Требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе администрации Учреждения исключить или исправить персональные данные Работника, последний имеет право заявить в письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера, Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

6.1.3. Требование об извещении администрацией Учреждения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях, дополнениях;

6.1.4. Обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия администрации при обработке и защите персональных данных Работника;

6.1.5. Возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке;

6.2. Работник обязан сообщать администрации сведения, которые могут повлиять на принимаемые в отношении него решения, касающиеся его трудовой деятельности.
7. Состав персональных данных воспитанников 
и родителей (законных представителей) воспитанников.

7.1. Персональные данные воспитанника и родителя (законного представителя) – сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни воспитанника и родителя (законного представителя), позволяющие идентифицировать его личность, необходимые администрации Учреждения в связи с осуществлением образовательной деятельности. 

7.2. В состав персональных данных воспитанника и родителя (законного представителя) входят: данные свидетельства о рождении воспитанника; паспортные данные родителей (законных представителей); данные, подтверждающие законность представления прав ребёнка; адрес регистрации и проживания, контактные телефоны родителей (законных представителей); сведения о месте работы родителей (законных представителей); сведения о состоянии здоровья воспитанника; данные страхового медицинского полиса воспитанника; СНИЛС воспитанника и родителя (законного представителя); данные о банковских реквизитах родителя (законного представителя); документ, подтверждающий право на льготу.

7.3. При оформлении в Учреждение воспитанника родитель (законный представитель) предоставляет следующие документы: копия свидетельства о рождении; копия паспорта родителей (законных представителей); копии документов, подтверждающих законность представления прав ребёнка: постановление об установлении опеки, доверенность на представление интересов ребёнка; свидетельства о браке или разводе (при разных фамилиях ребёнка и родителя); адрес регистрации и проживания, контактные телефоны родителей (законных представителей); сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей); медицинская карта ребёнка; справка о состояния здоровья ребенка; заключение психолого-медико-педагогической комиссии (при наличии); копия страхового медицинского полиса воспитанника.
7.4. При оформлении компенсаций части родительской платы за содержание ребёнка в Учреждении, установленных действующим законодательством, родитель (законный представитель) предоставляет следующие документы: копия свидетельства о рождении детей (рождённых в данной семье, усыновлённых, опекаемых, приёмных); документа, удостоверяющего личность, с местом прописки; копии документов, подтверждающих законность представления прав ребёнка: постановление об установлении опеки, доверенность на представление интересов ребёнка; свидетельства о браке или разводе (при разных фамилиях ребёнка и родителя); копия справки о банковских реквизитах родителя (законного представителя); СНИЛС воспитанника и родителя (законного представителя); справку о составе семьи; документ, подтверждающий право на льготу (при наличии).

7.5. Для размещения на официальном сайте и в групповых родительских уголках фотографий воспитанников родитель (законный представитель) предоставляет или разрешает фотографировать своего ребёнка сотрудникам Учреждения. 

7.6.Работники Учреждения  могут получить от самого воспитанника данные о: фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительстве воспитанника.

7.7. Персональные данные воспитанника и родителя (законного представителя) являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы работниками Учреждения в личных целях.
8. Порядок получения, обработки, хранения  
и передача персональных данных воспитанников
8.1. Порядок получения персональных данных: 

8.1.1. Родитель (законный представитель) предоставляет руководителю или работнику, имеющему допуск к персональным данным воспитанника, достоверные сведения о себе и своём ребёнке, а так же оригиналы и копии требуемых документов. Родитель (законный представитель) пишет заявление о согласии на обработку своих персональных данных и своего ребенка на имя заведующего Учреждения – форма заявления о согласии родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных и своего ребёнка – приложение № 2 к настоящему Положению.
8.1.2. Все персональные данные воспитанников и родителей (законных представителей) Учреждения следует получать у самого родителя (законного представителя). 

8.1.3. Для размещения на официальном сайте и в групповых родительских уголках фотографий воспитанников требуется письменное согласие родителя (законного представителя) – форма заявления о согласии родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных и своего ребёнка – приложение № 3 к настоящему Положению. 

8.1.5. Согласие родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных и своего ребёнка может быть отозвано путем направления родителем (законным представителем) письменного заявления не менее чем за 3 дня до момента отзыва согласия - форма заявления об отзыве согласия родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных и своего ребёнка – приложение № 4 к настоящему Положению. 
8.1.6. Работник Учреждения не имеет права получать и обрабатывать персональные данные воспитанника и родителя (законного представителя) о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. 
8.1.7. Согласие родителя (законного представителя) не требуется в следующих случаях: обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия руководителя; персональные данные являются общедоступными; по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законодательством; обработка персональных данных осуществляется для статистических целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов воспитанника и родителя (законного представителя), если получение его согласия невозможно. 
8.2. Принципы обработки персональных данных: законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям оператора; соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных; достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных; недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных. 
8.3. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных: 
8.3.1. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения или продлевается на основании заключения экспертной комиссии Учреждения, если иное не определено законом. 
8.4. При передаче персональных данных воспитанника и родителя (законного представителя) Руководитель или работник, имеющий допуск к персональным данным, должен соблюдать следующие требования: 
8.4.1. Не сообщать персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя) третьей стороне без письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью воспитанника или родителя (законного представителя), а также в случаях, установленных федеральными законами.
8.4.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя), о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя), обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).
8.5. Обработка персональных данных воспитанников осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях воспитания и обучения воспитанников, обеспечения их личной безопасности, контроля качества образования, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными

актами Учреждения;
8.6. Право доступа к персональным данным воспитанников имеют:

- работники Управления образования администрации Советского городского округа Ставропольского края (при наличии соответствующих полномочий);

- заведующий Учреждения;

- старший воспитатель;

– работники бухгалтерии;

- воспитатели;

- врач/медработник.
8.7. Персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя) могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных носителях, так и в электронном виде.
9. Права и обязанности воспитанника, родителей (законных
представителей)

9.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у администрации Учреждения, воспитанник, родителей (законных представителей) имеют право на:

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства. При отказе администрации Учреждения исключить или исправить персональные данные воспитанника родителей
(законных представителей) имеет право заявить в письменной форме администрации о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера родители (законные представители) имеют право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

- требование об извещении администрацией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные воспитанника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия администрации при обработке и защите персональных данных воспитанников;

- возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке;

9.2. Родители (законные представители) обязаны сообщать администрации сведения, которые могут повлиять на принимаемые администрацией решения в отношении воспитанников.
10. Хранение персональных данных воспитанника Учреждения

10.1. Должны храниться в строго отведенном месте на бумажных носителях и на электронных носителях с ограниченным доступом:

- документы, поступившие от родителя (законного представителя);

- сведения о воспитаннике, поступившие от третьих лиц с письменного согласия родителя (законного представителя);

- иная информация, которая касается отношений обучения, воспитания и

содержания воспитанника.
10.2. С целью выполнения служебных (трудовых) обязанностей, к отдельным документам в личных делах воспитанников допускаются, назначенные приказом руководителя Учреждения ответственные лица  за обработку (получение, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, обновление, изменение, использование, передачу, обезличивание, уничтожение) персональных данных в Учреждении.
Сотрудники, допущенные к работе с персональными данными, обрабатываемыми в Учреждении, имеют доступ к отдельным документам в личных делах воспитанников в пределах полномочий одной группы.
Каждое ответственное лицо, допущенное к работе с персональными данными, обрабатываемыми в Учреждении, пишут на имя руководителя Учреждения заявление «Обязательство о неразглашении персональных данных». Приложение № 5 к настоящему Положению.
11. Ответственность администрации и сотрудников Учреждения за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных
11.1. Работники Учреждения в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, воспитанника и родителей (законных представителей) несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

11.2. Руководитель Учреждения за нарушение норм регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, воспитанника и родителей (законных представителей) несет административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает работнику или родителям (законным представителям)  ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные работника.
11.3. Защита прав всех участников образовательного процесса (работника, воспитанника и родителей (законных представителей)), установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных воспитанника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.

11.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных всех участников образовательного процесса (работника, воспитанника и родителей (законных представителей)), привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
	
	
	Приложение № 1

к  Положению о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


	Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных
	
	Заведующему  МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»

Красюковой Светлане Александровне

_______________________________________________

(Ф.И.О  работника)

_______________________________________________


заявление 

о согласии  на обработку персональных данных

Я,________________________________________________________________________________________
(Ф.И.О работника)
паспорт серия _________№ ______________, выдан _______________________________________________
_____________________________________________________________________________________________
______________________________ «_____» __________20 ______г. код подразделения __________________, адрес регистрации _____________________________________________________________________________
являясь работником МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» ____________________________________________
                                                                                                      ( должность)

в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006г №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое письменное согласие муниципальному дошкольному образовательному учреждению «Детский сад № 7 «Огонек», на обработку моих персональных данных, на  автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, в целях  регистрации сведений, необходимых для государственной услуги по выполнению отдельных функций по предоставлению мер социальной поддержки, обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов. Включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним. Обработка данных осуществляется только в целях оказания государственной услуги, данные доступны ограниченному кругу лиц. Для ограничения доступа могут использоваться соответствующие средства, не требующие специальных разрешений и сертификатов. 

Доступ может предоставляться административным (и педагогическим)  работникам только в целях оказания государственной услуги. 

Я даю согласие на обработку следующих персональных данных:

1. Все биографические сведения;

2. Сведения, содержащиеся в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность; гражданство; родной язык; данные военного билета;

3. Сведения о семейном положении (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака);

4. Сведения о наличии детей (свидетельство о рождении),

5. Адрес регистрации, проживания, контактный телефон,

6. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки;

7. Статус (если есть), сведения о присвоении ученой степени, ученого звания; сведения о наличии государственных и иных наград;
8. Сведения о трудовой деятельности;

9. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; идентификационный номер налогоплательщика;
10. номер страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; информация о состоянии здоровья;
11. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством.

Я уведомлен и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мною в адрес руководителя МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично. Порядок отзыва согласия на обработку персональных данных мне известен.

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределённого срока.

Подпись работника и ФИО полностью   _________________  /__________________________________________________/  

 «__________» __________________ 20______г.
	Форма заявления о согласии родителя (законного представителя)  на обработку персональных данных своих и ребенка
	
	Приложение № 2
к  Положению о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


	Заявление зарегистрировано в Журнале регистрации заявлений родителей (законных представителей) о приеме ребенка в МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»: 

Регистрационный № _______ 

от ______.______.20_______г. 


	
	Заведующему  МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» Красюковой Светлане Александровне

_______________________________________________ 

(ФИО родителя (законного представителя))

Адрес:_________________________________________ 

 (место регистрации согласно паспорту)

_______________________________________________ 


заявление

о согласии  на обработку персональных данных

Я,__________________________________________________________________________________, 

(Ф.И.О.  родителя, законного представителя)

паспорт серия _______ № __________, выдан _____________________________________________

____________________________________________________________________________________
«____» _______20 _____г. код подразделения __________, адрес регистрации:_________________
____________________________________________________________________________________
являясь родителем (законным представителем) ___________________________________________
_________________________________________________________________ (Ф.И. ребенка, год рождения)

в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006г №152-ФЗ «О персональных данных» даю свое письменное согласие муниципальному дошкольному образовательному учреждению «Детский сад № 7 «Огонек» г. Зеленокумска Советского района», на обработку моих персональных данных и данных моего ребенка, на  автоматизированную, а также без использования средств автоматизации, в целях  регистрации сведений, необходимых для государственной услуги по выполнению отдельных функций по предоставлению мер социальной поддержки в виде компенсации части родительской платы при установлении размера оплаты за содержание ребенка в МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек», обеспечения соблюдения действующего законодательства и иных нормативных правовых актов. Включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним. Обработка данных осуществляется только в целях оказания государственной услуги, данные доступны ограниченному кругу лиц. Для ограничения доступа могут использоваться соответствующие средства, не требующие специальных разрешений и сертификатов. 

Доступ может предоставляться административным и педагогическим работникам только в целях оказания государственной услуги. 

Я даю согласие на обработку следующих персональных данных:

1. Все биографические сведения;

2. Сведения, содержащиеся в паспорте или ином документе, удостоверяющем личность;

3. Сведения о семейном положении (свидетельство о браке, свидетельство о расторжении брака);

4.Справка о составе семьи,

5. Свидетельство о рождении,

6. Адрес регистрации, проживания, домашний телефон,

7. Статус (если есть)

8. Родной язык,

9.  Гражданство,

10. Информация об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки;

11 Информация о состоянии здоровья;

12. Документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством.

Я уведомлен(а) и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мною в адрес руководителя МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично.

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределённого срока.

«_____» _______20______г.____________________ /________________________________________________/
                                                 Подпись родителей (законных представителей с расшифровкой)

	Форма заявления о согласии родителя (законного представителя)  на обработку персональных данных своих и своего  ребенка
	
	Приложение № 3

к  Положению о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


	
	
	Заведующему  МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 
Красюковой Светлане Александровне

_______________________________________________________ 

(ФИО работника)

Паспорт ___________________ выдан _______________________

                   (серия, номер)                                   (когда)

________________________________________________________ 

(кем)

________________________________________________________ 

Проживающего(ей) по адресу: _____________________________ 

                                             (место регистрации согласно паспорту)

________________________________________________________ 

Контактный телефон: ____________________________________ 



ЗАЯВЛЕНИЕ 
о согласии на обработку персональных данных своих и своего ребёнка
Я,__________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.  родителя, законного представителя)

паспорт серия _______ № __________, выдан _____________________________________________

____________________________________________________________________________________
«____» _______20 _____г. код подразделения __________, адрес регистрации:_________________
____________________________________________________________________________________
являясь родителем (законным представителем) и действующий(ая) от себя и от имени своего несовершеннолетнего (ей): ________________________________________________________
                                                                                                                   (Ф.И. ребенка, год рождения)
____________________________________________________________________________________
в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006г №152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» на размещение следующих персональных данных: ФИО ребенка, использование фото, видео своего ребёнка на официальном сайте МДОУ и в групповых родительских уголках, необходимые для участия в проектах, конкурсах в сфере дошкольного образования.

Я уведомлен(а) и понимаю, что под обработкой персональных данных подразумевается сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение и любые другие действия (операции) с персональными данными.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мною в адрес руководителя МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично.

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределённого срока.

«_____» _______20______г.____________________ /______________________________________/
                                                 Подпись родителей (законных представителей с расшифровкой)

	Форма заявления об отзыве согласия  родителя (законного представителя)  на обработку персональных данных своих и ребенка
	
	Приложение № 4

к  Положению о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


	
	
	Заведующему  МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 
Красюковой Светлане Александровне

_______________________________________________________ 

(ФИО работника)

Паспорт ___________________ выдан _______________________

                   (серия, номер)                                   (когда)

________________________________________________________ 

(кем)

________________________________________________________ 

Проживающего(ей) по адресу: _____________________________ 

                                             (место регистрации согласно паспорту)

________________________________________________________ 

Контактный телефон: ____________________________________ 



ЗАЯВЛЕНИЕ 
об отзыве согласия на обработку персональных данных своих и своего ребёнка

Я,__________________________________________________________________________________,

(Ф.И.О.  родителя, законного представителя)

паспорт серия _______ № __________, выдан _____________________________________________

____________________________________________________________________________________
«____» _______20 _____г. код подразделения __________, адрес регистрации:_________________
____________________________________________________________________________________
являясь родителем (законным представителем) и действующий(ая) от себя и от имени своего несовершеннолетнего (ей): ________________________________________________________
                                                                                                                   (Ф.И. ребенка, год рождения)
____________________________________________________________________________________
прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с ________________
_____________________________________________________________________________
                                                            (указать причину)

Ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение.
«_____» _______20______г.____________________ /______________________________________/
                                                 Подпись родителей (законных представителей с расшифровкой)

	Форма заявления о согласии родителя (законного представителя)  на обработку персональных данных своих и ребенка
	
	Приложение № 5
к  Положению о защите, хранении, обработке и передаче персональных данных МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»


	
	
	Заведующему  МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» 
Красюковой Светлане Александровне

_______________________________________________________ 

(ФИО работника)

Паспорт ___________________ выдан _______________________

                   (серия, номер)                                   (когда)

________________________________________________________ 

(кем)

________________________________________________________ 

Проживающего(ей) по адресу: _____________________________ 

                                             (место регистрации согласно паспорту)

________________________________________________________ 

Контактный телефон: ____________________________________ 


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении персональных данных

Я, _______________________________________________________________, добровольно принимаю на себя обязательства:

- не разглашать и не передавать третьим лицам конфиденциальные сведения о персональных данных работников, воспитанников и их родителей (законных представителей), информацию о фактах усыновления (удочерения) воспитанников, к которым я имею доступ в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией в связи с исполнением должностных обязанностей МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек», которые мне доверены (будут доверены) или известны (станут известны), в связи с исполнением моих должностных обязанностей;

- не использовать конфиденциальные сведения о работниках, воспитанниках и их родителей (законных представителей) МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек» с целью получения выгоды. В случае попытки третьих лиц получить от меня конфиденциальные сведения сообщить об этом заведующему МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек»;
- выполнять требования локальных актов МДОУ «Детский сад № 7 «Огонек», регламентирующих обработку персональных данных.

Мне известно, что в случае нарушения данного обязательства я буду привлечен(а) к ответственности в соответствии с законодательством РФ, в том числе к уголовной по ст. 137, 155 УК РФ.

______. ______.20______г. 
              дата 

______________________ ___________________ /_______________________________________/

              Должность                                                               подпись с расшифровкой

