Приложение 1

к приказу Заведующего МКДОУ 

№ 149 от «23» декабря 2014 г. 

Положение
об обработке персональных данных 

1. Общие положения 
       1. Положение является  локальным нормативным актом МКДОУ ЗАТО Знаменск

 ДС № 2 «Теремок», определяющим основные требования к порядку получения, хранения, использования, передачи и любого другого использования данных работников, воспитанников и их родителей, права и обязанности работников, воспитанников и их родителей, а также ответственность лиц, имеющих доступ к персональным данным работников.
2. Настоящее Положение об обработке персональных данных (далее —
 Положение) в МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС «Теремок»  (далее - Организация) разработано в соответствии с:

-  Конституцией Российской Федерации от 12.12.1993 г.;

- Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ;

-  Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ;
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Указ президента РФ от 6.03.1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» 
3. Порядок ввода в действие и изменения Положения.

         Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения заведующим Организации  и действует в течении трёх лет, после чего должно быть пересмотрено.

Все работники Администрации, имеющие доступ к персональным данным, должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись. Режим конфиденциальности персональных данных снимается только в случаях их обезличивания.
4. Персональные данные работника, воспитанников и их родителей  являются конфиденциальной информацией. 

      5. Персональные данные граждан обрабатываются и хранятся до момента достижения цели обработки персональных данных после чего уничтожаются.

2. Основные понятия и состав персональных данных
Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

- персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно
 определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
- оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое самостоятельно 
или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие  обработку персональных             данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 
- обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность
 действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
- автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных
 данных с помощью средств вычислительной техники;

- распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц;

- предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие
 персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

- блокирование персональных данных — временное прекращение обработки
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится
 невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
- обезличивание персональных данных – действие, в результате которых становится
 невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся
в базах данных персональных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технологических средств;
- трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных
на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу;

- конфиденциальность персональных данных – обязательное для  соблюдения

работодателем или иными получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.
     Персональные данные работников, воспитанников и их родителей (законных представителей) относятся к категории конфиденциальной информации, которые указаны в перечне сведений конфиденциального характера (утвержден Указ президента РФ от 6.03.1997 г. № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»)
2. Перечень сведений и документов, содержащих персональные данные работников, воспитанников и их родителей (законных представителей)  
        С целью осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации функция в Организации  обрабатывается следующий перечень персональных данных работника, воспитанников и их родителей (законных представителей).
2.1. К персональным данным работника относятся: 

- фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, а также иные данные, содержащиеся в удостоверении личности; 

- данные о семейном, социальном положении; 

- данные об образовании, наличии специальных знаний или подготовки; 

- данные о профессии, специальности; 

- сведения о доходах работника; 

- данные медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством; 

- данные о членах семьи работника; 

- данные о месте жительства, почтовый адрес, телефон работника; 

- данные, содержащиеся в трудовой книжке работника, личном деле, страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, свидетельстве о постановке на налоговый учет; 

- данные, содержащиеся в документах воинского учета; 

иные персональные данные, при определении объема и содержания которых Организация руководствуется настоящим Положением и законодательством РФ;
- данные о том, что лица, допускающиеся к педагогической деятельности, не 
лишены права заниматься педагогической деятельностью в соответствии с вступившим в
законную силу приговора суда, не имеют и не имели судимости, не подвергается или не подвергалось уголовному преследованию (за исключением уголовного преследования, прекращенного в отношении лица по реабилитирующим основаниям) за преступления против жизни и здоровья, свободы, чести и достоинства личности (за исключением незаконного помещения в психиатрический стационар, клеветы и оскорбления), половой неприкосновенности и половой свободы личности, против семьи и несовершеннолетних, здоровья населения и общественной нравственности, а также против общественной безопасности, не имеют неснятую или непогашенную судимость за умышленные тяжкие и  особо тяжкие преступления, не признано недееспособными, не имеют заболеваний, предусмотренных перечнем, утверждаемым федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке государственной политики и нормативно-правовому регулированию в области здравоохранения.
К персональным данным воспитанников и их родителей (законных представителей) относятся:
- фамилия, имя, отчество; 
- год, месяц, дата и место рождения;
- информация, содержащаяся в личном деле воспитанника;
- информация о состоянии здоровья воспитанника;
- сведения о месте проживания, почтовый адрес, телефон родителей (законных представителей) воспитанника;

- данные из страхового медицинского полиса;

- данные о родителях (законных представителях)  воспитанника и членах семьи воспитанника; 

- иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания

К документам, содержащим сведения, необходимые для предоставления воспитаннику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством, относятся:

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность родителя (законного представителя);

- свидетельство о рождении воспитанника;

- документы о составе семьи;
- документы о состоянии здоровья воспитанника (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний и т.п.);
- документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определённым основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребёнок-сирота, многодетная семья и т.п.
2.2. К документам, содержащим персональные данные сотрудников, воспитанников относятся:
- документы, удостоверяющие личность и содержание сведения персонального
 характера;

- учетные документы по личному составу (трудовые книжки, личные карточки
 работников по форме Т-2, личные дела и т.п.), а также вспомогательные регистрационно-учетные формы, содержащие сведения персонального характера;

- заявления работника, родителей воспитанников;

- трудовые договора с работниками, изменения к трудовым договорам, договоры 

материальной ответственности с работниками;

- распорядительные документы по личному составу (подлинники и копии); основания 

распорядительным документам (заявления, служебные записки и т.п.);

- документы по оценке деловых и профессиональных качеств работников при приеме на

работу (анкеты, аттестационные листы);
- копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения;
- личные дела воспитанников;

- медицинские карты воспитанников по форме 025\у-2000.
2.3.Документы, содержащие персональные данные работника, воспитанника и их родителей (законных представителей) создается путем:

- копирования оригиналов документов;

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

- получения оригиналов, необходимых документов. 

3. Общие требования при обработке персональных данных работника, воспитанника его родителей (законных представителей)

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель при
обработке персональных данных работника, воспитанников и их родителей (законных представителей) обязаны соблюдать следующие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных работника, воспитанников и их родителей (законных представителей) осуществляется исключительно в целях обеспечения с соблюдением принципов и правил, предусмотренных законами и иных нормативных правовых актов;
3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника, воспитанников и их родителей (законных представителей) заведующий МКДОУ руководствуется действующим законодательством Российской Федерации;

3.1.3. Работник, родитель воспитанника принимает решение о предоставлении его персональных данных  и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.  Форма согласия на обработку персональных данных представлена в приложении № 1, № 2  к настоящему Положению.
3.2. Если персональные данные работников, воспитанников и их родителей (законных представителей) возможно получить только у третьей стороны, работник, родитель воспитанника должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Форма письменного запроса персональных данных у третьей стороны представлена в приложениях № 3 к настоящему Положению.
3.2.1. В уведомлении работодатель обязан сообщить работнику, родителю воспитанника о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника, родителя воспитанника дать письменное согласие на их получение. Уведомление оформляется в письменной форме в двух экземплярах, один из которых предоставляется работнику, другой храниться в Организации. Форма уведомления субъекта персональных данных  о получении  его персональных данных от третьей стороны представлена в приложении № 4 к настоящему Положению.
3.2.2. Согласие работника на получение его персональных данных от третьей стороны оформляется в двух экземплярах, один из которых предоставляется работодателем третьей стороне, другой хранится у работодателя. Форма такого заявителя-согласия представлена в приложении № 5 к настоящему Положению.

3.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. Форма отзыва согласия на обработку персональных данных представлена в приложении № 6  к настоящему Положению.
В случае отзыва субъекта персональных данных согласия на обработку персональных данных работодатель вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных».
3.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, воспитанника и его родителей  о его частной жизни, политических, религиозных и иных убеждениях.
3.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом, трудовым кодексом.

3.6. Работодатель не имеет право запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.
3.7. Согласие работника на обработку персональных данных не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего цель обработки, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работодателя;
- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона «О персональных данных», при условии обязательного обезличивания персональных данных;
- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской федерации.

3.8. Согласие родителей воспитанника на обработку персональных данных не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора;

- обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона «О персональных данных», при условии обязательного обезличивания персональных данных;

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

- в других случаях, предусмотренных законодательством Российской федерации.

3.9. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, воспитанника, и его родителей, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, воспитанника и его родителей, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или  электронного получения.

3.10. Защита персональных данных работника, воспитанника и его родителей от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счет средств в порядке, установленном законом.

3.11. Работодатель назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.
3.11.1. Лицо ответственное за организацию обработки персональных данных, в частности обязано:
- осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

- доводить до сведения работников оператора положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных,  требований к защите персональных данных;
- организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких  обращений и запросов.

4. Хранение и уничтожение  персональных данных  
4.1. Организация организует хранение персональных данных работников, воспитанников и их родителей в соответствии с законодательством Российской Федерации, настоящим Положением и другими локальными нормативными актами Организации (положениями, инструкциями, распоряжениями и т.п.), регламентирующими порядок работы с персональными данными работников, воспитанников и их родителей.
4.2. Хранение персональных данных  осуществляется в порядке, исключающем их утрату и (или) неправомерное использование.

4.3. Персональные данные работников, хранятся в ПК заведующего, канцелярии, бухгалтерии. На  бумажных носителях в кабинетах заведующего, канцелярии, бухгалтерии в специально запираемом шкафу. Персональные данные воспитанников и их родителей – личные дела, хранятся  в бумажном виде в паках и находятся в кабинете заведующего МКДОУ в запираемом шкафу. Персональные данные на электронных носителях информации хранятся в ПК руководителя МКДОУ. Персональные данные воспитанника  о состоянии здоровья хранятся в медицинском кабинете в запираемом шкафу. 
Доступ к программному обеспечению, а также к персональной информации, хранящейся на электронных носителях, регламентирован и осуществляется при введении пароля пользователя. Запрещено хранение персональных данных на съемных электронных носителях.

4.4. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, трудовым договором. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. Уничтожение документов, содержащих персональные данные должно производиться комиссией. Документы, черновики документов, испорченные листы, варианты и неподписанные проекты документов разрываются таким образом, чтобы было невозможно дальнейшее восстановление информации. Уничтожение персональных данных в электронном виде осуществляется путём удаления информации со всех носителей и резервных копий без возможности дальнейшего восстановления.
4.5. Документы, содержащие персональные данные, уничтожаются в порядке и предусмотренном архивным законодательством Российской федерации и локальными нормативными актами Организации. 
5. Передача персональных данных 
5.1. Доступ к персональным данным работников, воспитанников и их родителей 
внутри Организации разрешается только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций.
5.2. Внутренний доступ к персональным данным работников, воспитанников и их родителей  (законных представителей) осуществляется в соответствии со списком лиц, уполномоченных на доступ к персональным данным, приведенном в приложении № 7 к настоящему Положению. 

5.3. Все работники, имеющие доступ к персональным данным других работников, обязаны подписать соглашение о неразглашении персональных данных. Соглашение оформляется в двух экземплярах,  один из которых предоставляется работнику, другой хранится в Организации. Форма соглашения о неразглашении персональных данных работников предоставлена в приложении № 8 настоящего Положения.

5.4. Получателями персональных данных работников вне Организации на законном основании имеют организации (и, соответственно должностные лица данных организаций), осуществляющие контрольные и надзорные функции (только в сфере своей компетенции), а также другие лица, установленные законодательством, в частности:
- прокуратура РФ;

- правоохранительные органы;

- налоговые органы;

- военкоматы;

- органы, фонда социального страхования РФ;

- органы Пенсионного фонда РФ;

- государственная инспекция труда при осуществлении ими надзорно-контрольной деятельности.

5.5. При передаче персональных данных работника, воспитанников и их родителей работодатель должен соблюдать следующие требования: 

5.5.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, родителя воспитанника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, воспитанника, а также в случаях установленных федеральным законом. Форма заявления-согласия работника, родителя воспитанника на его передачу его персональных данных третьей стороне содержится в приложении № 9 к настоящему положению;
5.5.2. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, воспитанника, 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. Форма ответа на запрос третьей стороны о предоставлении персональных данных содержится в приложении № 10 к настоящему Положению;
Лица, получающие персональные данные работника, воспитанника обязаны соблюдать режим конфеденциальности. 

5.5.3. Передавать персональные работника представителям работников, воспитанников в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, воспитанника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
5.6. В случае если третье лицо (физическое, юридическое), обратившееся с запросом к работодателю о предоставлении персональных данных конкретного работника, воспитанника, не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных работника, и при этом отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персональных данных, работодатель отказывает в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, сообщается об отказе в предоставлении данных.
5.7. Общество вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия работника, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том, числе государственного или муниципального контракта, либо путем принятия государственным или муниципальным органом соответствующего акта.

Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Организации, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

В поручении Организации должны быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфедициальность персональных данных  и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со ст. 19 Федерального закона «О персональных данных». В случае, если Организация поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед работником за действия указанного лица несет Организация. Лицо, осуществляющее обработку персональных  данных по поручению Организации несет ответственность перед Организацией.

6. Организация защиты персональных данных 


6.1. Методы и способы защиты персональных данных в информационных системах персональных данных осуществляется в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

6.2. Работодатель при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для защиты персональных данных  от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

6.3.  Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников работодатель принимает следующие меры:
6.3.1. Регламентирует состав работников. Функциональные обязанности, которых требуют доступа к персональным данным других работников, воспитанников и их родителей;
6.3.2. Избирательно и обоснованно распределяет документы и информацию, содержащую персональные данные, между лицами, уполномоченными на работу с такими данными;
6.3.3. Создает необходимые условия для работы с документами и базами данных, содержащими персональные данные работников;

6.3.4. Своевременно знакомит работников Организации, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных  данных, документами, определяющими политику Организации в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (иных) обучает указанных работников.
6.4. Осуществляет постоянный контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных  и уровня защищенности информационных систем персональных данных.
6.5. Защита сведений, хранящихся в электронных базах данных работодателя, от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетной записи и системой паролей.
7. Права и обязанности работников, родителей воспитанников 
7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у

 работодателя, работник имеет право на:
- полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных в порядке установленном в статьях 14,20 Федерального закона 152-ФЗ;
- свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
- доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского специалиста по их выбору;

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона. Работник  при отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника имеет право заявить в письменной форме работодателя о своем несогласие с соответствующим обоснованием такого несогласия.
- требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных  в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействий работодателя при обработке и защите персональных данных.

7.2. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у

 работодателя, родитель воспитанника имеет право на:
- требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных обработанных с нарушением требований Трудового кодекса РФ или иного федерального закона.   При  отказе заведующего МКДОУ исключить или исправить персональные данные воспитанника родитель (законный представитель)  имеет право заявить в письменной форме заведующему МКДОУ о своем несогласие с соответствующим обоснованием такого несогласия.

- требование об извещении  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 бездействий заведующего МКДОУ при обработке и защите персональных данных воспитанника.
7.3. Работник обязан: 

- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных
документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ;
- своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.
7.4. Родитель (законный представитель) обязан:

- передавать заведующему комплекс достоверных документированных персональных данных воспитанника;
- своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать заведующему МКДОУ об изменении  персональных данных воспитанника.
8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 

8.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, воспитанника, несут материальную, дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами. 

8.2. Разглашение персональных данных работника, воспитанника МКДОУ (передача их посторонним лицам, в том числе, работника, воспитанника МКДОУ, не имеющим к ним доступа), их публичное раскрытие, утрата документов и иных носителей, содержащих персональные данные работника, воспитанника, а также иные нарушения обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящим Положением, локальными нормативными актами (приказами, распоряжениями) Организации, влечет наложение на сотрудника, имеющего доступ к персональным данным, дисциплинарного взыскания – замечания, выговора, увольнения. 

8.3. Сотрудники МКДОУ, имеющие доступ к персональным данным работника, воспитанника, виновные в незаконном разглашении или использовании персональных данных работников работодателя без согласия работников из корыстной или иной личной заинтересованности и причинившие крупный ущерб, несут уголовную ответственность в соответствии со ст. 183 Уголовного кодекса РФ. 

6. Заключительные положения
6.1.  В настоящее Положение могут быть внесены изменения и дополнения в случае изменения законодательстве, и вступают в силу с момента их ввода в действие приказом заведующего Организацией.
6.2. Предложение по внесению изменений, дополнений в настоящее Положение может исходить  как и от работодателя так и от работников.

6.3. Положение обязательно для всех работников МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС «№ 2 «Теремок».
Приложение: в 1 экз., на 9 листах.

Приложение № 2

Форма письменного согласия работника

на обработку его персональных данных

  Заведующий  МКДОУ  ЗАТО Знаменск

ДС №2 «Теремок»  

О.С. Калмыкова 

	__________________________________________

_____________________________________________


	(ФИО, должность работника)

__________________________________________

	(год рождения)


                                                                                                       Проживающий по адресу:_______________________
         __________________________________

__________________________________

                                                                                                        Паспорт: серия________№___________

                                                                                                        Выдан «___»________________20____г.

                                                                                                        Кем_______________________________ 
                                                                                                               _______________________________
	Я,
	___________________________________________________________________________________________

	(фамилия, имя, отчество)


в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" даю согласие на обработку, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, в том числе передачу, обезличивание, блокирование, уничтожение моих персональных данных, в период выполнения работы по трудовому договору, 
а именно: 

1. фамилия, имя, отчество; 

2. паспортные данные; 

3. год, месяц, дата и место рождения; 

4. адрес, домашний телефон 

5. семейное, социальное, имущественное положение; 

6. документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний; 

7. карточка Т-2; 

8. сведения о трудовом и общем стаже, трудовая книжка; 

9. доходы, полученные мной в данном учреждении; 

10. сведения о воинском учете; 

11. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

12. свидетельство о постановке на учет в налоговый орган и присвоения ИНН;

13. анкета, автобиография;

14. медицинское заключение о состоянии здоровья; 

15. приказы о приеме на работу, об увольнении, а также о переводе Работника на другую должность.

"____" ______________20___г.

	(подпись)
	(Ф.И.О. работника)


Приложение № 3 

к Положению о персональных данных
Форма запроса персональных данных у третьей стороны

О запросе персональных данных

Уважаемый(ая) _______________________


Просим Вас предоставить персональные данные:

________________________________________________________________________________
(ФИО субъекта персональных данных без сокращений)

________________________________________________________________________________________

а именно: ______________________________________________________________________________
(указать перечень персональных данных, на которые дается запрос)

________________________________________________________________________________________
Персональные данные необходимы для обработки в целях:

________________________________________________________________________________________

(указать цели получения персональных данных)

________________________________________________________________________________________

В соответствии со ст. 88 ТК РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 г. обязуемся использовать полученные данные субъекта персональных данных лишь в целях, для которых они сообщены.

Приложение: Согласие ____________________________________________________________
(Ф.И.О. субъекта персональных данных от третьей стороны в 1 экз. на __ листе(ах).
на получение его персональных данных от третьей стороны в 1 экз. на ___ листе(ах)
______________________       __________________    ____________________________

                  (должность)                                          (подпись)                                          (расшифровка подписи)

Приложение № 4
к Положению о персональных данных

Форма уведомления

Субъекта персональных данных 

о получении его персональных данных от третьей стороны 
УВЕДОМЛЕНИЕ 
                                                                                                                ________________________________

                                                                                                                                                                                  (должность работника)
__________________ № _________                                                                              ______________________________________

                                                                                                                                                (наименование структурного подразделения)

                                                                                                                                        _______________________________________

                                                                                                                                                (ФИО субъекта персональных данных)
О получении персональных данных от третьей стороны
                         Уважаемый(ая) _______________________________________
Уведомляем Вас о том, что Ваши персональные данные, а именно:
________________________________________________________________________________________

(Указать перечень персональных данных, получение которых возможно только у третьей стороны)
___________________________________________________________________________________________________________
МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок» может получить только у третьей стороны, а именно 

________________________________________________________________________________________

(указать наименование юридического лица или ФИО физического лица, у которых будут запрошены)

Персональные данные необходимы для обработки в целях:
________________________________________________________________________________________

(указать цели получения персональных данных)
___________________________________________________________________________________________________________

Сведения будут запрашиваться в ____________________________________________________ форме,
                                                                             письменной \ устной
При помощи средств ______________________________________________________________ связи.

                                                                        Почтовой/ факсимильной/ электронной / телефонной
В соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса РФ просим Вас дать письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны.

В случае отказа дать письменное согласие на получение вышеуказанных персональных данных 

________________________________________________________________________________________

(указать последствия отказа работника дать письменное согласие на получение персональных данных)
___________________________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________

___________________________                                     __________________________             _____________________________

        (должность)                                                                                 (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Уведомление на руки получено

____________________________________________                          «____»  ________________________ 20 ___ г.
                  подпись работника (разборчиво)                                                                    месяц прописью

Приложение № 5
к Положению о персональных данных

Форма заявления-согласия
Субъекта персональных данных на получение его персональных данных от третьей стороны 

  Заведующий  МКДОУ  ЗАТО Знаменск

ДС №2 «Теремок»  

О.С. Калмыкова 
	________________________________________
_________________________________________

_________________________________________



	(ФИО, должность работника)

_____________________________________________

	(год рождения)


проживающий по адресу:____________
__________________________________

__________________________________
__________________________________

             Паспорт: серия________№___________
                                                                                                                      Выдан «___»________________20____г.

                                                                                                                      Кем_______________________________
                                                                                                                       __________________________________
	Я,
	______________________________________________________________________________________________

                                                               ФИО без сокращений


В соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в ответ на уведомление от «___» ____________ 20 __ г. № ______
В своей волей и в своем интересе даю согласие МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок» на получение моих персональных данных, а именно:

________________________________________________________________________________________

(указать перечень персональных данных (характер персональных данных), на обработку которых дается согласие) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

От третьей стороны ______________________________________________________________________

(указать источник получения персональных данных)
___________________________________________________________________________________________________________
Получение персональных данных осуществляется в следующих целях:
________________________________________________________________________________________
(указать цели обработки персональных данных)

________________________________________________________________________________________
________________________________________________________________________________________

Я подтверждаю, что ознакомлен(а) с документами МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок», устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами в этой области.

Я предупрежден(а) о целях, способах получения персональных данных, а также  о последствиях отказа дать письменное согласие на их получение персональных данных.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует до _________________________________

                                                                                                                                                  Указать срок действия согласия
Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления.

«____» ______________ 20 __ г.                                                                                   ___________________
                                                                                                                                                                                       подпись 

Приложение № 6
к Положению о персональных данных

Форма отзыва-согласия

на обработку персональных данных 

  Заведующий  МКДОУ  ЗАТО Знаменск

ДС №2 «Теремок»  

О.С. Калмыкова 
	________________________________________
_________________________________________

_________________________________________



	(ФИО, должность работника)

_____________________________________________

	(год рождения)


проживающий по адресу:____________
__________________________________

__________________________________
__________________________________

             Паспорт: серия________№___________
                                                                                                                      Выдан «___»________________20____г.

                                                                                                                      Кем_______________________________
                                                                                                                       __________________________________
	Я,
	______________________________________________________________________________________________

                                                               ФИО без сокращений


В соответствии с пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю у  МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок» согласие на обработку моих персональных данных, а именно:

________________________________________________________________________________________

(указать перечень персональных данных (характер персональных данных), на обработку которых дается согласие) ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________

Я предупрежден(а), что МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок вправе продолжить обработку моих персональных данных без моего согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
«____» ______________ 20 __ г.                                                                                   ___________________

                                                                                                                                                                                       подпись 

Приложение № 7
к Положению о персональных данных

Перечень должностей сотрудников, имеющих доступ к персональным данным работника, воспитанника МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок» и которым они необходимы в связи с исполнением трудовых обязанностей

	№ п\п
	Должность
	Описание доступа

	1.
	Заведующий МКДОУ
	Доступ к персональным данным работников, отраженным в личных делах, учетных карточек, приказах и т.д., 
Доступ к персональным данным воспитанников и их родителей (законных представителей), отраженным в личных делах, приказах.

	2.
	Заместитель заведующего по ВМР
	Доступ к персональным данным в пределах в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	3.
	Главный бухгалтер 
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	4.
	Заместитель главного бухгалтера
	

	5.
	Бухгалтер 
	

	6.
	Специалист по кадрам 
	Доступ к персональным данным работников, отраженным в личных делах, учетных карточек, приказах и т.д., 

	7.
	Делопроизводитель 
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	8.
	Заведующий хозяйством
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством (ФИО, должность, даты приема, перевода, увольнения, отпуска, ременной нетрудоспособности и т.п. данные , необходимые для составления табеля по унифицированной форме Т-13

	Ограниченный доступ к персональным данным воспитанника и их родителей:



	1.
	Воспитатель 
	Только  к персональным данным воспитанников своей группы

	2.
	Педагог-психолог
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	3.
	Инструктор по физической культуре
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	4.
	Музыкальный руководитель
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	5.
	Медицинские работники: врач-педиатр, медицинская сестра, медицинская сестра диетическая
	Доступ к персональным данным в пределах реализации прав и исполнения обязанностей, определенных должностными инструкциями и законодательством

	6.
	Помощник воспитателя
	Только  к персональным данным воспитанников своей группы


Приложение № 8
к Положению о персональных данных

Обязательство о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работника

Я, _____________________________________________________________________________,

работая в должности ________________________________________________ в МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок»

Обязуюсь:

1. Не разглашать, не раскрывать публично, а также соблюдать установленный Положением о защите персональных данных работника, воспитанника  МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок» порядок передачи третьим лицам сведений, составляющих персональные данные работников, которые мне будут доверены или станут известны по работе. Выполнять относящиеся ко мне требования Положения о защите персональных данных работника, воспитанника, приказов, распоряжений, инструкций и других локальных нормативных актов по обеспечению конфиденциальности персональных данных работников и соблюдению правил их обработки. 

2. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие персональные данные работника, воспитанника, немедленно сообщить Заведующему МКДОУ и специалисту по кадрам.

3. В случае моего увольнения, все носители, содержащие персональные данные работников (документы, копии документов, дискеты, диски, магнитные ленты, распечатки на принтерах, черновики, фотографии, файлы документов и фото-аудио-видео записей и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною трудовых обязанностей во время работы у работодателя, передать руководителю МКДОУ или другому сотруднику по указанию руководителя. 

4. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащих персональные данные работников (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов), паролей от информационных систем обрабатывающих персональные данные и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных работников, воспитанников, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщить заведующему МКДОУ и специалисту по кадрам. 

Я ознакомлен под роспись: Мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных данных работников может повлечь дисциплинарную, гражданско-правовую, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством РФ. 

"____" ______________20___г.

	(подпись)
	(Ф.И.О. работника)


Приложение № 9
к Положению о персональных данных

Форма письменного согласия работника
на передачу его персональных данных третьей стороне
  Заведующий  МКДОУ  ЗАТО Знаменск

ДС №2 «Теремок»  

О.С. Калмыкова 
	________________________________________
_________________________________________

_________________________________________



	(ФИО, должность работника)

_____________________________________________

	(год рождения)


проживающий по адресу:____________
__________________________________

__________________________________

             Паспорт: серия________№___________
                                                                                                                      Выдан «___»________________20____г.

                                                                                                                      Кем_______________________________
                                                                                                                       __________________________________
	Я,
	___________________________________________________________________________________________

	
	

	  в соответствии со ст. 86 ТК РФ
	 _____________
	передачу моих персональных данных, 

	 
	(согласен, не согласен)
	 


а именно: 

1. фамилия, имя, отчество; 

2. паспортные данные; 

3. год, месяц, дата и место рождения; 

4. адрес; домашний телефон 

5. семейное, социальное, имущественное положение; 

6. документы об образовании, квалификации или наличии специальных знаний; 

7. карточка Т-2; 

8. сведения о трудовом и общем стаже, трудовая книжка; 

9. доходы, полученные мной в данном учреждении; 

10. сведения о воинском учете; 

11. страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

12. свидетельство о постановке на учет в налоговый орган и присвоения ИНН;

13. анкета, автобиография;

14. медицинское заключение о состоянии здоровья; 

15. приказы о приеме на работу, об увольнении, а также о переводе Работника на другую должность.

	для обработки, цель
	  В служебных целях


	следующим лицам
	       

	 
	(указываются Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)


Согласие на передачу персональных данных третьей стороне действительно в течение всего срока действия трудового договора. 

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных работника,  в МКДОУ ЗАТО Знаменск «Детский сад №2 «Теремок», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены, а также право работодателя обрабатывать (в том числе и передавать) часть моих персональных данных без моего согласия, в соответствии с законодательством РФ. 

Подтверждаю, что отзыв согласия производится в письменном виде в соответствии с действующим законодательством. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва согласия беру на себя. 

"____" ______________20___г.

	(подпись)
	(Ф.И.О. работника)


Примечание: 

1. Вместо паспорта могут указываться данные иного основного документа, удостоверяющего личность работника, учащегося . 

2. Письменное согласие работника, учащегося  заполняется и подписывается им собственноручно, в присутствии сотрудника отдела кадров.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                   

Приложение № 10
к Положению о персональных данных

Форма ответа на запрос третьей стороны 
о предоставлении персональных данных
О предоставлении персональных данных

Уважаемый(ая) _______________________________________
В ответ на Ваш запрос сообщаем
________________________________________________________________________________________

(указать запрашиваемые персональные данные)
___________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________


В соответствии с Положением о персональных данных работников МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок»  от «__» _______ 20__ г. информация, предоставленная в Ваше распоряжение, относится к персональным данным работника, (воспитанника, родителя (законного представителя)и поэтому является конфидециальной.
 
ПРЕДУПРЕЖДАЕМ Вас, что данная информация может быть использована Вами возможное разглашение вышеупомянутой информации с даты ее предоставления в Ваше распоряжение.


 В соответствии со ст. 88 Трудового кодекса РФ просим в письменной форме предоставить подтверждение об использовании данной информации только в указанных целях.

___________________________                                     __________________________             _____________________________

        (должность)                                                                                 (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Лист ознакомления 

с Положением о защите персональных данных сотрудников 

МКДОУ ЗАТО Знаменск ДС № 2 «Теремок» 

	№ п/п
	Фамилия,
Имя, Отчество
	Дата
ознакомления
	Подпись
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