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ПОЛОЖЕНИЕ О ЗАIЦИТЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ;

1.оБщиЕ положЕния.

1.1. .Щанное Положение о защите персональных данных (далее Положение) разрабо-
тано В соответствии С ФЗ от 27.07.2006 Ns152-ФЗ кО персоншIьных данных)); с ФЗ от
25.07.2011 Jt261-ФЗ ко внесении изменений в ФЗ о песональных дtlнных>; с Постановле-
нием Правительства РФ от 17.||.2007 J\ъ781 кОб утверждонии Положения об обеспечении
безопасности порсональных данных при их обработке в информационных системах персо-
наJIьньтх данньrх); с Постановленим Правительства РФ от 15.09.2008 лЬ б87 (об }r""рйд"-нии Положения об особенностях обработки персончUIьных данЕьгх , осущетсвляемой без
использования средств ilвтоматизации); с Приказом ФСТЭК России Ns55 ,ФСБ России
Nч86, МининфоРмсвязи России Jtlb20 от 13.02.2008 кОб 1тверждении Порядка проведения
классификации информационных систем персонztJlь*r"r* дu"ruо>; Трудовым кодексом РФ
от 3012.2001 главой 14, Конституцией РФ и другими нормативными документчlN{и.

1-2. НастОящее Положение опредеЛяет порядок обработки персонЕrль""r" дu"""* pu-'
ботников, родителей воспитанников, воспитанников МБЩОУ.Щетский сад J\Ъl кРадуга) IпT.
Кшлское Устье>> Камско-Устьинского муниципального района РТ rcгарантии конфидеци-
€}льности сведений, предостtlВляемых руководителю уIреждения.

1.3. Щелью настоящего ПоложеЕия является обеспечение заrrlиты прав грzDкдч}нина
при обработке его персонirльных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность
частной жизни, личную и семейн}то тайну.

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

2. 1 .ПерсоН.lльные данные сотрудника предоставляются самим сотрудником.
Если полуrить персональные данЕые сотрудника можно только у третьей стороны, то.

работник доJDкен быть уведомлен об этом заранее и у него должно быть получено письмен-
ное согласие.

Персона_rrьные данные сотрудника включают в себя:

1. Анкетные и биографические данные
2. Паспортные дr}нные
3. Сведепия и трудовом и общем стаже
4. ,Щанные СНИЛС
5. инн
6. Сведения о воинском учете1. Сведония об образовании
8. Свидетельства о рождении детей
9. Свидетельства о браке - расторжении брака
10. Справка о наличии- отсутствии судимости' |1. Сведения о заработнойплате



12. СведениlI о зzlнимаемой должности
13. Личное дело, трудовiul книжка
14. Сведения о дополнительньгх доходах

2.2. Персональныо данные воспитанников )rчреждения предоставляют их родители
(законные представители).

Персональные данные воспитанника вкJIючают в себя:
*зq

1. .Щанные свидетельства о рождении
2. Щанные СНИЛС а
3. .Щанные стрilхового медицинского полиса
4. Информацию о состоянииздоровья
5. Характеристика воспитателя (лля прохождения МПК)

2.3. Персонч}льные данные родителей (законных шредставителей) включtlют в себя:

1. Паспортные данные
2. Сведения о наличии инвалидности
3. Сведения о праве внеочередного или порвоочередного полуления места для ребен-

ка в уIреждеЕии
4. Информация о подтверждении статуса многодетной семьи, ма_шообеспеченной се-

мьи
5. ,Щанные СНИЛС

, 3. оБрАБоткА пЕрсонАльных дАнных.

3.1. Обработка персональньIх данных * это сбор, запись, систематизация, нilкопление,,
хранснио, уточпение (обновление, изменение), извлечение, использоЬание, передача фас-
пространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокировшrие, удi}ление, уничто-
жение, совершаемое с использованием средств zlвтоматизацииили без использования таких
средств.

Она осуществJu{ется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных пра-
вовых актов (содействия в трудоустройстве, продвижении по службе, обеспечении личной
безопасности, контроля качества и количоства выполняемой работы, обеспечения сохран-
ности имуществц оIIJIаты труда, fIользования льготами).

3.2. ПолуlенЕые персон;rльные данные подлежат обработке как неztвтоматизирован-
ным способом, так и с исrтользованием средств автоматизации.

3.3. Неавтоматизированной обработкой персональных дzlнных в МБДОУ явJuIется:

1. Заполнение и ведение трудовых книжек
2. Заполнение личньIх карточек работников (унифицироваJIнаII форма Т-2)
3. Ведение Irриказов назарплату, премии;
4. Учет и хранение дел об административных правонарушениях
5. Ведение личных дел воспитанников

3.4. Автоматизированной обработкой персон{rльных данных в МБ.ЩОУ является веде-

ние электронной базы персонаJIьных данных воспитанников.



3,5, СотрУдникИ мБ,щоУ и родителИ (законные представители) имеют прЕlво на отзьтRсогласия на обработку персоЕitльньIх данЕьтх, *оrор"rй оформляется в свободной форме наимя заведующего.

3.6. ПрИ обработке персонrlJIЬных даннЫх админиСтрациЯ )л{реждения руководствует-ся статьей 86 Трудового кодекса Российской Федерации.

4. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ В МБДОУ

4.1. ПерсонilJIьные данные работников, воспитанников )лIреждеffiя хранятся в кабине-
те заведующего, в шкафу и несгораемом сейфе, а также в электронном виде на локальной'
компьютерной сети, оборудована надежным замком. Щоступ о uira*rро"ным базам данньIх,содоржащих персоЕ,tльные данЕые работников, обеспечиваются системой паролей. Пароли
устанавлИвilютсЯ заведуюЩим МБ.ЩОУ и сообщаются лишь узкому кругу лиц.

4,2, Хранение порсОнrшьЕьЖ данных работников и восгIитанников мБдоУ в бухга-ш-терии и методическом кабинете, сотрудники которых имеют право доступа к персонi}льньIм

данным, осуществляются в порядке исключающим доступ к ним третьих лиц.

4,3, В мБдоУ имеется утвержденный заведующим перечень должностей, имеющих
доступ к персонuшьным данным .Щанный доступ необходим им дJUI полноценного исполне-ния их ТрУдовьж обязанностей. Щок,lмеIIты и информацпя избпрательно и обоснованно
распределоны между работниками.

1, ЩостуП к персоIIаJIьным данным . без специального рiврешения имеют работники,заЕимаюЩие в орг€lНизациИ следующие должности (только в пределах своей компетенции):'
2. Заведующий. Воспитатоли. Бухга-гrтер ЩБ. 

:iЁ

с оста-пьными работникilми проведена разъяснительнiш работа по лредупреждению
утраты ценньж сведений при работе с конфидециirльными докр{ент€lми.

4,4,В мБдоУ 
''ринята 

политика (.'истого стола))- в отсутствие работника, имеющего
доступ к персонurльным данным, на егоlрабочем месте не должЕо быiь документов, содер-
жатцих персональные данные работника, воспитztнника. Уборка в кабинете ответственного
лица IIроводится только в его присутствии. Размещение рабочего места исключает бескон-
трольное использование данной информации.

4.5. При Уходе В отпуск, служебной командировке и иных СЛ)л{аях длительного отсут-
ствия

работника на рабочем место, он обязан перодать документы и иные носители лицч}м,имеющим доступ к персонarльным данным.

4,6, ЩостУп к персОнilJIьныМ дi}нныМ можеТ быть предоставлен иному работнику,
ДОЛЖНОСТЬ КОТОРОГО На ВКЛЮчена в список должностей сотрудников, имеющих доступ кперсоflilJIьным данным, которому они необходимы дJUI исполнения его трудовых обязшrно-
стей.

в таком случае, данный работник проходит процедуру оформления доступа к персо-
наlJIьным данным. Она включает в себя:

1. ознакомлеЕие работника под подпись с настоящим Положением.,, 2, Подписание с данным работником письменЕого обязательства о соблюдении кон-
фиденциальности персональных данных работника, соблюдения правил их обработки.
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4,7, Завед}тощий мБдоУ вправе оIредеJUIть способы документиров.ниrl, хрil{ения изащиты порсон€IJьньж данных с помощью совреМенЕьгх компьютерньж технологий.

4,8, Персонilльные данные работника могуt быть предоставлены родствеIIникам иJIичленап4 его семьи только с письменного разрешения самого работника, за исключениемслучаев когда пер_едача данньIх работника беi его согласия допускается действ}.ющим за-КОНОДаТельством РФ. 
flyдlчдuJrчrj+Il.чl J4 

/

4,9, Персональные данные работника, воспитанникамогут ,uпfъ быть отправленыfIо почте, тогда на конверте делается надпись о том, что письмо содфжит конфиденци,шь-нуто инфОрмациЮ и за ее незаконное разглатrrение предусмотрена ответственность дей-ствующим законодательством РФ. обязательно должна быть опиЪь .

4,10, ПерСонЕlJIьные данные воспитяYНика ( характеристика воспитателя) также отда-ется родителям ребенка дJUI прохождения МПк района в конверте, на котором также долж-но бытЬ обозначение о конфиденциальной информации.

4,11, В мБдоУ также осуществляются другие мероприятия по заrr{ите персонiшьньtхдаЕньгх:

1. Разработан порядок уIIичтожения информации
2. Организован коIIтроль и yIeT посетителей учреждения3. Используетiя ночнzUI охрана rIреждениrI4. Организован пропускной режим

5. КОНТРОЛЬ ДЕЯТЕЛЪНОСЦI МБДОУ ПО РАБОТЕ С ПЕРСОНАЛЪНЫМИ
дАнными. .i

5,1, В соответствии с Приказом ФСТЭК России .I\b55 ,ФсБ России Nч86,-Минин-
фОРМСВЯЗИ РОССИИ М20 ОТ 13.0).2008 <<Об утвер*д.rrr" Порядка проведеЕия классифика_ции информациоЕных систем персонirльньIх данЕых> в МБЩЬУ ежегодно ,rроuод"тся клас-,сификациЯ информаЦионньЖ систеМ персонrrльных данЕых. Щанная классификация прово-дитсЯ на этilпе созданиЯ информаЦионiыХ систем или в ходе их эксплуатац ии (дlмранееВВеДеННЫХ В ЭКСПЛУаТаЦИЮ) И (ИЛИ) МОДеРНИЗируемых информац"о"rr* систем с цельюустановления метоДов и спосОбов зятциТы инфорЙ ации,необходимьж для обеспечен ия без_опасности персонirльньгх данных.


