УТВЕРЖДАЮ:
Заведующая МДОУ д/с №11
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ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных работников МБДОУ д/с № 11
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным работников предприятия. Под работниками подразумеваются лица, заключившие трудовой договор с учреждением. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных» и главой 14 «Защита персональных данных» Трудового кодекса Российской Федерации.

1.2. Цель настоящего Положения - защита персональных данных работников от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные всегда являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.

1.3. Основанием для разработки настоящего Положения являются Конституция РФ, Трудовой кодекс РФ, другие действующие нормативно-правовые акты РФ. Персональные данные физических лиц относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных физических лиц снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом
1.4. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются руководителем МБДОУ д/с № 11 и вводятся приказом по Учреждению. Все работники предприятия должны быть ознакомлены под расписку с данным Положением и изменениями к нему.
1.5. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками МБДОУ детский сад № 11  (далее Оператор), имеющими доступ к персональным данным физических лиц.

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Под персональными данными работников понимается информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность.

2.2. Состав персональных данных работника:
. О работниках: 
-анкета;

-автобиография;

-сведения о трудовом стаже;

-сведения о предыдущем месте работы;

-сведения о составе семьи;

-сведения о заработной плате сотрудников;

-сведения о социальных льготах;

-специальность;

-занимаемая должность;

-наличие судимости;

-адрес места жительства;

-домашний телефон;

-дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации . служебным расследованиям;

-копии отчетов, направляемые в  органы статистики;

- копии документов об образовании;

-рекомендации, характеристики;

-содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

-основания, подлинники и копии приказов по личному составу;
- паспортные данные; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- копия ИНН;

- документы воинского учета; 

- пенсионные данные;

- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний; 

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы; 

- медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для занятия конкретным видом деятельности; 

- приговор суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности;

- трудовой договор; 

- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- личные карточки по форме Т-2;

- документы о наградах и почетных званиях;

- медицинские данные;

- семейное и социальное положение;

- документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренные действующим законодательством;

- документы о возрасте малолетних детей;

- документы о месте обучения детей

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника.
3.1.2. Об обучающихся и их родителях (законных представителях):

- документ, удостоверяющий личность обучающегося (свидетельство о рождении);

- анкетные данные, заполненные родителями (законными представителями) при зачислении в детский сад; 

- данные о зачислении, движении, выбытии;

- домашний адрес и телефон;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- медицинское заключение об отсутствии противопо​казаний для обучения в образовательном учреждении конкретного вида и типа;

- паспорт одного из родителей (законных представи​телей) обучающегося;

- полис медицинского страхования.

- медицинские данные;

- семейное и социальное положение

- документы, подтверждающие право на дополни​тельные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-си​рота и т.п.).
2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания.
3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

3.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

3.1.1. Обработка персональных данных работника 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.

3.1.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.1.3. Все персональные данные работника 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. Работодатель должен сообщить работнику 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.

3.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной 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.

3.1.5. 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.

3.1.6. 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.

3.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом.

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

3.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

Работник обязан:

4.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных документированных персональных данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ.

4.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.
4.3. Для обеспечения достоверности персональных данных работники и обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся до получения ими основного общего образования) обязаны предоставлять оператору (руководителю образовательного учреждения и (или) уполномоченному им лицу) сведения о себе (своих несовершеннолетних детях до получения ими основного общего образования).

4.4.. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные, необходимые для заключения трудового договора работник обязан в течение 10 рабочих дней сообщить об этом оператору (руководителю образовательного учреждения и (или) уполномоченному им лицу).

4.5. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные совершеннолетнего обучающегося, он обязан в течение месяца сообщить об этом оператору (руководителю образовательного учреждения и (или) уполномоченному им лицу).

4.6. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные обучающегося, родители (законные представители) несовершеннолетнего обучающегося до получения им основного общего образования) обязаны в течение месяца сообщить об этом оператору (руководителю образовательного учреждения и (или) уполномоченному им лицу).

4.7. Предоставление работнику (обучающемуся) гарантий и компенсаций, предусмотренных действующим законодательством, осуществляется с момента предоставления соответствующих сведений, если иное не предусмотрено действующим законодательством.

5. ПРАВА РАБОТНИКА

Работник имеет право:

5.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.

5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему выбору.

5.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
5.5. Работники и родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся до выпуска из детского сада имеют право на полную информацию о своих персональных данных  (персональных данных своих несовершеннолетних детей до выпуска из детского сада) и их обработке, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным (персональным данным своих несовершеннолетних детей до получения ими основного общего образования). Работники и обучающиеся (родители (законные представители) несовершеннолетних обучающихся до получения ими основного общего образования) могут потребовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением установленных требований.
5.6. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.7. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. Обработка персональных данных работника - это получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.

6.2. Все персональные данные работника 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.

6.3. Работодатель должен сообщить работнику 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.

6.4. Работник предоставляет работодателю достоверные сведения о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника документами. Предоставление работником подложных документов или ложных сведений при поступлении на работу является основанием для расторжения трудового договора.

6.5. При поступлении на работу работник заполняет анкету и автобиографию.

6.5.1. Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника.

6.5.2. Анкета заполняется работником самостоятельно. При заполнении анкеты работник должен заполнять все ее графы, на все вопросы давать полные ответы, не допускать исправлений или зачеркиваний, прочерков, помарок в строгом соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах.

6.5.3. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности основных этапов жизни и деятельности принимаемого работника.

6.5.4. Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.

6.5.5. Анкета и автобиография работника должны храниться в личном деле работника. В личном деле также хранятся иные документы персонального учета, относящиеся к персональным данным работника.

6.5.6. Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу.

6.5.7. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в организации. На ней указываются фамилия, имя, отчество работника, номер личного дела.

6.5.8. К каждому личному делу прилагаются две цветные фотографии работника размером 3 на 4.

6.5.9. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. Листы документов, подшитых в личное дело, нумеруются.

6.5.10. Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.
6.5.11. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных; 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.

6.5.12.. Обработка персональных данных может осуществляться только с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и статьей 86 главы 14 «Защита персональных данных» Трудового кодекса Российской Федерации.

6.5.13. Все персональные данные работника можно получать только у него самого, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то Оператор обязан уведомить об этом субъекта персональных данных и получить его письменное согласие. Оператор должен сообщить субъекту персональных данных 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.  

6.5.14.. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося до выпуска из детского сада можно получать только у его родителей (законных представителей). Если персональные данные обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) обучающегося должны быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено письменное согласие. Родители (законные представители) обучающегося должны быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

6.5.15. Все персональные данные несовершеннолетнего обучающегося после получения им основного общего образования или совершеннолетнего обучающегося можно получать только у него самого. Если персональные данные такого обучающегося возможно получить только у третьей стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Такой обучающийся должен быть проинформирован о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.

6.5.15. Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, о членстве в общественных объединениях или о профсоюзной деятельности, состояния здоровья без письменного согласия субъекта персональных данных.

6.5.17. Использование персональных данных возможно только в целях осуществления обучения и воспитания в интересах личности, общества, государства, обеспечения охраны здоровья и создания благоприятных условий для разностороннего развития личности и  информационного   обеспечения   управления образовательным процессом.

6.5.18. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством. 

6.5.20. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

6.5.21.Оператор обязан в течение трех рабочих дней с даты такого выявления устранить допущенные нарушения. При невозможности устранения допущенных нарушений Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные.

6.5.22. В случаях достижения цели обработки персональных данных, отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней.

6.5.23. Размещение информационных систем, специальное оборудование и охрана помещений, в которых ведется работа с персональными данными, организация режима обеспечения безопасности в этих помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключать возможность неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях посторонних лиц.
6.5.24. Безопасность персональных данных при их обработке обеспечивает Оператор.

6.5.25. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.

6.5.26. Персональные данные работника размещаются в личной карточке работника формы Т-2, которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах.

6.5.27.. Персональные данные воспитанников размещаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о зачислении в детский сад. Личные дела воспитанников формируются  в папках, которые хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах.

6.5.28. Право доступа к личным данным работников и воспитанников имеют только Оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) уполномоченное им лицо) и лица, уполномоченные действующим законодательством.

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования:

- 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;

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия;

- предупредить лиц, получающих 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, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами;

- 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 конкретных функций;

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

- передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
7.2. Передача персональных данных работника (обучающегося) его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

7.3. По письменному запросу, на основании приказа руководителя образовательного учреждения, к персональным данным работников и обучающихся могут быть допущены иные лица, в пределах своей компетенции.

7.4. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потребителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответствующих объективной причине сбора этих данных. 

7.5. При передаче персональных данных работника потребителям (в том числе и в коммерческих целях) за пределы организации работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных федеральным законом. 

7.6. К числу потребителей персональных данных вне МБДОУ

 детский сад №  11можно отнести: 

- вышестоящие органы образования;

- налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды; 

- учреждения здравоохранения;

- подразделения органов местного самоуправления. 

Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в пределах своей компетенции. 

7.7. Запросы на получение персональных данных, а также факты предоставления персональных данных по этим запросам регистрируются в журнале обращений. Содержание журнала обращений периодически ежемесячно проверяется заведующей МБДОУ детский сад № 11.

7.8. При обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных работодатель незамедлительно приостанавливают предоставление персональных данных пользователям информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин. 

8. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА И ИХ ХРАНЕНИЕ
8.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации).

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:

- директор;
- главный бухгалтер;
- инспектор отдела кадров;

- руководители структурных подразделений по направлению деятельности (доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения) по согласованию с директором;

- при переводе из одного структурного подразделения в другое доступ к персональным данным сотрудника может иметь руководитель нового подразделения по согласованию с  директором;

- сам работник, носитель данных.

8.2. Внешний доступ.

К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;
- управление социальной защиты населения;
- подразделения муниципальных органов управления.

8.3. Другие организации.

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

8.4. Родственники и члены семей.

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

В случае развода бывшая супруга (супруг) имеет право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (ТК РФ).
8.5. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенном для этого помещениях, определенных приказом по детскому саду.

8.6. Оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) уполномоченное им лицо) при обработке персональных данных должен руководствоваться настоящим Положением, должностной инструкцией ответственного за безопасность персональных данных и обязан использовать персональные данные работников и обучающихся лишь в целях, для которых они были предоставлены.

9. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

8.5. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных работников организации все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться только сотрудниками отдела кадров, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.

8.6.. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке организации и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках организации.

9.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.

9.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа.

9.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны быть защищены паролями доступа.
9.6. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. 

9.7. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 

9.8. Защита персональных данных представляет собой процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации. 

9.9. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена Оператором – МБДОУ детский сад № 11  за счет его средств в порядке, установленном федеральным законом. 

9.10. Защита персональных данных на электронных носителях.

Все файлы, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем. 

10.11. Обеспечению защиты персональных данных способствуют следующие меры:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

- технические средства охраны, сигнализации;

- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;

-требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

10.12..Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, подписывают обязательство о неразглашении персональных данных работников.

10.13. По возможности персональные данные обезличиваются. 

10.14.Проводится классификация информационных систем, представляющих собой совокупность персональных данных, содержащихся в базах данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации. Присвоение информационной системе соответствующего класса оформляется приказом директора.

10. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ,

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА.
10.1. Заведующая детского сада  несет ответственность за выдачу разрешения на доступ к конфиденциальной информации.

10.2. Работник детского сада, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

10.3. Оператор (руководитель образовательного учреждения и (или) уполномоченные им лица) вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

· относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с оператором трудовые отношения (работникам);

· полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных (обучающийся, подрядчик, исполнитель и т.п.), если персональные данные не распространяются, а также не предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных;

· являющихся общедоступными персональными данными;

· включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных;

· необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях;

· включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и общественного порядка;

· обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.

10.4. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных физического лица, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 

10.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель вправе применять предусмотренные Трудовым Кодексом дисциплинарные взыскания.

10.6. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законодательством. 

10.7. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке. 
10.8. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Приложение № 0
к Положению о защите  и обработке персональных данных 

работников МБДОУ д/с № 11
Лист ознакомления с Положением 

об обработке и защите персональных данных работников МБДОУ д/с № 11

С содержанием Положения 

об обработке и защите персональных данных работников МБДОУ д/с № 11

ознакомлены:

1.  Руденко Л.Н. /_____________/

2.  Себзалиева Ф.М. /__________/

3. Пикулина О.Н. /____________/

4. Семина Л.М. /______________/

5. Слава Х.В.  /_______________/

6. Нестеренко Е.Н. /___________/

7. Корецкая Т.М. /____________/

8. Сайко Е.Н. /_______________/

9. Ульмина О.Н. /____________/

10. Себзалиев Э.А. /___________/

11. Васильченко Л.А./_________/

12. Корецкая О.С. /___________/

13.  Сайко Г.А. /________________/
Приложение 1 

Письменное согласие гражданина на получение его персональных данных

 у третьей стороны

	
	Заведующему МБДОУ № 11 

А.Н. Солодовниковой

	от
	

	
	(ФИО)

	
	

	
	(год рождения)

	проживающий

по адресу:
	

	паспорт:
	

	выдан:
	


Письменное согласие гражданина на получение его персональных данных
 у третьей стороны

Я, ______________________________________________________________________ , в соответствии со ст. 86 ТК РФ _____________________ на получение моих персональных

(согласен, не согласен)

данных, а именно:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ у ____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. физического лица или наименование организации, у которых получается информация)

О целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение предупрежден.

	«____» ______________ 20___ г.
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(ФИО)


Примечание: 

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

2. Письменное согласие граждан заполняется и подписывается им собственноручно, в присутствии сотрудника организации. 

3. Перечень персональных данных уточняется исходя из целей получения согласия.
Приложение 2 - Обязательство о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных
Обязательство о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных 
Я, ______________________________________________________________________, работая по должности (профессии) ________________________________ в Учреждение обязуюсь:

1. Не разглашать, не раскрывать публично, а также соблюдать установленный Положением о защите персональных данных Учреждение порядок передачи третьим лицам сведений, составляющих персональные данные, которые мне будут доверены или станут известны по работе. 

Выполнять относящиеся ко мне требования Положения о защите персональных данных, приказов, распоряжений, инструкций и других локальных нормативных актов по обеспечению конфиденциальности персональных данных и соблюдению правил их обработки. 

2. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, составляющие персональные данные, немедленно сообщить руководителю структурного подразделения и начальнику отдела безопасности. 

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

4. Об утрате или недостаче документов или иных носителей, содержащих персональные данные (удостоверений, пропусков и т.п.); ключей от хранилищ, сейфов (металлических шкафов) и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений немедленно сообщить руководителю структурного подразделения и начальнику отдела безопасности. 

Я ознакомлен под роспись: 

с Положением о защите персональных данных Учреждение,  _______________________________________________________________ _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Мне известно, что нарушение мною обязанностей по защите персональных данных может повлечь дисциплинарную, гражданско-правовую, уголовную и иную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

	«____» ______________ 20___ г.
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(ФИО)


Приложение 3 - Письменное согласие гражданина на передачу его персональных данных третьей стороне

	
	Заведующему МДОУ № 51 «Белоснежка»

	от
	

	
	(ФИО)

	
	

	
	(год рождения)

	Проживающий

по адресу:
	

	паспорт:
	

	выдан:
	


Письменное согласие гражданина на передачу его персональных данных третьей стороне
Я, ______________________________________________________________________ , в соответствии со ст. 86 ТК РФ ______________________ на передачу моих персональных

(согласен, не согласен)

данных, а именно:

1. фамилия, имя, отчество; 

2. паспортные данные; 

3. год, месяц, дата и место рождения; 

4. адрес; домашний телефон
5. инн, страховое свидетельство;

6. данные медицинского заключения о состоянии здоровья (медицинской книжки)

7. семейное, социальное, имущественное положение; 

8. образование; 

9. профессия; 

10. сведения о трудовом и общем стаже; 

11. доходы, полученные  в данном учреждении; 

12. сведения о воинском учете;
_____________________________________________________________________________для обработки в 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 в Учреждение, 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)
	
	(ФИО)


	Заведующей МБДОУ д/с № 11

	А.Н. Солодовниковой 

	


Заявление - согласие

субъекта персональных данных на обработку персональных данных (в том числе биометрическую), хранение, получение и передачу персональных данных третьей стороне

Я, _________________________________________________________, паспорт серии _____, номер _________, выдан ___________________________

________________________________"___"____________ 20_____ года, адрес проживания ________________________________________________________ 
___________________________________________в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152 - ФЗ «О персональных данных», даю согласие МБДОУ д/с № 11353285, Россия, город Горячий Ключ, станица Имеретинская, улица Советская, № 20 на обработку моих персональных данных, хранение, получение и передачу персональных данных третьей стороне и персональных данных членов моей семьи, а именно: ФИО, адрес, образование, дата рождения, паспортные данные, ИНН, место рождения, семейное положение, профессия и иные документы, предусмотренные действующим законодательством., расположенному по адресу 
Цель обработки персональных данных: регистрация сведений, необходимых для реализации государственной политики в отношении персональных данных работника, сведения об его профессиональной и служебной деятельности.
Категории персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, паспортные данные, адрес по прописке и фактического проживания, семейное положение, социальное положение, ИНН, страховое свидетельство, образование, гражданство, информация о здоровье, анкета, автобиография, наличие судимостей, сведения о трудовом стаже.
Перечень действий, осуществляемых с персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение, передача третьей стороне с существенным условием обеспечения конфиденциальности передаваемых сведений.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение 75 лет (для соблюдения требований Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125 - ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»). 
Настоящее согласие может быть отозвано на основании письменного заявления, поступившего в учреждение.
 "___"__________ 2015 г.



___________________ (подпись)
