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1.1. Hacrosee ITooxkenue 0 3aIuTe MePCOHATBHBIX JaHHBIX pAOOTHUKOB, BOCIUTAHHUKOB U UX
poauTerel (3aKOHHBIX NpecTaBuTenell) (ganee — I[lonoxenue) ycTaHaBIMBaeT IOPSAIOK
OJTy4eHHs], yaeTa, 00paboTKH, HAKOIUICHHS U XPaHEHHUs JOKYMEHTOB, COAEPIKALIMX CBEICHHS,
OTHECEHHBIE K IIePCOHATBLHBIM TaHHbIM paboTHHKOB MBJIOY rMypmancka JeTCKOro cazna
xkomOuHHpoBanHOoro Buaa Ne 140 (zanee MBJIOY), BOCIUTaHHUKOB U UX POIUTENEH (3aKOHHBIX
IIpeJcTaBUTENIEH ).

1.2. Leup nacrosiuiero ITomoKeHust - 3al{Ta IIEPCOHATbHBIX TaHHBIX PAOOTHHKOB, BOCIIUTAHHHKOB
¥ HX poadreiel (3aKOHHBIX IPEICTaBHTENIEH) OT HECAHKIIMOHHPOBAHHOIO JOCTyla MU
pasramenus. [lepcoHantbHble TaHHBIC BCEra ABIIAIOTCS KOH(DUACHINAIBHOM, CTPOro OXpaHseMoi
uH(popManuen.

1.3. OcuoBanuem yist paspaborku Hactosiuiero [lomoxenus spistorest Koncrurynus PO, Tpynosoi
kosieke PO, Oenepanpubiit 3akoH ot 27 moist 2006 roga Ne 152-03 «O nepcoHanbHBIX JaHHBIX Y,
[Tocranosnenus [IpaBurenscra PO ot 15.09.2008 r. Ne 687, ot 01.11.2012 Ne 1119.

1.4. Hacrosimee IlomokeHre W W3MEHEHHUS K HEMY YTBEP)KIAIOTCS PYKOBOIMUTEIEM M BBOAATCS
npukasom 1o  MBJIOY. Bce paGoTHHKM H  pOAMTENM  (3aKOHHBIE  IIPEICTABUTE]IH)
HECOBEPILIEHHONIETHUX  JIOJDKHBI OBITH O3HAKOMJIEHB! IIOJ IIOMIMCH C AaHHBIM [lonoxenwem u
U3MEHEHUSIMU K HEMY.

2. OcuHoBHBIE HOHSITHS U COCTAB MNEePCOHAJBbHBIX JaHHBIX

2.1. IlepcoHanpHbIe TaHHBIE — T100ast HH(QOPMALKs, OTHOCAIIAACS K OLPEICIEHHOMY HUITH
OIIpeJie/sIEMOMY Ha OCHOBAHHH TaKoi MH(pOpMauy GpU3HIeCKOMY JIHIY (CYObEKTY IE€PCOHAIbHbIX
JIAHHBIX), B TOM YHCJIE €ro (haMHIInsl, UMsl, OTYECTBO, IO, MECHIL], JaTa ¥ MECTO POXKICHHUS, aipec,
ceMeliHoe, COLMaIbHOE, HMYIIECTBEHHOE OJI0KeHNEe, 00pasoBaHue, IpodeccHs, J0X0Abl, ApyTras
HH(pOpMAIIHSL.

2.2. TlepconansHble JaHHble paboTHHKA — HH(OPMAIHs, HeoOxoauMas paboTOIaTENIO B CBSI3U C
TPY/IOBBLIMH OTHOLIEHUSIME U KaCAIOIIAsICsl KOHKPETHOIO PadOTHHKA.

2.3. TlepcoHaspHble JaHHBle neTeii— nndopmanus, Heooxonumas MBJIOY B CBs3H ¢ OTHOLICHUSIMH,
BO3HUKAIOIIMMHE MEK/TY BOCITHTAHHUKAMHE, HX POIUTEIISIMU (3aKOHHBIMHU IIPEJICTABUTEIAMU) U
MBJIOV.

2.4. O6paboTKa IepCOHATBHBIX JJAHHBIX — JEHCTBUS (ONEpallu) ¢ IIEPCOHAIbHBIME JaHHBIMH,




включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

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

2.6.  Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц.

2.7. Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

2.8.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:

- анкета;

- автобиография;

- образование;

- сведения о трудовом и общем стаже;

- сведения о предыдущем месте работы;

- сведения о составе семьи;

- паспортные данные

· ИНН;

·  СНИЛС;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах;

- специальность;

- занимаемая должность;

- размер заработной платы;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов по личному составу;

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;

- основания к приказам по личному составу;

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

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- копии документов об образовании;

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых обязанностей;

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;

- рекомендации, характеристики;

- семейное положение, наличие детей, родственные связи;

- деловые и иные личные качества, которые носят оценочный характер;

- прочие сведения, которые могут идентифицировать человека.

Из указанного списка работодатель вправе получать и использовать только те сведения, которые характеризуют гражданина как сторону трудового договора.

2.3. Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75  лет срока хранения, если иное не определено законом.

1.10.  К персональным данным воспитанников, получаемым МБДОУ и подлежащим хранению в МБДОУ  в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах обучающихся:

-  документы, удостоверяющие личность воспитанника  (свидетельство о рождении)

-  документы о месте проживания;

- документы о составе семьи;

- паспортные данные родителей (законных представителей) ребенка;

- полис медицинского страхования;

- документы о состоянии здоровья  - медицинская карта ребенка  (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, медицинские справки о перенесенных заболеваниях, результаты медицинских осмотров специалистами, медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для посещения МБДОУ).

- документы, подтверждающие права на льготу по родительской плате  по определенным основаниям, предусмотренным законодательством (родители-инвалиды, неполная, малообеспеченная семья, многодетная семья,  ребенок, оставшейся без попечения родителей, ребенок-инвалид и т.п.);

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые для предоставления воспитаннику гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством).

   2. Основные условия проведения обработки персональных данных

2.1. МБДОУ определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников и воспитанников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ  «Об образовании в Российской Федерации» и иными федеральными законами.

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

2.3. Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить 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.

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

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

Анкета представляет собой перечень вопросов о персональных данных работника.

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

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

Автобиография составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений.

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

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

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

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

Личное дело ведется на протяжении всей трудовой деятельности работника. Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими документами.

2.7. Все персональные данные несовершеннолетнего воспитанника  в возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляются его родителями (законными представителями). Если персональные данные воспитанника возможно получить только у третьей стороны, то родители (законные представители) ребенка должны быть уведомлены 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.

2.8. МБДОУ не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, воспитанника, родителя воспитанника (законного представителя) о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, воспитанника, родителя воспитанника (законного представителя).

2.9. МБДОУ  не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника,   воспитанника, родителя воспитанника (законного представителя) о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

2.10 . МБДОУ  вправе осуществлять сбор, передачу, уничтожение, хранение, использование информации 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;

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

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

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

-  являющихся общедоступными персональными данными;

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

- необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию 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.

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

3. Доступ к персональным данным

3.3. Внутренний доступ (доступ внутри МБДОУ)  к персональным данным.

Доступ к персональным данным работников, воспитанников, родителей  воспитанников (законных  представителей) имеют:

- заведующая;

- старший воспитатель  (персональные данные только работников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

- заместитель заведущей по административно-хозяйственной работе (персональные данные только работников, находящихся в их непосредственном подчинении, по направлению деятельности);

- делопроизводитель;

- главный бухгалтер;

- бухгалтер (персональные данные работников, воспитанников, родителей (законных представителей) по направлению деятельности);

- старшая медсестра (персональные данные работников, воспитанников, родителей (законных представителей)  по направлению деятельности);

- воспитатели (персональные данные воспитанников и их родителей (законных представителей) по направлению деятельности).

3.4. Внешний доступ к персональным данным.

Персональные данные вне МБДОУ могут представляться в государственные и негосударственные функциональные структуры:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- подразделения муниципальных органов управления.

Сведения о работнике (в том числе уволенном) могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением копии заявления работника.

- Родственники и члены семей.

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

4. Хранение и использование персональных данных

4.1. Персональные данные работников, воспитанника, родителя воспитанника (законного представителя) хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

4.2. В процессе хранения персональных данных работников,  воспитанников, родителей воспитанника (законного представителя) 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 достоверности и полноты персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

4.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные работников, воспитанников, их родителей (законных представителей)  лишь в целях, для которых они были предоставлены.

4.4. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников, воспитанников, их родителей (законных представителей) является работник кадровый службы, в соответствии с приказом заведующей МБДОУ.

4.5. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах в алфавитном порядке.

4.6. Персональные данные воспитанника отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания приказа о его зачисления в МБДОУ. Личные дела воспитанников в алфавитном порядке формируются в папках по возрастным группам, которые хранятся в специально оборудованных несгораемых шкафах.

 5. Передача персональных данных

5.1. При передаче персональных данных работников,  воспитанников, их родителей (законных представителей)  другим юридическим и физическим лицам МБДОУ должно  соблюдать следующие требования:

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

- Лица, получающие персональные данные работников, воспитанников, их родителей (законных представителей) должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. МБДОУ должно  требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

5.2. Передача персональных данных работников,  воспитанников, их родителей (законных представителей) его представителям может быть осуществлена в установленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который необходим для выполнения указанными представителями их функций.

6. Права работников, воспитанников, их родителей (законных представителей) на обеспечение защиты персональных данных

6.1.Работники, воспитанники, их родители (законные представители)  имеют право:

- Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

- На свободный бесплатный доступ  к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, воспитанника, родителя (законного представителя) несовершеннолетнего  за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника, родителя(законного представителя) несовершеннолетнего к заведующей.

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

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

- Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.

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

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

- При приеме на работу представлять уполномоченным работникам МБДОУ достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

- 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.

7.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных воспитанников (родители, законные представители несовершеннолетних) обязаны:

- При приеме в МБДОУ представлять уполномоченным работникам  достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях).

- В случае изменения сведений, составляющих персональные данные несовершеннолетнего, родители обязаны в течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному работнику МБДОУ.

8.Ответственность за разглашение информации, 

связанной с персональными данными работника 

8.1. 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. Заключительные положения

Факт ознакомления работника с данным Положением фиксируется в журнале ознакомления с Положением о персональных данных.

Факт ознакомления родителя (законного представителя) несовершеннолетнего с данным Положением фиксируется в заявлении о приеме ребенка в МБДОУ при поступлении.

