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IoJoxenune
06 06paGoTKe H 3aIATE NEPCOHATBHBIX JAHHBIX PAGOTHHKOB H 00y4aloOIHXCs B
MyHHIMNAJILHOM GI0/KETHOM YUPeKIeHHH JOTOIHUTENLHOr0 00pa3oBaHust
«JleTckuii 9K0J10r0-GHOIOrHUecKuii HeHTp» HukHeKaMCKOro MyHHIHIIAILHOTO paiiona
Pecniy6anku TaTaperan

Hactosmee IMonokenne (nanee - ITonoxkeHHe) O 3allMTe NEPCOHATBHBIX JIAHHBIX B
MyHHIMIATHOM  GIO/PKETHOM —YUPEKACHHH JOTOIHUTENBHOro obpasoBanms — «Jlerckuit
skosoro-6uonorudeckuii neatpy HMP PT (manee - OV) pa3paGoTaHo C LEJBIO 3alllUTHI
pHGMOPMAITHH, OTHOCAIIEHCS K JIMYHOCTH M JIMYHOW JKM3HM PaGOTHHMKOB M OOYHYaroluXcs
(BOCIIATAHHMKOB) ~OOPa30BATEJLHOTO YUPEKACHHS, B COOTBETCTBUM CO cTarbedl 24
Koncrurymun Poccuiickoii @enepain, TpynosbiM KomekcoM Poccuiickoit denepaiun 1
DenepanbHEIME  3aKoHaMu  oT 27 mions 2006 roma Ne 149-03 «O6 wmndopmaumy,
MH(OPMAIHOHHBIX TEXHONOTHSAX U O 3alyTe nHopmampm», ot 27 mrons 2006 roxa Ne 152-
@©3 «O nepcoHAIBHBIX JJaHHBIXY.

Hacrosiee MOJOKEHHE YTBEP)KAACTCS M BBOAUTCA B JIEWCTBHE IPHUKA30M JMPEKTOPA,
SIBJISIeTCSL 00A3aTeNbHBIM JUIs WCIIOJHEHHsS BCEMH PaOOTHHKAMM, MMEIOIIMMH JIOCTYI K
EPCOHAIILHBIM JTAHHBIM COTPYIHUKOB H YYaIlHXCs.

1. O01mue noJIoKeHust

1.1. TlepconansHble JiaHHble - Ji00ass MHPOPMAIKSA, OTHOCSIIASNCS K ONPEIeTICHHOMY
WA ONpE/e/sieMOMy HAa OCHOBaHMHM Takod uu(opMmaruu dusmdeckomy Jmuy (CyObekTy
IIEPCOHANBHBIX [JaHHBIX), B TOM 4YHCIe €ro (amuius, UM, OTYECTBO, IO, MECAL, Nara
MECTO pOXHEHHWsI, ajJpec, CeMeHHOe, COLMalbHOe, HMYILIECTBEHHOE  TIOJIOKEHHC,
obpasoBanue, npodeccust, AOXOJIbI, Apyras HHGOpMALKSL.

1.2. [epconaibhbe nanuble padoTHuKa OY - HH(opManus, HeobXxomumas paboToaTeo
B CBA3H C TPY/IOBBIMU OTHOLIEHHSIMU 1 KaCAIOIIAsCs KOHKPETHOTO pabOTHHKA.

13. IlepcoHanbHple JaHHble OTHOCATCS K KaTeropud  KOH(HICHIUAIbHOH
undopmaiu. PexiM KOHGUICHIMATBHOCTH NEPCOHAIBHBIX TQHHBIX CHUMACTCA B CITydasx
00e3IHYMBAaHU WM TI0 MCTEYEHHUH 75 JIeT CPOKa XPaHEHWs, €CJId WHOE He ONpPEIEIIEHO
3aKOHOM.

1.4. O6paGoTka MepCcOHAIBHBIX JAHHBIX - JEHCTBHA (OmMepauuu) ¢ IepCOHALHEIMHU
JNAHHBIMM, BKJIIOYas cOOp, CHCTEMaTU3alMIo, HaKOIUIEHHE, XpaHEHUE, YTOUYHEHHE
(oGHOBIICHHE, M3MEHEHHE), HCTIONb30BaHKUE, PAaclpoCTpaHeHHe (B TOM 4YMCIe Nepeiady),
obe3nuuuBanKe, 6JOKAPOBAHNUE, YHHUTOKEHHE NIEPCOHATBHBIX JIaHHBIX.

PacrnpocTpaneHre epCOHATBHBIX JAHHBIX - JEHCTBUS, HAlpaBICHHbIE Ha MEpenady
[1EPCOHATIBHBIX JAHHBIX OMpPe/IeIeHHOMY KpyTy JIHI[ (Ilepe/iada IepCOHATbHBIX JAHHBIX) HITH
Ha 03HAKOMJIEHHE C MEPCOHATBHBIMU JAHHBIMH HEOTPAaHUYEHHOTO KpYTa JIUL, B TOM 4YHCIIe
06HApOI0BAHNE TIEPCOHATIBHBIX JaHHBIX B CPEICTBAX MaccOBOH MH(OPMALKH, pa3MeIeHUe
B HMH(OPMALKOHHO-TEICKOMMYHHKAIMOHHBIX CETAX I MPEIOCTaBICHHE JOCTyna K
HepPCOHAILHBIM JJAHHBIM KaKMM-TTHO0 HHBIM CIOCOOOM.




Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному 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.

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.

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.

Информационная система ОУ- 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.

1.5. Оператор персональных данных (далее оператор) - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В рамках настоящего положения оператором является – МБУ ДО «Детский эколого-биологический центр» НМР РТ;

1.6. Субъект – субъект персональных данных.

1.7. Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с оператором.

1.8. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.

1.9. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному 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.

1.10. 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.

1.11. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.

1.12. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

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

- паспортные данные работника;

– ИНН;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- копия документа воинского учета (для военнообязанных 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);

- анкетные 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);

- документы о возрасте малолетних детей;

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

- 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;

- заключение по данным психологического исследования (если такое имеется);

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

- личная карточка по форме Т-2;

- заявления, объяснительные и служебные записки работника;

- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

- трудовые книжки работников;

- сведения о заработной плате сотрудников;

- заявления, объяснительные и служебные записки работников;

- 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).

1.14. К персональным данным обучающихся (воспитанников) ОУ, получаемыми ОУ и подлежащим хранению в ОУ в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в информационной системе ОУ:

– документы, удостоверяющие личность обучающегося (свидетельство о рождении или паспорт);

– документы о состоянии здоровья;

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

- сведения о месте жительства обучающихся

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

2. Основные условия проведения обработки персональных данных 

2.1. Образовательное учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых персональных данных работников и обучающихся, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2012 года № 273 «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.

Обработка персональных данных работников и обучающихся (воспитанников) ОУ может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; содействия обучающимся в обучении, трудоустройстве; обеспечения их личной безопасности; контроля качества обучения и обеспечения сохранности имущества.

2.3. Все персональные данные работника ОУ 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. Работники и родители (законные представители) обучающегося (воспитанника) должны быть проинформированы о целях обработки персональных данных.

2.5. Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника, обучающегося (воспитанника) о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного согласия работника, обучающегося (воспитанника).

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

2.6. ОУ 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.

– обучающегося (воспитанника) только с его письменного согласия (согласия родителей (законных представителей) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося, воспитанника) или на основании судебного решения.

2.7. Согласие работника на обработку персональных данных работников не требуется в случае, если это необходимо для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов, если получение его согласия невозможно, например, госпитализация человека при несчастном случае.

3. Хранение и использование персональных данных

3.1. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.

3.2. В процессе хранения персональных данных 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.

3.3. Доступ к персональным данным работников образовательного учреждения имеют:

- директор ОУ;

- заместители директора;

- секретарь;

- главный бухгалтер ОУ;

- иные работники, определяемые приказом руководителя ОУ, в пределах своей компетенции.

3.4. Помимо лиц, указанных в п. 3.3. настоящего Положения, право доступа к персональным данным имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

3.5.  Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников является секретарь.

3.7.  Персональные данные работников 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.

3.8.  Персональные данные работников и обучающихся (воспитанников) содержатся в информационной системе ОУ на бумажных носителях и в электронном виде. Персональные данные на бумажных носителях формируются и хранятся в порядке, определенном номенклатурой дел ОУ.

4. Передача персональных данных

4.1. При передаче персональных данных другим юридическим и физическим лицам ОУ должно соблюдать следующие требования:

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

4.1.2. Лица, получающие персональные данные работника (обучающегося, воспитанника) должны предупреждаться о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. ОУ должна требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен персональными данными в порядке, установленном федеральными законами.

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

4.3. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.
5. Права работников, обучающихся (воспитанников) на обеспечение защиты персональных данных

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в образовательном учреждении, работники и обучающиеся (родители (законные представители) малолетнего несовершеннолетнего обучающегося) ОУ, имеют право:

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

5.1.2. 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, обучающегося (для малолетнего несовершеннолетнего – его родителей, законных представителей) – к лицу, ответственному за организацию и осуществление хранения персональных данных работников.

5.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя руководителя ОУ. 

При отказе руководителя ОУ исключить или исправить персональные данные работника, работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право заявить в письменном виде руководителю ОУ о своем несогласии, с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, обучающийся (родитель, законный представитель несовершеннолетнего обучающегося) имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

5.1.4. Требовать об извещении ОУ всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обучающегося (воспитанника) обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

5.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия ОУ при обработке и защите его персональных данных.

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

6.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

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

6.1.2. 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.

7. Ответственность за нарушение настоящего положения

7.1. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.

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

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

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

7.4. ОУ 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 (руководитель ОУ и (или) уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствующее уведомление.

* Положение принято на неограниченный срок.

Приложение №1

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ
ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии на обработку персональных данных
Я, ___________________________________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
проживающ __  по адресу_________________________________________________________

(адрес места peгистрации)
Паспорт________(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)
в соответствии с требованиями статьи 9  Федерального  закона  от 27.07.06 «О
персональных данных» № 152-ФЗ подтверждаю  свое  согласие  на  обработку
муниципальным бюджетным  учреждением дополнительного образования «Детский эколого-биологический центр» (далее - специалист) моих персональных данных с целью обеспечения расчета и начисления заработной платы, уплаты налогов и выполнения иных обязанностей в соответствии с действующим законодательством.

К персональным данным на обработку которых дается согласие, относятся:

-
паспортные данные работника. ИНН;

-данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; данные документов oб образовании, квалификации или наличии специальных знаний;

-
анкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии.
наличии детей и иждивенцев);

-документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

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

-
сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении
заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях:

-документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;

-
иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы,
выплаты компенсаций.

Предоставляю Специалисту право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение. Он 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.

Персональные данные могут быть также использованы для формирования банка данных работников образовательных учреждений в целях обеспечения управления системой образования.

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

«
»
20г.
(подпись)

Приложение № 2

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ
Таблица разграничения прав доступа к персональным данным сотрудников и обучающихся МБУ ДО «Детский эколого-биологический центр» НМР РТ.

Перечень лиц, осуществляющих обработку ПДН сотрудников и (или) обучающихся центра.

Директор  МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ Хуснуллина Г.Ф.

Разрешен доступ к полному перечню персональных данных сотрудников и обучающихся МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Заместитель директора по УВР, ответственная за работу с педагогическими кадрами 

Орлова Евгения Михайловна.

1.Информация о сотрудниках:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи; паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах; специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора и соглашений;

- подлинники и копии приказов по кадрам и личному составу;

- основания к приказам по личному составу;

- содержание личных дел, карточек формы Т-2 и трудовых книжек сотрудников;

- информация о повышении квалификации и переподготовке, их аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- материалы по поощрению и награждению.

2.Информация об обучающихся:

- анкетные данные: данные о возрасте и поле; данные о гражданстве, информация для связи; данные о прибытии и выбытии в/из ДЭБЦ;

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих): ФИО, кем приходится, адресная и контактная информация;

- фотоматериалы; аудио – видеоматериалы;

- сведения о семье: категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности по социальному статусу контингента обучающихся; сведения о попечительстве, опеке, отношении к группе социально незащищенных обучающихся; виды помощи обучающимся, оказываемые образовательным учреждением; отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях;

- данные об образовании: форма получения образования и специализация/профилизация; сведения об успеваемости и внеучебной занятости; информация о выпускниках, их итоговой аттестации и трудоустройстве;

- дополнительные данные: копии документов, хранящихся в личном деле обучающихся; информация о динамике развития мотивационной, эмоциональной, интеллектуальной сфер личности обучающегося, особенностях его нервной системы и уровне социально-психологической адаптации.

Заместитель директора по АХР Фаттахова Гельфия Имамовна 

1.Информация о сотрудниках (непосредственно находящихся в подчинении):

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи; паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах; специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора и соглашений;

- подлинники и копии приказов по кадрам и личному составу;

- основания к приказам по личному составу;

- содержание личных дел, карточек формы Т-2 и трудовых книжек сотрудников;

- информация о повышении квалификации и переподготовке, их аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- материалы по поощрению и награждению.

Секретарь Упаева Алия Рамилевна

1.Информация о сотрудниках:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании, копии документов об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи; паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах; специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора и соглашений;

- подлинники приказов по кадрам и личному составу;

- подлинники приказов по основной деятельности;

- подлинники приказов по обучающимся;

- основания к приказам по личному составу;

- содержание личных дел и трудовых книжек сотрудников;

- информация о повышении квалификации и переподготовке, их аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- информация по поощрению и взысканиям, применяемых к работникам.

2.Информация об обучающихся:

- анкетные данные: данные о возрасте и поле; данные о гражданстве, регистрации и родном языке; данные ОМС; информация для связи; данные о прибытии и выбытии в/из ОУ;

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих): ФИО, кем приходится, адресная и контактная информация;

- фотоматериалы; аудио – видеоматериалы;

- сведения о семье: состав семьи; категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности по социальному статусу контингента обучающихся; сведения о попечительстве, опеке, отношении к группе социально незащищенных обучающихся; виды помощи обучающимся, оказываемые образовательным учреждением; отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях;

- данные об образовании: форма получения образования и специализация/профилизация; изучение родных и иностранных языков; сведения об успеваемости и внеучебной занятости; информация о выпускниках, их итоговой аттестации и трудоустройстве;

- дополнительные данные: копии документов, хранящихся в личном деле учащихся; информация о динамике развития мотивационной, эмоциональной, интеллектуальной сфер личности обучающегося, особенностях его нервной системы и уровне социально психологической адаптации.

Главный бухгалтер Макарова Лилия Фархатовна и ведущий бухгалтер Галявеева Гульназ Гумаровна

1.Информация о сотрудниках:

- паспортные данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи;

- сведения о наличии и номера банковских счетов;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах;

- сведения о доходах и страховых взносах; перечисляемых во внебюджетные фонды;

- занимаемая должность, специальность;

- информация об исполнительном судопроизводстве;

- адрес места жительства;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов по личному составу, основания к ним;

- приказы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке, аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

2. Об обучающихся:

- Ф.И.О., класс обучающихся, пользующихся платными дополнительными образовательными услугами;

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих) обучающихся, пользующихся платными дополнительными образовательными услугами: Ф.И.О. 

Приложение № 3

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ

ОТЗЫВ

согласия на обработку персональных данных

Директору МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Г.Ф. Хуснуллиной

Ф.И.О. субъекта персональных данных 

(его законного представителя)

Адрес, где зарегистрирован субъект персональных

данных, паспортные данные

Заявление

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с (указать причину)

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

«____» ______________20____г.

_________________ /__________________/

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ

(для заместителя директора по УВР)

Директору МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Г.Ф. Хуснуллиной

Заявление-соглашение

о неразглашении персональных данных сотрудников и обучающихся 

МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Я, ___________________________________________________________________________ ______________________________________________________, паспорт серии_______________, номер _______, выданный «____» _______ ________года, выполняя должностные обязанности

____________________________________________________________________________

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников и обучающихся

МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ. 

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

О сотрудниках: анкетные данные; сведения об образовании; сведения о трудовом общем и специальном стаже; паспортные данные; сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах; специальность; занимаемая должность; адрес места жительства; домашний телефон; место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье; содержание трудового договора; подлинники и копии приказов по личному составу; личные дела сотрудников; основания к приказам по личному составу;

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

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

2. Об обучающихся:

- анкетные данные: данные о возрасте и поле; данные о гражданстве, регистрации и родном языке; данные ОМС;

- информация для связи; данные о прибытии и выбытии в/из ОУ;

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих): ФИО, кем приходится, адресная и контактная информация;

паспортные данные и информация о наличии лицевых счетов в банках родителей обучающихся, получающих платные дополнительные образовательные услуги;

- фотоматериалы; аудио -  видеоматериалы;

- сведения о семье: состав семьи; категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности по социальному статусу контингента обучающихся; сведения о попечительстве, опеке, отношении к группе социально незащищенных обучающихся; виды помощи обучающимся/воспитанникам, оказываемые образовательным учреждением; отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях;

- данные об образовании: форма получения образования и специализация/профилизация; изучение родных и иностранных языков; сведения об успеваемости и внеучебной занятости; информация о выпускниках, их итоговой аттестации и трудоустройстве;

- дополнительные данные: копии документов, хранящихся в личном деле учащихся; информация о динамике развития мотивационной, эмоциональной, интеллектуальной сфер личности обучающегося, особенностях его нервной системы и уровне социально- психологической адаптации.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со СТ. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.

«___»_______ 20___г.





____________/______________/

(подпись сотрудника)

Приложение № 5

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ

(для главного бухгалтера)

Директору МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Г.Ф. Хуснуллиной

Заявление-соглашение

о неразглашении персональных данных сотрудников и обучающихся 

МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Я, _____________________ ______________________________________________________, паспорт серии _____, номер _______, выданный «____»_______ ________года, выполняя должностные обязанности главного бухгалтера понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников и/или обучающихся  МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ.

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

о сотрудниках:

- паспортные данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи;

- сведения о наличии и номера банковских счетов;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах;

- сведения о доходах и страховых взносах; перечисляемых во внебюджетные фонды;

- занимаемая должность, специальность;

- информация об исполнительном судопроизводстве;

- адрес места жительства;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов по личному составу, основания к ним;

- приказы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке, аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

об обучающихся:

- Ф.И.О., группа обучающихся, пользующихся платными дополнительными образовательными услугами

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих) обучающихся, пользующихся платными дополнительными

образовательными услугами: Ф.И.О.; сведения о наличии и номера банковских счетов

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со СТ. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.

«___»_______ 20___г.




____________/______________/

(подпись сотрудника)

Приложение № 6

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ

(для ведущего бухгалтера)

Директору МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Г.Ф. Хуснуллиной

Заявление-соглашение

о неразглашении персональных данных сотрудников и обучающихся 

МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Я, _____________________ ______________________________________________________, паспорт серии _____, номер _______, выданный «____» _______ ________года, выполняя должностные обязанности главного бухгалтера понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников и/или обучающихся МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ.

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

о сотрудниках:

- паспортные данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи;

- сведения о наличии и номера банковских счетов;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах;

- сведения о доходах и страховых взносах; перечисляемых во внебюджетные фонды;

- занимаемая должность, специальность;

- информация об исполнительном судопроизводстве;

- адрес места жительства;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора;

- подлинники и копии приказов по личному составу, основания к ним;

- приказы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке, аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

об обучающихся:

- Ф.И.О., группа обучающихся, пользующихся платными дополнительными образовательными услугами

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих) обучающихся, пользующихся платными дополнительными

образовательными услугами: Ф.И.О.; сведения о наличии и номера банковских счетов

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со СТ. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.

«___»_______ 20___г.




____________/______________/

(подпись сотрудника)

Приложение № 7

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ

(для заместителя директора по АХР)

                                                                                          Директору МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

                                                                                           Г.Ф. Хуснуллиной

Заявление-соглашение

о неразглашении персональных данных сотрудников и обучающихся 

МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Я, _____________________ ______________________________________________________, паспорт серии____, номер _______ , выданный «____»_______ ________года, выполняя должностные обязанности заместителя директора по АХР, ответственного за работу с техническим персоналом понимаю, что получаю доступ к персональным данным  работникам  МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ.

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о сотрудниках:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании;

- сведения о трудовом общем стаже; сведения о составе семьи; паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника; сведения о социальных льготах; специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора и соглашений;

- подлинники и копии приказов по кадрам и личному составу;

- основания к приказам по личному составу;

- содержание личных дел, карточек формы Т-2 и трудовых книжек сотрудников;

- информация о повышении квалификации и переподготовке, их аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- сведения о поощрениях и награждениях.

«___»_______ 20___г. 





____________/______________/

(подпись сотрудника)

Приложение № 8

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ

(для секретаря)

                                                                                          Директору МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

                                                                                           Г.Ф. Хуснуллиной

Заявление-соглашение

о неразглашении персональных данных сотрудников и обучающихся 

МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ

Я, _____________________ ______________________________________________________, паспорт серии____, номер ______, выданный «____»______ ________года, выполняя должностные обязанности секретаря, понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников и обучающихся МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ.

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей, мне приходится заниматься сбором, обработкой и хранением персональных данных.

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб субъектам персональных данных, как прямой, так и косвенный.

В связи с этим, даю обязательство, при работе (сбор, обработка и хранение) с персональными данными соблюдать все описанные в «Положении об обработке и защите персональных данных» требования.

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения:

1. О сотрудниках:

- анкетные и биографические данные;

- сведения об образовании, копии документов об образовании;

- сведения о трудовом общем и специальном стаже; сведения о составе семьи;

- паспортные данные;

- сведения о воинском учете;

- сведения о заработной плате сотрудника;

- сведения о социальных льготах; 

-специальность;

- занимаемая должность;

- наличие судимостей;

- адрес места жительства;

- домашний телефон;

- место работы или учебы членов семьи и родственников; характер взаимоотношений в семье;

- содержание трудового договора и соглашений;

- подлинники приказов по кадрам и личному составу;

- подлинники приказов по основной деятельности;

- подлинники приказов по учащимся;

- основания к приказам по личному составу;

- содержание личных дел и трудовых книжек сотрудников;

- информация о повышении квалификации и переподготовке, их аттестации;

- копии отчетов, направляемые в органы статистики;

- информация по поощрению и взысканиям, применяемых к работникам.

2. Об обучающихся

- анкетные данные: данные о возрасте и поле; данные о гражданстве, регистрации и родном языке; 

-данные ОМС;

-информацию для связи; 

- данные о прибытии и выбытии в/из центра;

- сведения о родителях (лицах, их заменяющих); ФИО, кем приходится, адресная и контактная информация;

- фотоматериалы; 

аудио – видеоматериалы;

- сведения о семье: 

- состав семьи; категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности по социальному статусу контингента обучающихся; сведения о попечительстве, опеке, отношении к группе социально незащищенных обучающихся; 

- виды помощи обучающимся, оказываемые образовательным учреждением;

- отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях;

- данные об образовании: форма получения образования и специализация/профилизация; изучение родных и иностранных языков;

- сведения об успеваемости и внеучебной занятости; 

-информацию о выпускниках, их итоговой аттестации и трудоустройстве;

- дополнительные данные: копии документов, хранящихся в личном деле учащихся; информацию о динамике развития мотивационной, эмоциональной, интеллектуальной сфер личности обучающегося, особенностях его нервной системы и уровне социально- психологической адаптации.

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных или их утраты я несу ответственность в соответствии со ст. 90 Трудового Кодекса Российской Федерации.

«___»_______ 20___г. 





____________/______________/

(подпись сотрудника)

Приложение № 9

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ
Перечень конфиденциальной информации о сотрудниках и обучающихся

МБУ ДО «Детский эколого-биологический центр» НМР РТ
В настоящем Перечне предусматриваются категории сведений, представляющих конфиденциальную информацию (персональные данные) в МБУ ДО «ДЭБЦ», разглашение которых может нанести материальный, моральный или иной ущерб интересам данного учреждения, его работникам и учащимся.

	№

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 Организации. 
	+ 1 год после окончания действия 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 стимулов, укрепляющих дисциплину, повышающих производительность труда. 
	На период действия 

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

	3 
	Персональные данные об обучающихся 
	  

	3.1 
	Персональные данные обучающегося. 
	постоянно 

	3.2 
	Персональные данные родителей (законных представителей). 
	постоянно 

	3.3 
	Сведения, необходимые для предоставления обучающемуся 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 Организации. 
	постоянно 

	5.2 
	Сведения об охране организации, пропускном и внутриобъектовом режиме, системе сигнализации, о наличии средств контроля и управления доступом. 
	постоянно 


Приложение № 10

к Положению об обработке и защите персональных 

данных работников и обучающихся в МБУ ДО
«Детский эколого-биологический центр»
Нижнекамского муниципального района РТ
Список

сотрудников МБУ ДО «ДЭБЦ» НМР РТ, допущенных к обработке персональных данных
	№

п/п
	Ф.И.О. сотрудника
	Должность

	1
	Хуснуллина Г.Ф.
	Директор 

	2
	Упаева А.Р.
	Секретарь

	3
	Орлова Е.М.
	Заместитель директора по учебно-воспитательной работе

	4
	Волкова А.В.
	Заместитель директора по научно-исследовательской деятельности

	5
	Фаттахова Г.И.
	Заместитель директора по административно-хозяйственной работе

	6
	Макарова Л.Ф.
	Главный бухгалтер

	7
	Галявеева Г.Г.
	Ведущий бухгалтер

	8
	Хатбуллина Г.Ф.
	Заведующий методическим отделом

	9
	Набиуллина Ф.В.
	Заведующий отделом

	10
	Ситдикова А.З.
	Заведующий отделом

	11
	Башкирова О.А.
	Заведующий отделом

	12
	Бергутова Р.Ф.
	Заведующий отделом

	13
	Чесакова Э.М.
	Заведующий библиотекой

	14
	Алексеева Е.А.
	Методист по информационному обеспечению


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
с Положением об обработке и защите персональных данных
МБУ ДО «Детский эколого-биологический центр» НМР РТ

	№ п/п
	Ф.И.О.
	Должность
	Дата
	Подпись
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