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lon0Kexie 0 JaLLITE MePCORATAHAY JGHAKIX ROCINTAHHHKOR 1 pAOTHHKOR
MYIRGHTIATENOrO AT aHOMHOTO ADILIKOTEHOFD 0GPE30BATETHHOT YAPEAAEHIA
KouGuposansoro bsa Jlerax can Na 24 «Tepenos
MymapmaTLROR0 pajiona Meiiey ok paiion Pecay auicn Bamkoprocra

1. Obuie Lo

L1 Hacromee Monowcrme paspaburano & coorsercram ¢ Koucnmyuneli Poccuickoli
@esepaign, Tpyaosoro Koaexca Poceniickoi ©egepaiym, KoicKea 06 amiisucTpaTansss
paonapywenux P®, Tpatanckora Kogexta P, Yionosoro Kogexca I, a Taoke
Deaepananm Kok o1 27.07.2006 Ne 149-D3 OB WIGOpMIAT,  WGOPMITAONTILX
LESHOIOLIL 1 O ALDETE NHOPMIITIY, 0T 27 Wionn 2006 rosa No 152-B3 40 JepConLLHHX
AQUILIXy, ADYTIN DOCDAIHAMM J3KOHANA 4 UL HORMATHBULINI TPRBOBLIN BKT2NH 1
TpHSKAHO ObecueswTs OPABY M COOGOTY SUACTHAKOR OSDAIRATCTRKOTG TOCCCa TP
BpaBoTie U MepCAMALALY.

L2 TIONOXCHMC SAISETCH DK HOPNGTUBLIIN SKTON, ETaNEHTDYIOILHH NOpIADK.
QBeCTeUeHI ST NEPCONLTLILIX DTS DABITHIKOR, TOCTITIRFHKOR 1 WX DOTHTACH
(520X TPEACTIITENCH) MYFMITATIATEHOD 3 TOHORAOL JDLIKDIBHOKD DOPHORATEAHOND
ORI KOMCHAUDORIRHOND piigs Jertil cax Ne 24 <IEPEMOKY MYLAMIAASHON
Daiioria Meeysvecicsi paiott PecnySmcn BamkoprocTa (1a1ce-YapesieHue), n Tou taene
SAULPITL OT HECOMKIBIORMDORINHOD 0CTYII3, HELIDAEONEDHOKD JX HLIO/L530B3HI W Y IDATH.
13 THacrommpm TIO/OKeHHEN. QUPEASIAETCA NOAAOK 0BPABOTIN MEPCOIDTLILIX JLILIX.
PAGUTHKOB, BOCTMTNIKOD T ¥ DORITCRCH (SAKOHREIX TDRACTaBTEneH), Mpasa
OBTANMIOCTI PAGOTHITKOR, FOCIVAIAHHKOE 1 11X POAMTENEH (34KOHILLX IPEACTABHTENLE) 1t
AREYIOUEI0  VHpONIENS, 3 TIOKS OTRCTCTOCHHOCTL S, WMCOUPX  f0cTI X
PCONBIOULDI AN ICOTHUKOR,  BOCIHTAHHHKOR W W3 DORATENEH  (aKORHNX
FIDEACTOBNTENCH) 31 HEAMIIQHEHME LRBDEbLX HODN, PELYAUDY:OLUEX DOPRGOTY 1 aLurty
[ —

L4, L1epoaLILIe AQUTIIC OTHOCATCH K Kift o1 DDA KOICHIINAIRADTT Hpapmaiyn. Poxint
KOUBUACTIRTLROCTH TIODCOAIHAX AAHHBLX. CHUMARTC B UIYSaX ODE3ASABAHS. Wit 10
FICTCHCHIN 75161 CPOKa paHERIB, eG4 MO He OTPEAEneLI0 S3KOO.

1.5 Hactonyee TIo10Xetie yTOERIICTCS o TOOTATCR B CHCTINC MHKIAOM S6TSHOUeT0
VApOKIEUIE ¢ YHETON MECHI BHAPHOND DI dHa LDBIIHOT 1DOJCORSHUT OpLaHILI LA
ABIRETCH OBTATCTIHUM A HCIOMHEHIS Seenn PABOTIHKRAN, WNEIOLAN AOCTYT K
EPCORATLHIV_aiw pabuTHIKDR MM BocTUTANTIKOD U WX poXITCNCH (3axonimex
DERCTARHTCAGH) ate Lo TekCTy PozTee

2. Llouarie 1 cocran repcoNATHL Aarbix

21, Onepatop — YSpEKICHHC,  CAMOCTORIERHD L COBMECTHD € ADYIHMM AMLANM
Opramssyiowee # (W) OCYIECIROLEe 00padOTKY DEPCOLATLUL AL, 3 TaoKe
OnpeerIOIEe GETH GGATUTA IEPCOLATLULL ALY, COCTID MEPCOMATLAX ASFTHLI,
ORI OBDABITKE, ACHC1i (DREPALH), COBEPIALHIAE € MEPCOMATLHTINT! TIHHIINT

2.2 Lepcaramsmie e — 110525 MIGOPVAUTS, OTHICIAACE  TPAMD Wik KDCHEHHO K
OPCTTEHHONY 1 OELETEMOMY GITICCKONY 141y (CYTHELY HEDLOHATEHELX AHHSLY).

CLyROKTANY IEPCONRTLIIIX BIHTHLIY b YDA EHHH AEIOTCS:




- работники, состоящие с Учреждением в трудовых отношениях,  в том числе работающие по совместительству и на условиях почасовой оплаты; 

- воспитанники; 

- родители (законные представители) воспитанников; 

- прочие физические лица, состоящие с Учреждением в договорных отношениях.

2.3. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

2.4. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников: 

· копия паспорта (паспортные данные работника);

· копия ИНН;

· копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· копия документа воинского  учета (для военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

· копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

· справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;  

· трудовые книжки сотрудников; 

· анкетные и биографические данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев); 

· иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

· трудовой договор (дополнительные соглашения о внесении изменений и дополнений в него); 

· подлинники и копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

· заявления, объяснительные и служебные записки работника;

· личная карточка по форме Т-2;

· документы о прохождении работником аттестации (аттестационный лист), повышения квалификации (копии удостоверений), содержащие документы  по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, служебным расследованиям; 

· профессия, специальность;

· сведения о трудовом и общем стаже; 

· сведения о составе семьи; 

· документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

· документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний);

· документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

· сведения о заработной плате сотрудника; 

· сведения о выплатах различного характера;

· сведения о социальных льготах; 

· занимаемая должность; 

· адрес места жительства; 

· домашний телефон; 

· фотографии; 

· место работы или учебы членов семьи и родственников; 

· характер взаимоотношений в семье; 

· состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

· содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

· копии отчетов, направляемые в органы статистики;

· иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности).

2.5. Персональные данные воспитанника  – информация, необходимая  Учреждению в связи с отношениями, возникающими между  родителями (законными представителями) воспитанника и образовательным учреждением.

2.6. К персональным данным воспитанника, получаемым Учреждением  и подлежащим хранению в образовательном учреждении в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах воспитанника:

· документы, удостоверяющие личность воспитанника (копия свидетельства  о рождении);

· анкетные и биографические данные; 

· заявления; 

· документы о составе семьи;

· сведения о социальных льготах; 

· копия полиса медицинского страхования;

· документы о месте проживания;

· домашний телефон; 

· место работы или учебы членов семьи и родственников; 

· характер взаимоотношений в семье; 

· договор о сотрудничестве Учреждения и родителей (законных представителей) ребенка;

· паспортные данные родителей (законных представителей) воспитанника;

· документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для посещения  образовательного учреждения конкретного вида и типа,  и т.п.);

· документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, ребенок-инвалид и т.п.);

· иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления родителям (законным представителям) воспитанника гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).

Родители (законные представители) могут сообщить иные сведения, с которыми считают нужным ознакомить работников  Учреждения. 

2.7. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится. 

3. Обработка персональных данных

3.1. 
Информационная система персональных данных – информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

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.

Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц.  

Предоставление персональных данных  -  действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.  

3.2. Учреждение определяет цели обработки персональных данных,  состав  персональных данных работников, воспитанников и родителей (законных представителей) воспитанников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Российской Федерации  от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» и иными федеральными законами.

Документы, содержащие персональные данные, создаются путем: 

- копирования оригиналов (копия паспорта, свидетельство о рождении,  диплома, свидетельства ИНН и др.); 

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

- получение оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, личный листок по учету кадров, автобиография, личное дело обучающегося и др.). 

3.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных данных обязаны соблюдаться следующие общие требования: 

3.3.1. Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в исполнении должностных обязанностей,   повышении квалификации  и должностном росте, а также обеспечения личной безопасности работников при  исполнении  должностных обязанностей,  контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества, обеспечения социальными льготами в соответствии с действующим законодательством и локальными актами Учреждения.

Обработка персональных данных воспитанников  осуществляется  исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов,  в целях воспитания и обучения детей; содействия им в освоении образовательных программ; обеспечения их личной безопасности в период нахождения в Учреждении; учета выполнения учебного плана и качества полученных знаний;   обеспечения сохранности имущества, пользования льготами, предусмотренными законодательством и локальными актами Учреждения. 

3.3.2. Обработке подлежит только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.  

3.3.3. Получение персональных данных может осуществляться только  путем представления их самим работником,  родителем (законным представителем) несовершеннолетнего воспитанника.  

3.3.4. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Работник самостоятельно принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает письменное согласие на обработку своих данных. Форма согласия  работника на обработку его персональных данных представлена в Приложении  2. 

Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить (Приложение 11) об этом работника и получить его 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. 

3.3.5. Все персональные данные воспитанника предоставляются его родителями (законными представителями).  Законный представитель самостоятельно  принимает решение о предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма  согласия  законного представителя воспитанника  на обработку его персональных данных представлена в Приложении 3. 

Если персональные данные воспитанника возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) ребенка должны быть уведомлены (Приложение 11)  об этом заранее. От них должно быть получено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители (законные представители) воспитанника должны быть проинформированы 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.

3.3.6. Учреждение  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника,  родителей (законных представителей) воспитанника об их политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника,  родителей (законных представителей) воспитанника. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, данные о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только с его письменного согласия. 

3.3.7. Учреждение  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных  федеральными законами.

3.3.8. Учреждение  вправе осуществлять обработку  персональных данных  о политических, религиозных, других убеждениях и частной жизни, а также информации, нарушающей тайну переписки, телефонных переговоров, почтовых, телеграфных и иных сообщений работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения.

3.3.9. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Образовательное учреждение принимает  необходимые меры  либо обеспечивает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.  

3.3.10. В целях обеспечения соблюдения режима обработки персональных данных в Учреждении  ведется Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных  (Приложение 5).  

4. Хранение и использование персональных данных

4.1. Персональные данные работников и воспитанников Учреждения хранятся в виде документов на бумажных носителях и на  электронных носителях информации  в электронном виде (файлы, базы данных), на персональных компьютерах,  имеющих защищенный доступ по локальной сети и (или) в специально предназначенных для этого помещениях.

4.2. В процессе хранения персональных данных работников и воспитанников Учреждения  должны обеспечиваться:

– требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

– сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

– контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

4.3. Внутренний доступ к персональным данным работников и воспитанников Учреждения  имеют: 

· заведующий Учреждения; 

· работник,  родитель (законный представитель) воспитанника,  чьи персональные данные подлежат обработке; 

· старший воспитатель (персональные данные по направлению деятельности);

· главный бухгалтер;

· бухгалтер (к данным, которые необходимы для выполнения должностных обязанностей);

· руководители  методических объединений (только к персональным данным педагогических работников своих методических объединений);

· воспитатели (только к персональным данным воспитанников своей группы); 

· учитель-логопед, учитель-дефектолог, доступ к информации только тех воспитанников с которыми он ведет занятия;

· секретарь;

· инженер по охране труда и технике безопасности; 

· иные работники, уполномоченные  приказом директора в пределах своих должностных инструкций.  

В целях обеспечения надлежащего выполнения трудовых обязанностей доступ к персональным данным работника, воспитанника может быть предоставлен на основании приказа заведующего иному работнику, должность которого не включена в список лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным. 

Внешний доступ. К числу массовых потребителей персональных данных вне Учреждения  на законном основании  можно отнести государственные и негосударственные структуры:   

- Учредитель образовательного учреждения; 

- Отдел  образования   Администрации МР Мелеузовский район РБ; 

-  налоговые инспекции; 

- правоохранительные органы; 

- органы лицензирования и сертификации; 

- органы прокуратуры и ФСБ; 

- федеральная инспекция труда; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионный фонд; 

- профессиональные союзы; 

- центральная районная больница; 

- подразделения муниципальных органов управления; 

- иные органы и организации в соответствии с федеральными законами.  

4.4. Помимо лиц, указанных в п. 4.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников и воспитанников имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

4.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников и воспитанников лишь в целях, для которых они были предоставлены: 

4.5.1. Персональные данные  воспитанника используются для целей, связанных с осуществлением учебно – воспитательного процесса.  Администрация и педагогические работники  использует персональные данные для формирования групп, составления учебного плана, составления отчётов в вышестоящие организации,  для возможности поддерживать связь с родителями (законными представителями) воспитанников, учитывать особенности детей при их обучении и воспитании. Персональные данные используются для назначения гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством, а также для назначения платы за содержание ребенка в детском саду.

4.5.2.Персональные данные  работника используются для целей, связанных с выполнением  трудовых функций. Администрация Учреждения использует персональные данные, в частности, для решения вопросов аттестации, формирования учебного плана, составления отчётов в вышестоящие организации,  продвижения работников по службе, установления размера зарплаты. 

При принятии решений, затрагивающих интересы работника, администрация не имеет права основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их неавтоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель также не вправе принимать решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных данных невозможно достоверно установить какой-либо факт, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.

4.6. 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. 

4.7. Ответственные лица  за организацию обработки  персональных данных работников и воспитанников Учреждения назначаются приказом заведующего. 

Лицо, ответственное за организацию  обработки персональных данных, в частности, обязано: 

1) Осуществлять внутренний контроль  за соблюдением оператором и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных,  в том числе требований к защите персональных данных. 

2) Доводить до сведения субъектов  персональных данных оператора  положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, требований к защите персональных данных.  

3) Организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществляться контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов. 

4) Ознакомить работника, родителей (законных представителей) воспитанника  с настоящим положением и их правами в области защиты персональных данных под расписку.

5) Осуществлять передачу персональных данных работников, воспитанников и их родителей (законных представителей) только в соответствии с настоящим Положением и законодательством Российской Федерации. 

4.8. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма             Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки,  личные дела, трудовые книжки  работников хранятся в специально оборудованных сейфах в алфавитном порядке. 

Персональные данные сотрудников могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. Постоянный доступ (в пределах своей компетенции) к электронным базам данных, содержащим персональные данные  работников, имеют только старший воспитатель, заведующий хозяйством, секретарь, работники бухгалтерии.   Доступ других работников к персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения работника и распоряжения  заведующего Учреждения. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения работника и директора лицея.

4.9. Персональные данные воспитанника отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о его зачислении в образовательное учреждения. Личные дела воспитанников в алфавитном порядке формируются в папках групп, которые хранятся в специально оборудованных шкафах, доступ к которым имеет секретарь,  старший воспитатель, заведующий хозяйством.  Ведение личных дел и ответственность за сохранность личных дел  возложено на лицо, ответственное за делопроизводство и секретаря Учреждения. Персональные данные воспитанников  могут также храниться в электронном виде в локальной компьютерной сети. Право полного доступа к электронным базам данных, содержащим персональные данные  воспитанников, имеет заведующий, старший воспитатель, заведующий хозяйством, секретарь, лицо, ответственное за делопроизводство. Остальные педагогические работники имеют доступ только к той информации, которая им необходима в пределах исполнения их должностных обязанностей. Копировать и делать выписки из персональных данных воспитанников разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения  родителей   (законного представителя) воспитанников и заведующего Учреждения.

4.10. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или их неправомерное использование. Лицо, которое получает личное дело другого работника, воспитанника  во временное пользование, не имеет права делать в нем какие-либо пометки, исправления, вносить новые записи, извлекать документы из личного дела или помещать в него новые.

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

4.12. Работники, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть уведомлены в письменной форме о своей обязанности не разглашать персональные данные работников, воспитанников  к которым они получили доступ.

5. Передача персональных данных

5.1. При передаче персональных данных работников и воспитанников Учреждения  другим юридическим и физическим лицам образовательное учреждение должно соблюдать следующие требования:

5.1.1. Персональные данные работника,  воспитанника  не могут быть сообщены третьей стороне без письменного согласия работника, родителей (законных представителей) воспитанника (Приложение12), за исключением случаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника,  воспитанника, а также в случаях, установленных федеральным законом.

5.1.2. Любые лица, обладающие доступом к персональным данным работников, воспитанников Учреждения, обязаны соблюдать специальный режим их использования и защиты. Лица, получившие персональные данные работника, воспитанника  на законном основании, обязаны использовать их исключительно в целях, которые заявлялись при запросе соответствующей информации, а также не разглашать такую информацию (исключения из данного правила определяются только федеральными законами). Учреждение должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.

5.1.3. Разрешать доступ к персональным данным, только специально уполномоченным лицам, определенным в п. 4.3. настоящего Положения, приказом по Учреждению, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

5.1.4. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций. 

5.1.5. При передаче персональных данных работника потребителям 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. 

5.2. Передача персональных данных работника, воспитанника,   его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

5.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных работника, воспитанника  либо отсутствует письменное согласие работника, родителя воспитанника  на предоставление его персональных сведений (Приложение 10), Учреждение  обязано  отказать в предоставлении персональных данных. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных данных.
В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено федеральным законом или настоящим положением на получение информации, относящейся к персональным данным, образовательное учреждение  обязано отказать лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче информации, копия

уведомления подшивается в личное дело.  

5.4. Запрещается обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их обработке, осуществлять ввод персональных данных под диктовку.  

5.5. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону, факсу, электронной почте.

6. Права субъектов  персональных данных  на обеспечение защиты персональных данных

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Учреждении, работники,  родители (законные представители) воспитанников имеют право:

6.1.1. Бесплатного получения полной информации о: 

- лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;

- перечне обрабатываемых персональных данных и источниках их получения;

- сроках обработки персональных данных, в том числе сроках их хранения;

- юридических последствиях обработки их персональных данных.

6.1.2. Бесплатно получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих  данных. 

6.1.3. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, для  несовершеннолетнего – его родителей (законных представителей) – к ответственному лицу  за организацию и осуществление хранения персональных данных. 

6.1.4. Требовать  уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные  законом меры по защите своих прав.  Указанное требование должно быть оформлено письменным запросом  работника на имя руководителя образовательного учреждения. 

6.1.5. При отказе заведующего Учреждения исключить или исправить персональные данные работник, родитель (законный представитель) воспитанника имеет право заявить в письменном виде руководителю образовательного учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник,  родитель  (законный представитель) воспитанника имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

6.1.6. Требовать об извещении Учреждением  всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника,воспитанника  обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

6.1.7. На защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.  

7. Обязанности субъектов персональных данных по обеспечению достоверности его персональных данных

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

7.1.1. При приеме на работу в Учреждение  представлять уполномоченным работникам образовательного учреждения достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

7.1.2. В случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

В случае изменения персональных данных воспитанника  сообщать об этом в течение месяца.

7.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных воспитанника, родители обязаны: 

7.2.1. При приеме в Учреждение  представлять уполномоченным работникам образовательного учреждения достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).

7.2.2. В случае изменения сведений, составляющих персональные данные воспитанника, родители (законные представители) ребенка обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работнику образовательного учреждения.

8. Защита персональных  данных

Защита персональных данных - комплекс мер технического, организационного и организационно-технического, правового характера, направленных на защиту сведений, относящихся прямо или косвенно  к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных – работнику, воспитаннику). 

Защита персональных данных представляет собой регламентированный технологический, организационный и иной процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных работников, воспитанников Учреждения и  обеспечивающий надежную безопасность информации.

Для защиты персональных данных субъектов Учреждение обязано: 

8.1. За свой счет обеспечить  защиту персональных данных  работников, воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников от неправомерного их использования или утраты в порядке, установленном законодательством РФ.

8.2. Принять необходимые правовые, организационные и технологические  меры или обеспечивать  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.  

8.3. "Внутренняя защита".

8.3.1.  Для обеспечении внутренней защиты персональных данных работников, воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников,  соблюдается  ряд  организационных мер:                               
- создание внутренней документации по работе с персональными данными; 

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;                             
- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между работниками;
- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;                                              
- знание работником требований нормативно-методических документов по защите информации и сохранении тайны;                                                                  
- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными документами и базами данных;                                                              
- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;                                 
- организация порядка уничтожения информации;                                                                      
- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа работниками;
- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками   по предупреждению утраты сведений при работе с конфиденциальными документами; 

- определены места хранения персональных данных (материальных носителей); 

- определен перечень лиц, осуществляющих обработку персональных  данных и имеющих к ним доступ; 

- обеспечено раздельное хранение персональных  данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях; 

- навыки организации защиты информации, в.ч. персональных данных, в процессе совещаний, переговоров, публичных выступлений; 

- внедрение технических мер  защиты персональных данных.

Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их компетенции и представленных полномочий даются в письменной форме на бланке Учреждения  и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о субъектах персональных данных.  

8.4. В целях обеспечения безопасности и конфиденциальности  персональных данных субъектов образовательного процесса при приёме на работу или назначении на должности, до указанных в п. 4.3. лиц, доводятся порядок работы с персональными данными согласно данного Положения, с обязательным оформлением соглашения о неразглашении персональных данных субъекта (Приложение 4, 6), согласно ст. 88 ТК РФ.

Все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению информации должны выполняться только работниками, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных инструкциях.  8.5. Предоставлять персональные данные только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для выполнения их трудовых обязанностей в соответствии с настоящим положением и законодательством Российской Федерации. 

8.6. Обеспечить субъекту свободный  бесплатный доступ  к своим персональными данным, включая право на получение  копий любой записи, содержащей его персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством.  

8.7. По требованию субъекта или его законного представителя  предоставить  ему полную информацию о персональных данных и  обработке этих данных.  

8.8. Осуществить блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, с момента обращения субъекта персональных данных или его законного представителя либо получения запроса уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных в случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними оператора на период проверки. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных оператор на основании документов, представленных субъектом персональных данных или его законным представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование.

8.9. Устранить допущенные нарушения в случае выявления неправомерных действий с персональными данными в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления. В случае невозможности устранения допущенных нарушений в указанный срок оператор обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных – также указанный орган.

8.10. Незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить их в срок, не превышающий тридцати  дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами, и уведомить об этом субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае поступления обращения или запроса от уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных – также указанный орган.

8.11. Прекратить обработку персональных данных и уничтожить их, в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку (Приложение 9), в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных.   Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

8.12. Персональные данные в зависимости от способа их фиксации (бумажный носитель, электронный носитель) подлежат обработке таким образом, чтобы исключить возможность ознакомления с содержанием информации посторонними  лицами.  

8.13. Защита сведений, хранящихся в электронных базах Учреждения, от несанкционированного доступа, искажения и уничтожения информации, а также от иных неправомерных действий, обеспечивается разграничением прав доступа с использованием учетной записи и системой паролей.

8.14. "Внешняя защита".                                                    
8.14.1.  Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности образовательного учреждения,   посетители, работники других организационных структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов приемной, учебной части.  

8.14.2.  Для обеспечения внешней защиты персональных данных работников, воспитанников Учреждения соблюдается  ряд мер:
-  обеспечивается порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

- организует пропускной режим; 
- обеспечивает технические средства охраны, сигнализации;

- установлена пожарная  сигнализация; 
- обеспечивает  охрану территории, здания, помещений, транспортных средств;
- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.
8.15.  По возможности персональные данные обезличиваются.

9. Ответственность за нарушение настоящего положения

9.1. За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты) персональных данных должностное лицо несет персональную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

9.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.                        
9.3.  Каждый сотрудник Учреждения, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.

9.4. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством.

9.5. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством.

9.6. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных  вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных настоящим  Положением, а также требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с настоящим Положением, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вредя осуществляется независимо от возмещения имущественного  вреда и понесенных субъектом персональных  данных убытков.   

9.7. Учреждение   вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных данных:

· обрабатываемых в соответствии с трудовым законодательством; 

· полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъект персональных данных, 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;

· сделанных субъектом персональных данных общедоступными; 

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

· необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию образовательного учреждения 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.

9.8. Во всех остальных случаях оператор (заведующий Учрреждения и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление.

9.9. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работника, воспитанника обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации - влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях.

9.10. Лица, указанные в п.4.3. данного Положения, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность согласно федеральным законам,  ст. 90 ТК РФ. 

9.11. 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,
предусмотренные ст. 192 ТК РФ.   

9.12. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке.

Мотивированное мнение выборного
профсоюзного органа в письменной форме

(от 29 сентября 2011 года № 16) учтено

Приложение 2

к приказу заведующего   МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

 от 29.09.2011г. № 99 -ОД

СОГЛАСИЕ   работника на обработку  своих  персональных данных


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных

данных», я, _____________________________________________________________________________, 





Ф.И.О. сотрудника

паспорт  серия ________номер  ____________  выдан ______________________________

________________________дата выдачи  «___»__________   _______г. проживающий: адрес по регистрации - _________________________________________________________

фактический адрес проживания -_________________________________________________

даю согласие на обработку своих персональных данных Муниципальному автономному дошкольному образовательному учреждению комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  (далее – Оператор) расположенному по адресу: 453854, Россия, Республика Башкортостан, г.Мелеуз, ул. Костромская, д. 20  с целью:

· исполнения трудового договора, одной стороной которого я  являюсь как субъект персональных данных

· содействия работнику в осуществлении трудовой деятельности, наиболее полного исполнения им своих обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом "Об образовании";

· содействия работнику в обучении, повышении квалификации и должностном росте;

· обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;

· учета результатов исполнения работником должностных обязанностей;

· статистических и иных научных целей, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

· ведения финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в электронном виде

Обработка персональных данных осуществляется путем сбора,  записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения  (обновления, изменения),  извлечения,  использования,  передачи (распространения, предоставления, доступа),  обезличивания,  блокирования, удаления,  уничтожения  персональных данных. 

Способ обработки персональных данных: смешанная обработка персональных данных. 

Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

Фамилия, имя и отчество

Дата рождения

Место рождения и гражданство

Биографические сведения

Сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы)

Сведения о месте регистрации, проживания

Паспортные данные, данные военного билета (для военнообязанных)

Данные ИНН, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо  прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям

Медицинские заключения при прохождении обязательных предварительных и профилактических медицинских осмотров; 

Тарификационные данные, сведения для расчета заработной платы сотрудника

Данные о педагогической нагрузке, о дополнительной педагогической нагрузке, о научно

методической работе

Сведения об образовании,  профессии, стаже, аттестации и повышении квалификации

Данные о наградах и достижениях

Трудовая книжка  

Сведения о категории работника: совместитель, молодой специалист, пенсионер

Анкетные данные (в том числе сведения о семейном положении и  членах семьи, наличии детей и иждивенцев)

Документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения

Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, беременности и т.п.) 

Сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях

Социальное, имущественное положение 

Контактная информация

Даю  согласие  свободно, своей  волей и в своем интересе,  на обработку своих персональных данных  (в соответствии с п. 1 ст. 9 ФЗ №152 от 27.07.2006 г.) в рамках функционирования информационных систем обеспечения и мониторинга учебного процесса, научной, организационной и финансово-экономической деятельности Учреждения. 

Предоставляемые мной персональные данные могут использоваться Оператором в целях формирования базы данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для информационного обеспечения принятия управленческих решений на всех уровнях функционирования образовательного комплекса: образовательное учреждение, Отдел образования Администрации, Министерство образования. 

Оператор вправе размещать обрабатываемые персональные данные в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц.

Оператор вправе размещать мои фотографии, фамилию, имя, отчество на доске почета, на стендах в помещениях Учреждения, официальном сайте Учреждения, в печатных изданиях.  

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Подтверждаю, что ознакомлен(а)  с Положением о защите персональных данных воспитанников и работников Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (утверждено 29 сентября 2011 года, приказ № 99-ОД)  и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет.   

Настоящее согласие дано мной  «_____» ______________ 20____ г. и действует бессрочно.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора  по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена)  (нужное подчеркнуть).

_______________________________



________________________

                 ФИО 









подпись

Дата заполнения «_____»__________________20____г. 

Приложение 3

к приказу заведующего   МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

 от 29.09.2011г. № 99 -ОД

Согласие законного представителя воспитанника

 на обработку персональных данных 

Оператору персональных данных воспитанника

Муниципальному автономному дошкольному образовательному    учреждению комбинированного вида  Детский сад № 24 «Теремок»  муниципального района Мелеузовский район   Республики Башкортостан

Адрес  оператора: 453854,Россия, Республика Башкортостан, г. Мелеуз, ул. Костромская, д.20

Ответственный за обработку персональных данных:  заведующий Чернышева Наталья Васильевна

Цели обработки персональных данных:

Основной целью обработки персональных данных воспитанников является обеспечение наиболее полного исполнения образовательным учреждением своих обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом "Об образовании", а также:

Целями обработки персональных данных воспитанников являются:

·     обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

· соблюдение порядка и правил приема в образовательное учреждение;

· индивидуальный учет результатов освоения воспитанниками образовательных программ, а также хранение в архивах данных об этих результатах на бумажных носителях и/или электронных носителях с обеспечением конфиденциальности;

·    учет воспитанников, нуждающихся в особых условиях воспитания и обучения и требующих специального педагогического подхода; 

· использование в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;

· заполнение базы данных автоматизированной информационной системы управления качеством образования в целях повышения эффективности управления образовательными процессами, проведения мониторинговых исследований в сфере образования, формирования статистических и аналитических отчётов по вопросам качества образования;

· обеспечение личной безопасности воспитанников;

· планирование, организация, регулирование и контроль деятельности образовательного учреждения в целях осуществления государственной политики в области образования.

От _____________________________________________________________________________

(Ф.И.О. законного представителя воспитанника, полностью)

Дата рождения________________________________________________________________

Место рождения______________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ___________серия_____________номер_____________________

дата выдачи___________кем выдан______________________________________________

Проживающего:

адрес регистрации______________________________________________________________

адрес фактического проживания:________________________________________________

Информация для контактов (телефон, e-mail):_____________________________________

Законного представителя _______________________________________________________

(кем приходится воспитаннику)

Воспитанника______________________________________________________________________________

(Ф.И.О. воспитанника, полностью)

Дата рождения ____________________________________________________________________________

Место рождения___________________________________________________________________________

Документ, удостоверяющий личность ____________________________________________

серия______________________№ _______________________________________________

дата выдачи_____________ кем выдан ___________________________________________

Проживающего:

адрес регистрации_____________________________________________________________

адрес фактического проживания:________________________________________________

Согласие на обработку персональных данных воспитанника

1.Подтверждаю свое согласие на обработку следующих персональных данных:

(при согласии на обработку указанных персональных данных  поставить отметку о согласии в соответствующем боксе)

Анкетные данные:

· Данные о возрасте и поле

· Данные о гражданстве

· Данные ОМС (страховой медицинский полис)

· Информация для связи

· Данные о прибытии и выбытии в/из ОУ

Сведения о родителях (законных представителях):

· Ф.И.О., кем приходится, адресная и контактная информация

Сведения о семье:

· Состав семьи 

· Категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности по социальному статусу контингента

· Сведения о попечительстве, опеке, отношение к группе социально незащищенных обучающихся; документы (сведения), подтверждающие право на льготы, дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т. п.).

Дополнительные данные:

· Копии документов, хранящихся в личном деле воспитанника.

· Информация о портфолио воспитанника.

· Сведения, содержащиеся в документах воинского учета.

· Документы о состоянии здоровья    (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для посещения образовательного учреждения конкретного вида и типа и т.п.)

· Документы, необходимые для оказания помощи образовательным учреждением (выплаты на питание, охват питанием, компенсационные выплаты на питание).

2.Подтверждаю свое согласие на следующие действия с указанными выше персональными данными

· Сбор персональных данных

· Систематизация персональных данных

· Накопление персональных данных

· Хранение персональных данных

· Уточнение (обновление, изменение) персональных данных

· Использование персональных данных

· Передачу персональных данных (распространение, предоставление, доступ), в том числе:

· Внутренние

· Внешние

· Обезличивание персональных данных

· Блокирование персональных данных

· Уничтожение персональных данных

Срок действия данного согласия устанавливается на период нахождения воспитанника в данном образовательном учреждении. 

Обязуюсь предоставить информацию об изменении персональных данных в течение месяца со дня получения документов об этих изменениях.

Подтверждаю, что «_____»_____________20____г. ознакомлен(а)  с Положением о защите персональных данных воспитанников и работников Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (утверждено 29 сентября 2011 года, приказ № 99 - ОД), устанавливающим порядок обработки персональных данных, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путём направления Оператору письменного отзыва. Согласен, что Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента получения указанного отзыва.

Подпись ____________
_____________________________________________________


                                                                             Фамилия, имя, отчество 

«____»  ___________ 20 __ г.

Приложение 4

к приказу заведующего   МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

 от 29.09.2011г. № 99 -ОД

ИНСТРУКЦИЯ

по правилам обработки, хранения и передачи персональных данных работника 

 и воспитанника Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок»                 муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан

1. Общие положения

1.1. Нормативной базой, регламентирующей положения настоящей Инструкции, является статья 24 Конституции Российской Федерации, глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации, статья 137 Уголовного кодекса Российской Федерации. 

1.2. Данная Инструкция содержит обязательные для всех работников  требования по обеспечению конфиденциальности документов, содержащих персональные данные, указанные в п. 2.2. и/или 2.4. Положения о защите персональных данных воспитанников и работников Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  (далее - Учреждение).

2. Персональные данные

2.1. К персональным данным работника, необходимым работодателю в связи с трудовыми отношениями относятся данные указанные в п. 2.4. Положения о защите персональных данных воспитанников и работников Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.

2.2. К персональным данным воспитанников, необходимых Учреждению в связи с отношениями ведения образовательного процесса относятся данные, указанные в п. 2.6. Положения о защите персональных данных воспитанников и работников Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан.

3. Порядок обработки персональных данных

3. При обработке персональных данных, то есть их получении, хранении, комбинировании, передаче или любом другом использовании персональных данных работника, Оператор  обязан соблюдать следующие общие требования:

3.1. Обрабатывать персональные данных работника, воспитанника, родителя (законного представителя) несовершеннолетнего воспитанника  Оператор может исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников и воспитанников, контроля количества и качества выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества;

3.2. 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;

3.3. Оператор  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений с письменного согласия работника, а также случаев предусмотренных федеральным законом;

3.4. Персональные  данные  воспитанников  следует  получать  у  родителей  (законных представителях) воспитанников лично. Если персональные данные воспитанника возможно получить только у третьей стороны, то родитель (законный представитель) воспитанника  должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие;

4.4. Персональную ответственность за соблюдение сотрудниками настоящей Инструкции, а также контроль за ее соблюдением возложен на заведующего Учреждения.

4.5. Все сотрудники, имеющие  доступ  к  персональным   данным,   должны  быть ознакомлены с настоящей Инструкцией под расписку.

4. Хранение персональных данных

Хранение документов содержащих персональные данные осуществляется в несгораемых шкафах (сейфах), ключи от которых находятся у секретаря, а в его отсутствие у лица его замещающего. Другие сотрудники могут использовать данные документы только с разрешения вышеназванных лиц. 

5.  Передача персональных данных

5.  При передаче персональных данных Оператор должен соблюдать следующие требования:

5.1. Не сообщать персональные данные работника, воспитанника, родителя (законного представителя) воспитанника третьей стороне без письменного согласия работника, родителя  (законного представителя) воспитанника за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, воспитанника, а также в случаях, установленных федеральным законом, а также не сообщать соответствующие сведения в коммерческих целях без письменного согласия работника;

5.2. При передаче персональных данных предупредить лиц, получающих персональные данные работника, воспитанника, родителя (законного представителя) воспитанника о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.

5.3. Сотруднику   разрешается доступ только к тем персональным данным, которые необходимы для выполнения им его должностных обязанностей;

5.4. Сотрудник не имеет права запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

6. Ответственность

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 5

к приказу заведующего   МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

 от 29.09.2011г. № 99 -ОД

Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок»

муниципального района Мелеузовский район  

Республики Башкортостан  

Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав при обработке персональных данных  

                  


  Начат ________________2011г.                                     




    Окончен______________20      г.

	№ п/п
	дата обращения
	Ф.И.О.
	цель

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


                                                           Приложение 6

к приказу заведующего   МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

                                                                                                     от 29.09.2011г. № 99 -ОД




      

СОГЛАШЕНИЕ

о неразглашении персональных данных сотрудников и воспитанников

Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения  комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан 


Я,_____________________________________________________________________, паспорт серия____________№_________ выданный ______________________________  «___»_________ ____________________________20____года предупрежден (а) о том, на период исполнения мною должностных обязанностей  в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией, предусматривающих работу с персональными данными    сотрудников, воспитанников, родителей (законных представителей)  Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения  комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок»  муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (далее - оператор)  мне будет предоставлен доступ  к информации, содержащей персональные  данные. 


Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства: 

1. Не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам и работникам (оператора), не имеющим на это право в силу выполняемых ими должностных обязанностей или в соответствии с решением руководителя (оператора), информацию, содержащую персональные данные работников, воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников (оператора) (за исключением собственных данных), которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей. 

2.   В случае попытки третьих лиц или работников (оператора), не имеющих на это право, получить от меня информацию, содержащую персональные данные работников, воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников (оператора), немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному или (в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю.

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные (оператора), с целью получения выгоды. 

4. Выполнять требования закона и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а так же внутренних документов (оператора), регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных.

5. В течение 1 (одного) года после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей персональные данные работников, воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников (оператора) (переход на должность, не предусматривающую доступ к персональным данным  (оператора) или прекращения Трудового договора), не разглашать и не передавать третьим лицам и неуполномоченным на это работникам (оператора), известную мне информацию, содержащую персональные данные. 


Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

С перечнем сведений, конфиденциального характера,  обязанностями о неразглашении данных сведений, ставших известными мне в результате выполнения должностных обязанностей, и ответственностью за разглашение этих сведений  ознакомлен (а). 

_______________________ 





______________________

 (фамилия, инициалы) 






(подпись)

«___» ___________ _____ г. 

                                                           Приложение 7

к приказу заведующего   МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ от 29.09.2011г. № 99 -ОД


Список  работников, допущенных к работе с персональными данными работников, воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников,  либо имеющих к ним доступ при обработке персональных данных в  Муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении  комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан 

	Ф.И.О. сотрудника
	Должность
	Степень доступа к ПД

	административно-хозяйственный персонал 



	Чернышева Н.В.
	заведующий
	не ограничено

	Суракова З.С.
	секретарь 
	не ограничено 

	Васильева Т.И.
	старший воспитатель, ответственное лицо за кадровое делопроизводство (приказ от 02.11.2010г.)
	только к персональным данным воспитанников и  работников

	Улитина Е.А.
	заведующий хозяйством,

доверенное лицо по обязательному медицинскому страхованию (приказ от 28.08.2009г.  № 46-ОД)

ответственное лицо 
	в пределах своих должностных обязанностей, к персональным данны

	педагогический  персонал 



	Бикбулатова Г.Р.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Габдрашитова Л.Р.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Галямова А.К.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Давлетбердина А.К.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Евченко В.А.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Зайнагабдинова З.Н.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Исанова Г.Х.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Малышева Н.В.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Мельникова А.П.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Мухаметдинова Г.Ф.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Насырова Г.Ю.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Порядина Л.С.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Прокофьева М.А.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Строилова М.Г.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Ульянкина Л.П.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Уразбахтина Л.Г.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Утягулова Г.Р.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Хемендиярова Н.Б.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Хрипунова Л.П.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	Шарафутдинова Л.Р.
	воспитатель 
	только к персональным данным воспитанников своей группы

	 Шарафутдинова Л.Р.
	педагог-психолог


	только к персональным данным воспитанников, персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников в пределах своих должностных обязанностей

	Чудинова В.М.
	учитель-логопед
	только к персональным данным воспитанников, персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников в пределах своих должностных обязанностей

	Бабенко Н.А.
	учитель-дефектолог


	только к персональным данным воспитанников, персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников в пределах своих должностных обязанностей

	Волкова И.В.
	учитель-дефектолог
	только к персональным данным воспитанников, персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников в пределах своих должностных обязанностей

	Коюшкина О.К.
	медицинская сестра
	только к персональным данным воспитанников, родителей (законных представителей) воспитанников и сотрудников Учреждения  в пределах своей компетенции

	Давлетбердина А.К.
	председатель профкома 
	к персональным данным  работников, состоящих в  профсоюзе 


       





                         Приложение 8

       к приказу заведующего   МАДОУ      

       комбинированного вида Д/с № 24     

       «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

                                                                                                      от 29.09.2011г. № 99 -ОД

Перечень сведений конфиденциального характера в Муниципальном автономном дошкольном образовательном учреждении комбинированного вида                               Детский сад № 24 «Теремок»  муниципального района Мелеузовский район  Республики Башкортостан 

В настоящем Перечне предусматриваются категории сведений, представляющих конфиденциальную информацию (персональные данные) МАДОУ комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ разглашение которых может нанести материальный, моральный или иной ущерб интересам  Учреждения.

Конкретные исполнители и руководители Учреждения несут персональную ответственность за правильность определения сведений, составляющих персональные данные. При этом они должны руководствоваться Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 «Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера». 

	№ п/п
	Перечень сведений
	Срок действия

	1
	Финансы   

	1.1
	Сведения о бухгалтерском учете (за исключением годового баланса). 
	3 года 

	1.2
	Сведения о финансовых операциях. 
	3 года 

	1.3
	Сведения о величине доходов и расходов, о состоянии дебиторской и кредиторской задолженностях  (за исключением годового баланса). 
	3 года 

	1.4
	Сведения, содержащиеся в финансово - договорных схемах Учреждения. 
	+1 год после окончания дей-ствия договора 

	2
	Личная безопасность сотрудников 

	2.1
	Персональные данные, сведения о фактах, событиях и обстоятельствах частной жизни сотрудника. 
	постоянно 

	2.2
	Сведения об используемой в коллективе системе стимулирования, укрепляющих дисциплину, повышающих производительность труда. 
	На период действия 

	2.3
	Информация о личных отношениях сотрудников как между собой, так и с руководством, сведения о возможных противоречиях, конфликтах внутри коллектива.
	3 года 

	3
	Персональные данные о воспитанниках

	3.1
	Персональные данные воспитанника. 
	постоянно 

	3.2
	Персональные данные родителей (законных представителей). 
	постоянно 

	3.3
	Сведения, необходимые для предоставления воспитаннику льгот, гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством. 
	постоянно 

	4
	Персональные данные о детях, оставшихся без попечения родителей 
	  

	4.1
	Персональные данные детей, оставшихся без попечения родителей. 
	постоянно 

	4.2
	Персональные данные кандидатов в усыновители, приемные родители, опекуны. 
	постоянно 

	5
	Безопасность 

	5.1
	Сведения о порядке и состоянии защиты конфиденциальной информации. 
	постоянно 

	5.2
	Сведения о защищаемых информационных ресурсах в локальных сетях Учреждения. 
	постоянно 

	5.3
	Сведения об охране организации, пропускном и внутриобъектовом режиме, системе сигнализации, о наличии средств контроля и управления доступом. 
	постоянно 


                                                                                                      Приложение 9

       к приказу заведующего   МАДОУ      

       комбинированного вида Д/с № 24     

       «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

                                                                                                      от 29.09.2011г. № 99 -ОД

Примерная форма  

(отзыв  согласия на обработку персональных данных) 

Заведующему МАДОУ комбинированного вида                                                 Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ                                           Чернышевой Наталье Васильевне

___________________________________________________________

ФИО  работника,  родителя (законного представителя)

___________________________________________________________ 

адрес регистрации  __________________________________________

___________________________________________________________

адрес  фактического проживания ______________________________ ___________________________________________________________ 

телефон ______________сот. __________________________________

Паспорт  серия_____________ №_________________ выдан ___________________________________________________________

Отзыв согласия на обработку  персональных данных

В соответствии с п.1 ст. 9 Федерального  закона  «О персональных  данных» от 27.07.2006 №152,  

я, ___________________________________________________________________________,    Ф.И.О. работника, родителя

отзываю у Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок»  муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  (Оператор) расположенному по адресу: 453854, Россия, Республика Башкортостан, г.Мелеуз, ул. Костромская, д. 21 согласие

-  на обработку своих  персональных данных. 

- на обработку своих  персональных данных, персональных данных моего ребенка 

________________________________________________________________

(указать ФИО ребенка)  


Прошу прекратить обработку моих персональных данных в течение трех рабочих дней с момента поучения настоящего отзыва.  

_______________________________



________________________

                 ФИО 









подпись

Дата заполнения «_____»__________________20____г. 

                                                                                                      Приложение 10

       к приказу заведующего   МАДОУ      

       комбинированного вида Д/с № 24     

       «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

                                                                                                      от 29.09.2011г. № 99 -ОД

Примерная форма

(письменного согласия на получение персональных данных от третьих лиц)

Заведующему МАДОУ комбинированного вида                                                 Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ                                           Чернышевой Наталье Васильевне

___________________________________________________________

ФИО работника,  родителя (законного представителя)

адрес регистрации  __________________________________________

адрес  фактического проживания ______________________________ 

телефон ______________сот. __________________________________

Паспорт  серия_____________ №_________________ выдан ___________________________________________________________

Согласие на получение персональных данных от третьих лиц 

В целях осуществления бухгалтерского учета, персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования, оформления полисов обязательного медицинского страхования, проведения профилактических прививок, воинского учета и в других целях, определенных законодательством Российской Федерации и связанных с моей трудовой деятельностью  в    МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ, расположенному по адресу: 453854, Россия, Республика Башкортостан, г.Мелеуз, ул. Костромская, д. 21 в соответствии со статьей 88 Трудового кодекса Российской Федерации выражаю свое согласие на получение МАДОУ комбинированного вида Д/с № 24 «Теремок» МР Мелеузовский район РБ   от третьих лиц следующих персональных данных: _______________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

место работы, учебы, содержащиеся в документах сведения о трудовой деятельности, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные, образование и другие данные, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

_______________________________



________________________

                 ФИО 









подпись

Дата заполнения «_____»__________________20____г. 

                                                                                                      Приложение 11

       к приказу заведующего   МАДОУ      

       комбинированного вида  Д/с № 24     

       «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

                                                                                                      от 29.09.2011г. № 99-ОД

Примерная форма

(уведомление о получении персональных данных от третьих лиц) 

УВЕДОМЛЕНИЕ

Муниципальное автономное дошкольное образовательное учреждение комбинированного вида   Детский   сад   № 24   «Теремок»   муниципального   района   Мелеузовский  район Республики Башкортостан, в лице руководителя (заведующего)_________________________________________________________________ 

                                (Фамилия, И.О.)

действующего на основании Устава, уведомляет __________________________________

_____________________________________________________________________________  

(должность работника; фамилия, имя, отчество)

В целях осуществления бухгалтерского учета, персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования, негосударственного пенсионного страхования, оформления полисов обязательного медицинского страхования, воинского учета и в других целях, определенных законодательством Российской Федерации и связанных с трудовой деятельностью работника, работник уведомлен и не возражает на получение работодателем от третьих лиц следующих персональных данных: место работы, сведения о трудовой деятельности, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные, образование и другие данные, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

________________________  __________________  _______________________

(руководитель учреждения)        (подпись)                  (фамилия, инициалы)

М.П.

С уведомлением ознакомлен(а):

_________________    _________________    _________________________

    (должность)                      (подпись)                    (фамилия, инициалы)

 «___» ___________20___г.

                                                                                          Приложение 12

                                                                                          к приказу заведующего   МАДОУ      

                                                                                          комбинированного вида Д/с № 24     

                                                                                          «Теремок» МР Мелеузовский район РБ

                                                                                          от 29.09.2011г. № 99-ОД

Примерная форма

(письменного согласия  о передаче персональных данных третьим лицам)

                                Заведующему МАДОУ комбинированного вида Д/с  № 24 «Теремок»   

                                   МР Мелеузовский район РБ                                                                

                                   Чернышевой Наталье Васильевне 

___________________________________________________________

ФИО работника,  родителя (законного представителя)

адрес регистрации  __________________________________________

адрес  фактического проживания ______________________________ 

телефон ______________сот. __________________________________

Паспорт  серия_____________ №_________________ выдан ___________________________________________________________

Согласия о передаче персональных данных третьим лицам

В целях осуществления бухгалтерского учета, персонифицированного учета в системе государственного пенсионного страхования, оформления полисов обязательного медицинского страхования, проведения профилактических прививок, воинского учета и в других целях, определенных законодательством Российской Федерации и связанных с моей трудовой деятельностью в ___________________________________________, 

                                        (наименование образовательного учреждения) 

в соответствии со статьей 88 Трудового кодекса Российской Федерации выражаю свое согласие на передачу третьим лицам следующих персональных данных: место работы, содержащиеся в документах сведения о трудовой деятельности, дата рождения, адрес регистрации, паспортные данные, образование и другие данные, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

_______________________________



________________________

                 ФИО 









подпись

Дата заполнения «_____»__________________20____г. 

СОГЛАСИЕ   работника на обработку  своих  персональных данных


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных

данных», я,____________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________, 





Ф.И.О. сотрудника

паспорт  серия ________номер  ____________  выдан ______________________________

________________________дата выдачи  «___»__________   _______г. проживающий: адрес по регистрации - _________________________________________________________

фактический адрес проживания -_________________________________________________

даю согласие на обработку своих персональных данных Муниципальному автономному дошкольному образовательному учреждению комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан  (далее – Оператор) расположенному по адресу: 453854, Россия, Республика Башкортостан, г.Мелеуз, ул. Костромская, д. 20  с целью:

· исполнения трудового договора, одной стороной которого я  являюсь как субъект персональных данных

· содействия работнику в осуществлении трудовой деятельности, наиболее полного исполнения им своих обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом "Об образовании";

· содействия работнику в обучении, повышении квалификации и должностном росте;

· обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника;

· учета результатов исполнения работником должностных обязанностей;

· статистических и иных научных целей, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

· ведения финансово-хозяйственной деятельности учреждения;

· формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в электронном виде

Обработка персональных данных осуществляется путем сбора,  записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения  (обновления, изменения),  извлечения,  использования,  передачи (распространения, предоставления, доступа),  обезличивания,  блокирования, удаления,  уничтожения  персональных данных. 

Способ обработки персональных данных: смешанная обработка персональных данных. 

Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:

Фамилия, имя и отчество

Дата рождения

Место рождения и гражданство

Биографические сведения

Сведения о местах работы (город, название организации, должность, сроки работы)

Сведения о месте регистрации, проживания

Паспортные данные, данные военного билета (для военнообязанных)

Данные ИНН, страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

Сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо  прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям

Медицинские заключения при прохождении обязательных предварительных и профилактических медицинских осмотров; 

Тарификационные данные, сведения для расчета заработной платы сотрудника

Данные о педагогической нагрузке, о дополнительной педагогической нагрузке, о научно-

методической работе

Сведения об образовании,  профессии, стаже, аттестации и повышении квалификации

Данные о наградах и достижениях

Трудовая книжка  

Сведения о категории работника: совместитель, молодой специалист, пенсионер

Анкетные данные (в том числе сведения о семейном положении и  членах семьи, наличии детей и иждивенцев)

Документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения

Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, беременности и т.п.) 

Сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях

Социальное, имущественное положение 

Контактная информация

Даю  согласие  свободно, своей  волей и в своем интересе,  на обработку своих персональных данных  (в соответствии с п. 1 ст. 9 ФЗ №152 от 27.07.2006 г.) в рамках функционирования информационных систем обеспечения и мониторинга учебного процесса, научной, организационной и финансово-экономической деятельности Учреждения.

Предоставляемые мной персональные данные могут использоваться Оператором в целях формирования базы данных в унифицированных программных средствах, предназначенных для информационного обеспечения принятия управленческих решений на всех уровнях функционирования образовательного комплекса: образовательное учреждение, Отдел образования Администрации, Министерство образования. 

Оператор вправе размещать обрабатываемые персональные данные в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним ограниченному кругу лиц.

Оператор вправе размещать мои фотографии, фамилию, имя, отчество на доске почета, на стендах в помещениях Учреждения, официальном сайте Учреждения, в печатных изданиях.  

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

Подтверждаю, что ознакомлен(а)  с Положением о защите персональных данных воспитанников и работников Муниципального автономного дошкольного образовательного учреждения комбинированного вида Детский сад № 24 «Теремок» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан (утверждено 29 сентября 2011 года, приказ №    -ОД)  и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет.   

Настоящее согласие дано мной  «_____» ______________ 20____ г. и действует бессрочно.

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора  по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора. 

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупреждена. 

_______________________________



________________________

                 ФИО 









подпись

Дата заполнения «_____»__________________20____г. 

