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законодательством (документы о составе семьи; документы о состоянии здоровья детей; документы, подтверждающие дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (донорстве, нахождения в зоне воздействия радиации в связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.); документы о беременности Работницы; документы о возрасте малолетних детей).
1.3. Все персональные данные о Работнике администрация ДОУ может получить только от него самого. Работник принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем интересе. Согласие оформляется в письменной форме в двух экземплярах: один из, которых предоставляется субъекту персональных данных, второй храниться у оператора персональных данных в течение срока, указанного в Согласии. В случаях, когда администрация может получить необходимые персональные данные Работника только у третьего лица, администрация должна уведомить об этом Работника заранее и получить от него письменное согласие.
1.4. Администрация  ДОУ обязана сообщить Работнику о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа Работника дать письменное согласие на их получение.
1.5. Персональные данные Работника ДОУ являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы администрацией или любым иным лицом в личных целях.
1.6. При определении объема и содержания персональных данных Работника администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами и настоящим Положением.

2. Хранение, обработка и передача персональных данных Работника ДОУ

2.1. Обработка персональных данных Работника ДОУ осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях содействия Работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности Работника, контроля качества и количества выполняемой работы, оплаты труда, обеспечения сохранности имущества, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и актами администрации.
2.2. Право доступа к персональным данным Работника имеют:
- работники Департамента образования и науки Краснодарского края, Управление образования муниципального образования Абинский район, других учреждений образования;
- заведующий ДОУ;
-и.о. заведующего ДОУ;
- заместитель заведующего по АХР;

2.3. Заведующий ДОУ может передавать персональные данные Работника ДОУ третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья Работника, а также в случаях, установленных федеральными законами.
2.4. Инспектор по кадрам:
· оформляет прием на работу работников;
· заполняет трудовые договоры;
· вносит записи в трудовые книжки;
· выдает информацию о персональных данных Работника по письменному запросу работника или его представителя на основании нотариально заверенной доверенности на получение таких сведений о профессиональной деятельности работника (справки, выписки из приказов, копии трудовых книжек и т.д.). Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность Работника или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись Работника ДОУ или его законного представителя.
2.5. При передаче персональных данных Работника заведующий, инспектор по кадрам  ДОУ обязаны:
· предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены,
· потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия.
2.7. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных Работника ДОУ, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.
2.8. Все сведения о передаче персональных данных Работника  ДОУ регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных работников образовательного учреждения в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими.
2.9. Заведующий ДОУ обязан предоставлять персональную информацию в соответствующее территориальное управление Пенсионного фонда Российской Федерации по форме, в порядке и объеме, установленном законодательством Российской Федерации.
2.10. Родственники и члены семьи РаботникаДОУ не имеют права доступа к его персональным данным.

3. Обязанности работников ДОУ, имеющих доступ к персональным данным Работника, по их хранению и защите.

3.1. Работники ДОУ, имеющие доступ к персональным данным Работника ДОУ, обязаны:
3.1.1. не сообщать персональные данные Работника ДОУ, третьей стороне без его письменного согласия, кроме случаев, когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется;
3.1.2. использовать персональные данные Работника ДОУ, полученные только от него лично или с его письменного согласия;
3.1.3. обеспечить защиту персональных данных Работника от неправомерного их использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3.1.4. ознакомить Работника и его представителей с настоящим Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных данных, под роспись;
3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных данных Работника;
3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию Работника недостоверные или неполные персональные данные Работника, а также данные, обработанные с нарушением требований законодательства;
3.1.7. ограничивать персональные данные Работника при передаче представителю Работника только той информацией, которая необходима для выполнения указанным представителем своих полномочий;
3.1.8. не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;
3.1.9. обеспечить Работнику свободный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные Работника;
3.1.10. предоставить по требованию Работника полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.
3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным Работника, не вправе:
3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные Работника о его политических, религиозных и иных убеждениях, интимной жизни, членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности;
3.2.2. предоставлять персональные данные Работника в коммерческих целях без письменного согласия Работника.
3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, администрации запрещается основываться на персональных данных Работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

4. Права и обязанности Работника

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, Работник имеет право на:
4.1.1. определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
4.1.2. требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе администрации исключить или исправить персональные данные Работника последний имеет право заявить в письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
4.1.3. требование об извещении администрацией всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
4.1.4. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия администрации при обработке и защите персональных данных Работника;
4.1.5. возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
4.2. Работник обязан сообщать администрации сведения, которые могут повлиять на принимаемые в отношении него решения, касающиеся его трудовой деятельности.


5. Хранение персональных данных Работника

Документы, поступившие от Работника, сведения о Работнике, поступившие от третьих лиц с письменного согласия Работника, иная информация, которая касается трудовой деятельности Работника, хранятся в сейфе на бумажных носителях (трудовая книжка, личная карточка, личное дело) и на электронных носителях с ограниченным доступом. Личные карточки уволенных работников хранятся в архиве образовательного учреждения в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст.339 «Перечня типовых управленческих документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Руководителем Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 г.).
6. Ответственность администрации и ее сотрудников
6.1. Защита прав Работника, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных Работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.
6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

Ознакомлены: Работник (его представитель) с настоящим Положением, его правами и обязанностями в области защиты персональных данных:
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Иные персональные данные воспитанника, необходимые в связи с отношениями образования и воспитания, администрация  ДОУ может получить только с письменного согласия одного из родителей (законного представителя). К таким данным относятся документы, содержащие сведения, необходимые для предоставления воспитаннику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством:
- документы о составе семьи;
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний и т.п.);
- документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т.п.).
В случаях, когда администрация ДОУ может получить необходимые персональные данные воспитанника только у третьего лица, администрация ДОУ должна уведомить об этом одного из родителей (законного представителя) заранее и получить от него письменное согласие.
1.4. Администрация ДОУ обязана сообщить одному из родителей (законному представителю) о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа одного из родителей (законного представителя) дать письменное согласие на их получение.
1.5. Персональные данные воспитанника являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы администрацией или любым иным лицом в личных целях.
1.6. При определении объема и содержания персональных данных воспитанника администрация руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и настоящим Положением.

2. Хранение, обработка и передача персональных данных воспитанника 

2.1. Обработка персональных данных воспитанника осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях воспитания и обучения воспитанника, обеспечения его личной безопасности, контроля качества образования, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными актами администрации.
2.2. Право доступа к персональным данным воспитанника ДОУ имеют:
- работники Департамента образования и науки Краснодарского края, Управление образования муниципального образования Абинский район, других учреждений образования;
- заведующий ДОУ;
-и.о. заведующего ДОУ;
-воспитатели (только к персональным данным воспитанника своей группы);
- заместитель заведующего по АХР;
2.3. Заведующий ДОУ  осуществляет прием воспитанника в МБДОУ детский сад №4. 
· Заведующий ДОУ может передавать персональные данные воспитанника третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья воспитанника, в случаях, установленных федеральными законами, а так же в случае получения письменного согласия законных представителей воспитанника на передачу персональных данных третьим лицам. Принимает или оформляет вновь личное дело воспитанника и вносит в него необходимые данные;
· предоставляет свободный доступ родителям (законным представителям) к персональным данным воспитанника на основании письменного заявления.
К заявлению прилагается:
- родителем: копия документа, удостоверяющего личность;
- законным представителем: копия удостоверения опекуна (попечителя).
Не имеет права получать информацию о воспитаннике родитель, лишенный или ограниченный в родительских правах на основании вступившего в законную силу постановления суда.
2.4. При передаче персональных данных воспитанника заведующий, воспитатели ДОУ обязаны:
- предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены,
- потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия.
2.5. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых входит обработка персональных данных воспитанника, определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями.
2.6. Все сведения о передаче персональных данных воспитанника регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных воспитанников ДОУ в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими.

3. Обязанности работников администрации ДОУ, имеющих доступ к персональным данным воспитанника, по их хранению и защите.

3.1. Работники администрации ДОУ, имеющие доступ к персональным данным воспитанника, обязаны:
3.1.1. не сообщать персональные данные  воспитанника  ДОУ, третьей стороне без письменного согласия одного из родителей (законного представителя), кроме случаев, когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется;
3.1.2. использовать персональные данные  воспитанника, полученные только от него лично или с письменного согласия одного из родителей (законного представителя);
3.1.3. обеспечить защиту персональных данных  воспитанника от их неправомерного использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации;
3.1.4. ознакомить родителя (родителей) или законного представителя с настоящим Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных данных, под роспись;
3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных данных  воспитанника;
3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию одного из родителей (законного представителя)  воспитанника его недостоверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований законодательства;
3.1.7. ограничивать персональные данные  воспитанника при передаче уполномоченным работникам правоохранительных органов или работникам департамента (управления) образования только той информацией, которая необходима для выполнения указанными  лицами их функций;
3.1.8. запрашивать информацию о состоянии здоровья  воспитанника только у родителей (законных представителей);
3.1.9. обеспечить одному из родителей (законному представителю) свободный доступ к персональным данным  воспитанника, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персональные данные;
3.1.10. предоставить по требованию одного из родителей (законного представителя)  воспитанника полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных.
3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным  воспитанника ДОУ, не вправе:
3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные  воспитанника о его религиозных и иных убеждениях, семейной и личной жизни;
3.2.2. предоставлять персональные данные  воспитанника в коммерческих целях.

3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы  воспитанника, администрации  ДОУ запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения.

4. Права и обязанности  воспитанника, родителя (законного представителя) ДОУ:

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у администрации ДОУ,  родитель (законный представитель)  ДОУ имеет право на:
4.1.1. требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства. При отказе администрации  ДОУ исключить или исправить персональные данные  воспитанника родитель (законный представитель)  ДОУ имеет право заявить в письменной форме администрации  ДОУ о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера родитель (законный представитель)  ДОУ имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
4.1.2. требование об извещении администрацией ДОУ всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные  воспитанника ДОУ, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
4.1.3. обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия администрации ДОУ при обработке и защите персональных данных  воспитанника ДОУ;
4.1.4. возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.
4.2. Родитель (законный представитель) ДОУ обязан сообщать администрации ДОУ сведения, которые могут повлиять на принимаемые администрацией  ДОУ решения в отношении  воспитанника.

5. Хранение персональных данных  воспитанника

5.1. Должны хранится в сейфе на бумажных носителях и на электронных носителях с ограниченным доступом документы:
- поступившие от родителя (законного представителя) ДОУ;
- сведения о воспитаннике ДОУ, поступившие от третьих лиц с письменного согласия родителя (законного представителя) ДОУ;
- иная информация, которая касается отношений обучения и воспитания  воспитанника.

6. Ответственность администрации ДОУ и ее сотрудников

6.1. Защита прав  воспитанника, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных  воспитанника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда.
6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных  воспитанника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

	 Ознакомлены: Работник (его представитель) с настоящим Положением, его правами и обязанностями в области защиты персональных данных:
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1.8. Настоящее положение утверждается приказом заведующего ДОУ и является обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудника.

 2.Понятие и состав персональных данных. 
2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника.
2.2. Состав персональных данных работника:
- анкетные и биографические данные;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социальных льготах;
- специальность,
- занимаемая должность;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;
- содержание трудового договора;
- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики.
Данные  документы  являются  конфиденциальными,  хотя,  учитывая  их  массовость  и единое   место   обработки   и   хранения – соответствующий  гриф   ограничения   на  них  не ставится.

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 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 статьей 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

4.1. Передавать работодателю или его полномочному должностному лицу комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым кодексом РФ.
4.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.

5. Права работника 

5.1. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных.
5.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные.
5.3. Персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.
5.4. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.
5.5. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.

6. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

6.1. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных работника.
6.2. Порядок получения персональных данных.
6.2.1. 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 так же о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
6.2.2. 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 статьей 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.
6.2.3. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
6.3. Обработка, передача и хранение персональных данных работника.
К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ сотрудники:
- бухгалтерии;
- сотрудники административно-кадровой службы;
- сотрудники отдела технической поддержки.
6.4. 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   режим   секретности   (конфиденциальности). 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, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.
6.5. 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.
6.6. При передаче персональных данных работника потребителям  за пределы образовательного учреждения 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.
6.7. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
6.8. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по телефону или факсу.
6.9. По возможности персональные данные обезличиваются.

7. Доступ к персональным данным сотрудника 

7.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации).
Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:
- заведующий образовательного учреждения;
- и.о. заведующего образовательного учреждения;
- инспектор по кадрам;
- сам работник, носитель данных.
Другие сотрудники ДОУ имеют доступ к персональным данным работника только с письменного согласия самого работника, носителя данных.

7.2. Внешний доступ.
7.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне образовательного учреждения относятся государственные и негосударственные функциональные структуры:
- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- военкоматы;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
- подразделения муниципальных органов управления;
7.2.2. Надзорно –контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции.
7.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника только в случае его письменного разрешения.
7.2.4. Другие организации.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника.
7.2.5. 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) имеют право обратиться в организацию с письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).

8. Защита персональных данных

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.
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.
Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании.
8.1. «Внутренняя защита».
Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным является, как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базе данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами компании. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:
-         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 подразделения;
-         воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;
-         не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей.
Личные дела могут выдаваться на рабочее место только заведующему образовательного учреждения.
8.1.1. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях.
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, который сообщается заведующему образовательного учреждения.
8.2. «Внешняя защита».
Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.
Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности компании, 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 в отделе кадров.
8.2.1. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо соблюдать ряд мер:
- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- пропускной режим образовательного учреждения;
- порядок охраны территории, зданий, помещений;
- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.
8.2.2. 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.
9.Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 
связанной с персональными данными. 
9.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.                                                                                  
9.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение.
9.3. Каждый сотрудник образовательного учреждения, получающий для работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.
9.4. Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения информации о гражданах (персональных данных) несут дисциплинарную, административную, гражданско–правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральным законом.

Ознакомлены: Работник (его представитель) с настоящим Положением, его правами и обязанностями в области защиты персональных данных
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YTBEPKIAKO

NPUHATO 3ABEAYIOLINI
OBLIMM COBPAHUEM MB, 0 § ﬂeTc;[oro cama Ne 4
MB/IOY JETCKOT'O CAJIA Ne 4 : / Maxapenxko T.C./

Ne 1 09.01.2014
VROTORIIEE RO Mpukasz Ne'8 0109.01.2014 rona

MOJIO’)KEHUE
00 opranu3anuy paGoThl ¢ MEPCOHATBHBIMH JAHHBIMH BOCIIHTAHHHKOB,
poauTeJieii (3aKOHHBIX NpecTaBHTeeH)
B MBJIOY nerckom caay Ne 4
Hacrosiiee ITonoxxenue pazpaborano Ha ocHoBaHuu Konctutynuu Poccuiickoit
Qenepaunn, @enepanpHoro 3akoHa ot 27 wmroas 2006 Nel52-03  «O
[IePCOHATBHBIX TaHHBIX», DenepanbHoro 3akoHa ot 27 uroins 2006 Ne149-D3 «O6
uH(OpMaIMH, MHOOPMALMOHHBIX TEXHONOTHSX M O 3al(uTe MHOOpMAlum» H
Tlocranosienus IpaBurensctBa Poceniickoit ®enepanun ot 17 Host6pst 2007 . Ne
781 «O6 ytBepxnenun Ilomoxkenuss o0 obecredeHnn  Ge30macHOCTH
[IePCOHAIBHBIX JaHHBIX IPU HX 00paboTke B HMH(MOPMAIMOHHBIX CHCTEMax
[IepPCOHATBHBIX JAaHHBIX» C LelIblo OOecIedeHHs] NpaB M OCHOBHBIX CBOOOX
Ka)XIOTO BOCIHTAHHHKA, €ro pojuTened (3aKOHHBIX IIpeJCTaBHTeNeH) IpH
00paboTKe MepCOHANBHBIX JAHHBIX, B TOM YHCIe 3allUTHl IIpaB Ha
HENpPHKOCHOBEHHOCTh YaCTHOM JXKU3HH, JTMIHYIO U CEMENHYIO TalfHy.
1. O6mue NoI0KeHHsI
1.1. IepcoHanbHbIe JaHHbIE BOCIMTaHHHKA — CBeNEHHs O (akTaX, COOBITHSIX M
00CTOSITENBCTBAX JKM3HH BOCIUTAHHHKA, MO3BOJIAIOLINE UICHTH(QHUIMPOBATH €ro
JIMYHOCTB, HeoOxoaumMble agmuuuctpauun MBJIOY nerckoro cana Ned (nmanee —
aqvunuctpanus JIOY) B CBI3M C OTHOLIGHWSIMH OOYYeHHS W BOCIHTAHUS
BOCITUTAHHHKA U KacalOIIHecs BOCIUTaHHUKA.
1.2. K nepcoHabHBIM JaHHBIM BOCIIMTAHHUKA OTHOCSITCS:
- CBEZICHM, COJIepKalliiecsl B CBHACTENBCTBE O POXKICHUH MM MHOM JOKYMEHTE,
YAOCTOBEPSIIOIIEM JINYHOCTb;
- HH(OpPMALHS, COepIKaIIasics B IMIHOM JieNle BOCIIHTaHHHKA,
- uHGOpMaUHUs, COIAepKallascs B JIMIHOM Jele BOCIUTAHHHKA, JHIICHHOTO
POIUTENBCKOTO ITONEYEHNUS;
- HH(OPMAIIHS O COCTOSIHHU 370POBBST;
- TOKyMEHT O MecTe IPOJKHBAHHS;
- MHBIC CBEIEHHs, HEOOXOAMMBIE NS ONMpeseeHHs OTHOLICHHH 0Opa3oBaHHSA H
BOCITHTAHHSL.
1.3. Axvunuctpanys JJOY MOXeT Nony4uTh JaHHEIE O:
- hamMuIHH, IMEHH, OTYECTBE, JaTe POXKICHHUS, MeCTe KUTeJIbCTBA BOCIIUTaHHUKA,
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COI'JIACOBAHO
OBLIUM COEPAHUEM
MBJIOY netckoro cana Ne 4
nporokoa Ne 1 ot 09.01.2014

onoxenne
0 32I(HTe NepPCOHATbHBIX JAHHBIX PAGOTHHKOB
MBJOY nercxoro caga Ne 4

1. O6wue nonoxenus

L.1. Hens panmoro ITonoxenms — 3allMTa [EPCOHAJBHBIX JAHHBIX OT
HECaHKIMOHMPOBAHHOTO 0CTYTIA. ’

1.2. C6op, XpaHenwe, wHCHONB3OBaHWE H pacnpocTpaHeHne MH(pOpMaLEH O
YaCTHOH JKM3HM IMIA Ge3 NHCHMEHHOrO ero COrMacHs HE JI0MyCKaroTes.
Ilepconansuele  nammble  oTHocsTCs K KaTeropud  KOH(UAEHIHAIBHON
uHDOpMaIMH.

1.3. Pexxum KoH(uaeHIMAIBHOCTH TICPCOHANBHBIX IAHHBIX CHUMAETCS B CIydasx
00e3/MYMBAHHS MM 1O HCTeYeHMM 75 JeT CPOKa XpaHEHUs, eClldi MHOEe He
OTIPE/IENIEHO 3aKOHOM.

1.4. lomxHOCTHELE MU, B 0653aHHOCTS KOTOPBIX BXOIHUT BEJIEHHE IEPCOHATBHBIX
A@HHBIX  COTPYIHHKA,  OOs3aHBI  0GECIeYHTH KaXXIOMy  BO3MOXHOCTb
OSHAKOMJICHHS  C  NOKyMEHTAMH M  MaTepHaiaMH, HEIOCPeICTBEHHO
3aTParnBaIOIIMMH €To0 1paBa M CBOGOIEI, eClIH HHOe He MPEyCMOTPEHO 3aKOHOM.
1.5. TlepconanbHele nanHHbIE He MOTYT GBITh HCIOJB30BAHBI B LEJISX TIPUYHHEHHS.
MMYIIECTBEHHOIO M MOpAIBHOTO Bpeia rpakIaHawm, 3aTPYJJHEHHS pean3aluu
npaB U cBoGOA rpaxkman Poccuiickoit ®enepauyn. Orpannyenue npas rpakiaH
Poccuiickoii ®enepauun mHa ocmose UCIONB30BaHUA HMHOOPManuM 06 wux
COLUMAIIBHOM  MPOMUCXOXKIEHHH, O pacoBoii, HAalMOHANBHON,  S3BIKOBOH,
PEIIMTHO3HOH ¥ mapTHiiHOH mNpHHaIEKHOCTH 3alpellieH0 U Kapaercss B
COOTBETCTBUH C 3aKOHOAATETHECTBOM.

1.6. IOpummueckue u  usnueckue JMIa, B COOTBETCTBHH CO CBOMMM
TIOIHOMOHMAMM  BIIajiefole  MHPOpMaLMeil o rpaxaaHax, NONyYalolue |
HCTIONB3YIOIHE €€, HECYT OTBETCTBEHHOCTh B COOTBETCTBHH C 3aKOHOIATEbCTBOM
Poccuiickoii ®enepannu 3a HapyIIeHHe peXnMa 3aIlUThI, 06paboTKu U mopsiaka
UCIIONIb30BAHHS 3TOH HH(OPMAIIHH.

1.7. HempaBoMepHOCTH IesiTENbHOCTH OpraHOB TOCYHAapCTBEHHOW BJIACTH M
OpraHu3alUil M0 COOPY MepCOHANBHBIX NAHHBIX MOXKET GhIT YCTaHOBlEHa B
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Yuuduunposannas popma Ne T -1
Vreepikaeno Iocranosnennem Fockomerata Poccun
O 05.01.2004r. Nel

Kon
MYHHUHNA/IbHOE Gr07KeTHOE 10ILKO/ILHOe 06[J830B9T3J1I:H03 Yupexaenue
JeTcKHii caa obiepasBiBalouiero Buaa Ne 4 MyHHUHNAILHOTO 06pa3oBaHus
AGuHCKHI paiion
Homep nokymenTa Jlata cocTaB/ieHHs
8 09.01.2014

ITPUKA3
006 yTBep/KAEHHH JOKAILHBIX aKTOB Ha 2014 rox ’

B mensx peryiIMpoBaHHS TPYIOBBIX OTHOLICHHH, PAallHOHANBHOTO MCIIONb30BaHHMS
pabouero BpeMeHH, NOBBIUEHHs KadecTBa SbdexTHBHOCTH Tpyna paGoTHEKOB MBJIOY
nerckoro cama Ned coxpaHeHHe >KM3HH M 3]0pOBbSl PabOTHHKOB B IIpOIecce TpPyAOBOi
JIeSTeIbHOCTH, OXPaHBl Tpyda M obecredeHHe 0e30macHOCTH 00Pa30BAaTENBLHOTO MpOIECCa
NPHKA3BIBAIO:
1.VBepauTh nokanbubie aktbl B MBJIOY nerckom camy Ned / nanee — JIOY/ na 2014 rox:

1.1. IlpaBuia BHYyTpeHHEro TpynoBoro pacnopsaka JIOV;
1.2. Inan mepompusatuii mo 'O Ha 2014 rox; mHCTpyKuMiO «O NpPOIYCKHOM pEeXHME Ha
TeppuTOpHIO, B 31aHKe JIOY».
1.3. [Tnas MepONPHSTHIL [0 YITy4IIeHHIO YCIOBHIi, oXpansl Tpyna JIOV.
1.4. YIBepIUTH MTATHOE PACMHCAHHE, CTPYKTYPY U IITATHYIO YHCIEHHOCTH B KomuuecTse 41,3
enuunnsl Ha 2014 rox;
1.5. VrBepmuts Cornamenue mo oxpane Tpyaa Ha 2014 rox.
1.6. YTBEpAHTH NMOTOXKESHHS:
o «IlomojkeHHe O KOMIUIGKTOBAHHH IETHMH JOIIKOIBHOro Bospacta MBJIOY nerckoro

caza N4y
e [llonoxenne 00 opraHM3aluMu paGOTHI C IEPCOHANbLHBIMH JaHHBIMH pPaGOTHHKOB
MBJIOV netckoro cana Ne 4

e [IOJIOXXEHME 06 opranuzaimu paboThl ¢ IEpCOHATBHBIMU JaHHBIMU BOCIIHTAaHHHKOB,

poxureneii (3akoHHbIX npexctauteneit) B MBJJOV nerckom cany Ne 4

TlosnokeHue 0 3alIUTe IepCOHATBHBIX JaHHBIX paboTHHKOB MBJIOY nerckoro cama Ne 4

«ITonorxenue o paboTe ¢ MEKTPOHHOM MOUTOH»

«ITonoskeHue 0 CHCTeMe OLIEHKH KauecTBa 00pa3oBaHusm»

«IlonmoxkeHue O KaJeHIAPHOM M MEPCIEKTHBHOM IUIAHMPOBAHHMM BOCIHTATENbHO-

obGpasosatespHOro npouecca B rpynnax MBJIOY nerckoro cana Ne 4»

e «IlonoxeHHe O NMEArOrHYECKOM COBETE MYHHMIHIAIBHOTO OIOKETHOTO JIOIIKOIEHOTO
00pa3oBaTeNbHOTO  YUpexkIACHHUs JIETCKOro cazja ofmiepasBuBaromero Buaa Ned
MYHHIHIIATBHOTO 00pa3oBaHuss AGUHCKUH paiioH»

e [lomoxenue 00 oOpa3soBaTeNbHOM  NpOrpaMMe  MYHHIMIANBHOIO GIOIKETHOTO
JIOMIKOJILHOTO 00pa30BaTeNbHOTO YUPEeXKACHHS — JETCKOro caja o0IIepa3BHBAIOIIETO
BHza Ned MyHHIHNATBHOrO 00pa3oBaHusa AGHHCKHIT paiion

e TlosoxkeHHe 0 KOMHCCHH IO MOHHTOPHHTY IOCEIIAeMOCTH H 3a00/IeBaeMOCTH I€ThbMH
MBJIOY netckoro cama Ned

e [lonoKeHHE O MPHUBJICYCHHH " PacXoJOBaHHH BHEOIOIKETHBIX ~ CPEJCTB
MYHHIHIIAILHOTO  OIOJUKETHOTO  JIOIIKONBHOTO — 00pa3s0oBAaTENBHOTO  yUpEKICHHS
JIETCKOro cajxa oOIIepa3BUBAIOIEr0 BHAA Ne4  MyHMIHMIATBHOTO 00pa3sOBaHHS
AGuHCKHI paiion

o Tlonoxenue o nexarorndeckoM kabunere MBJIOV nerckoro cana Ned
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o [lonoxenue 00 aIMHHHCTPATUBHOM COBELIAHHH IpH 3aBedyiomem MBJIOY metckoro
cazna Ne4

o Tlonoxenne 00 YCTAHOBICHHH BBILIAT CTHMYJIHMPYIOIErO, KOMIIEHCALMOHHOTO
XapakTepa, NPeMHH, MaTepHANbHOH MOMOIIH COTPYIHHKAM MYHHIMIATLHOTO
GIOUKETHOTO  JIOMIKOJBHOrO — 00pa3oBaTeNbHOTO  yUPEKICHHS JIETCKOTO ~ caja
o6mepa3BuBaroLIero Buaa Ned MyHHIMIATEHOIO 06pa3oBaHus AGHHCKUN paoH

2. MCHIONHATh HEyKOCHHTENbHO BceM coTpyaHnkam MBJIOV merckoro cama Ned4 jokaibHbIE
AKTBI IO JETCKOMY Cajy.

3. KoHTpoJib 3a MCIOIHEHHEM NAHHOTO MPHKA3a BO3IOKHTB HA 3aMecmumens 3a6edyioujezo no
AXP Jlykesnosy H.I", cmapuezo éocnumamens Llleguenko I"A. , u 0CTaBIsio 3a COGOIi.

3asenyroumii MBJIOY nerckoro cana Ned 4w ~__/T.C. MakapeHko/

»
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YTBEPKJIAIO

TPUHSATO 3ABEAYIOILMNI
OBLUUM COBPAHUEM MBJIOY aerckoro caxa Ne 4
MBIOY JETCKOI'O CAJIA Ne 4 . /lc#~ | Makapeuko T.C./

Ne 1 09.01.2014
npoTokos Ne X0a8 Tpukas Ne 8 or 09.01.2014 roaa

MNOJIO)KEHUE
00 opranu3aunu paGoThl ¢ 1ePCOHATBHBIMH JAHHBIMH PAGOTHHKOB
MBJOY nerckoro caga Ne 4

Hacrosimee Tlonoxenne paspaGorao Ha ocHoBammm Komcturymmu Poccuiickoit
Qenepannn, @enepanbHoro 3akoHa ot 27 wmions 2006 Nel52-®3  «O
NIEPCOHANBHBIX  JaHHBIX», Tpymosoro konekca Poccuiickoii ®eneparuu,
DenepanpHoro 3akoHa or 27 wmoms 2006 Nel49-®3 «O6 wuHpopmaimm,
MH(OPMALMOHHBIX TEXHOJOTHSX M O 3amuTe WH(bopMauumy», [locTaHOBIEHUS
Ipasutensersa Poccniickoit Peneparun ot 17 HosGps 2007 r. Ne 781 «O6
yrBepkaeHuu [lonoxenus o6 obecrnedennn Ge30NacCHOCTH NEPCOHATBHBIX JAHHBIX
npu ux o0paboTke B MH(OPMALHMOHHBIX CHCTeMAaX MEePCOHANBHBIX AAHHBIX» U
TPH3BAHO 00ECIEYNTD MpaBa i CBOGOIY YYaCTHUKOB 06pa30BaTeIbHOro NpoLecca
npu 06paboTKe X IIepCOHATBHBIX TaHHBIX.

1. OGuue noJoxKenust

1.1. Ilepconansuble nanHble PaGotHnka MBIIOY nerckoro cama Ned / mamee —
JIOY/ — cBenmenust 0 (akrax, COOBITUIX U OGCTOSTENHCTBAX KH3HU Pabornuka,
TI03BOJIAIONIHE HACHTUGHUMPOBATE €r0 JHIHOCTh, HEOOXOUMBIE ATMUHHCTPALIAN
B CBSA3H C TPYIOBBIMH OTHOILEHUAMH ¢ PaboTHHKOM U Kacaromyecs: PaGoTHuKa.
1.2. K nepconanbubivM ganubM Pabotauka JJOY oTHOCSTCS:

- CBEJIEHMS, CONEPXKAIINECs B [IACTIOPTE WM HHOM JOKYMEHTE, yA0CTOBEPSIOMEM
JIMYHOCTB;

- HHOPMAIIHS, COIePIKAILAsCS B TPYI0BOH KHIDKKe PaGoTHNKa;

- MH(OPMALHS, COMEPXKAIIAACH B CTPAXOBOM CBH/ETENBCTBE TOCYAAPCTBEHHOTO
TIEHCHOHHOT'O CTPaxXOBAHHUSI;

- CBEJICHHUS, COZIePIKALIHECs B JOKYMEHTAX BOMHCKOTO ydeTa (IIpU UX HaTUYHI);

- uHpOpMauus o6 06pazoBaHHUH, KBAIU(DUKAINE WIM HAIHIUH CIIeIHATbHBIX
3HAHMH WM OIrOTOBKHY;

- HHPOPMAIMs O COCTOSHUH 310pOBbs PaGoTHUKa (CBeneHHs 06 HHBATMAHOCTH U
TILY;

- IHH;

-IOKYMEHTBI, COJEPIKAIME CBENEHMs, HEOOXOAWUMblE U Mpea0CTABIEHHS
PaGoTHuky rapantuii M  KOMIEHCALWii, YCTAHOBTEHHBIX NEHCTBYIOLIHM





