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Положение
об обработке и защите персональных данных работников

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения    «Детский сад № 142 комбинированного вида » Вахитовского района  города Казани
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данных в _ муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении    «Детский сад № 142 комбинированного вида» Вахитовского района  города Казани (далее Учреждение) разработано на основании и в соответствии с Конституцией РФ, Конституцией РТ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информатизации и защите информации», Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 г. №687, Положением об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденным Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 г. №781, и иными нормативно-правовыми актами в сфере защиты персональных данных.
1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок обработки персональных данных в Учреждении, в целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.3. Настоящее Положение является элементом системы мер, принимаемых Учреждением для защиты обрабатываемых персональных данных от несанкционированного доступа, уничтожения, искажения или разглашения.
2.Основные понятия
В соответствии с действующим законодательством в настоящем Положении применяются следующие термины: 
2.1. 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 МБДОУ   «Детский сад № 142 комбинированного вида» Вахитовского района  города Казани
2.2. Персональные  данные- любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация о физическом лице.
2.3. Субъект –субъект персональных данных.

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

2.5. 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.

2.6.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.

2.7.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.

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

2.9.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.

2.10.К персональным данным относятся:

2.10.1.Сведения, содержащиеся в основном документе, удостоверяющем личность субъекта.

2.10.2.Информация, содержащаяся в трудовой книжке работника.

2.10.3.Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

2.10.4.Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.10.5.Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

2.10.6.Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

2.10.7.Сведения о семейном положении субъкта.

2.10.8.Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

2.10.9.Сведения о заработной плате работника.

2.10.10.Сведения о социальных льготах.
2.10.11.Сведения о наличии судимостей.
2.10.12.Место работы или учебы членов семьи субъекта.
2.10.13.Содержание трудового договора.
2.10.14.Подлинники и копии приказов по личному составу.
2.10.15.Основания к приказам по личному составу.
2.10.16.Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестация, служебное расследование.

2.10.17.Сведения о награждении государственными наградами Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий.
2.10.18.Сведения об успеваемости, достижениях, внеурочной занятости субъекта.
2.10.19.Телефон домашний, рабочий, мобильный, электронная почта, фотографии субъекта.
3. Обработка персональных данных

3.1. Общие требования при обработке персональных данных.

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

 Приложение №1

	Входящий №
 от 

	
	Заведующему МБДОУ №142
 О.Ю. Охотина.



И.О.Фамилия


ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных сотрудников
Я, 


(фамилия, имя, отчество)


 серия 
 № 
 выдан 



(вид документа, удостоверяющего личность)
(дата выдачи)

,

 ( кем выдан)
проживающий (ая) по адресу:



,

настоящим даю свое согласие 



(наименование и адрес организации-оператора)
на автоматизированную и неавтоматизированную обработку моих персональных данных, отмеченных знаком «V» в столбце «да» в нижеприведенной таблице, содержащихся в запрашиваемых документах, на осуществление любых действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения целей, связанных с ведением кадрового и бухгалтерского учета личных дел сотрудников, а так же статистических целей, научной, творческой или иной Уставной деятельности организаций, подведомственных УО ИКМО г.Казани, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными с учетом федерального законодательства, для:

1. Внутреннего использования сотрудниками МБДОУ № 142    сотрудником которого я являюсь (в таблице столбец – для МБДОУ, сотрудником которого я являюсь);
2. Внутреннего использования сотрудниками органа государственной власти и подведомственных учреждений администрации  УО ИКМО г.Казани  (в таблице столбец – для УО ИКМО); Предоставление информации населению г.Казани  на сайтах МБОУ, ИМЦ, УО ИКМО г.Казани и информационных терминалах (в таблице столбец – на сайтах и в киосках);
3.  Печати в бумажном издании справочника, рекламном буклете, информационном стенде (в таблице столбец – бумажное издание);
	В нужной колонке поставить знак «V»
	для МБОУ, сотрудником которого я являюсь
	для УО ИКМО
	на сайтах и в киосках
	бумажное издание

	
	ДА
	НЕТ
	ДА
	НЕТ
	ДА
	НЕТ
	ДА
	НЕТ

	Фамилия, Имя, Отчество
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата рождения
	
	
	
	
	
	
	
	

	Место рождения
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения об образовании, ученая степень
	
	
	
	
	
	
	
	

	Адрес места жительства
	
	
	
	
	
	
	
	

	Адрес регистрации
	
	
	
	
	
	
	
	

	Телефон домашний
	
	
	
	
	
	
	
	

	Мобильный телефон
	
	
	
	
	
	
	
	

	Электронная почта
	
	
	
	
	
	
	
	

	Паспортные данные
	
	
	
	
	
	
	
	

	ИНН
	
	
	
	
	
	
	
	

	Страховое свидетельство
	
	
	
	
	
	
	
	

	Должность
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения о трудовой деятельности
	
	
	
	
	
	
	
	

	Сведения о наградах, званиях
	
	
	
	
	
	
	
	

	Рабочий адрес, телефон
	
	
	
	
	
	
	
	

	Фотография
	
	
	
	
	
	
	
	


Настоящее согласие на обработку моих персональных данных действует со дня приема на работу до дня моего увольнения.

В случае неправомерного использования предоставленных мною персональных данных согласие отзывается моим письменным заявлением. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.

____ ____________ 
________________________/__________________________/ 


(дата)
(подпись) 
 (расшифровка подписи)

Приложение №2

	Входящий №
 от 

	
	Заведующему __________________

(И.О.Фамилия)


ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

на обработку персональных данных воспитанников
	Я, 
	

	(Фамилия, Имя, Отчество)

	родитель (законный представитель) ребенка
	

	
(Фамилия)

	
	ученика (цы)
	

	
(Имя, Отчество)
(дата рождения)

	
	серия
	
	номер
	

	
(вид документа, удостоверяющего личность)

	дата выдачи
	
	кем выдан
	

	


	
	ДА
	НЕТ
	
	ДА
	НЕТ

	Заключение договоров
	
	
	Обеспечения льготного питания
	
	

	Ведение личного дела
	
	
	Медицинского сопровождения
	
	

	Ведение журналов, дневника и другой учетной документации
	
	
	Обеспечения льготного проезда в транспорте
	
	

	Получение справок, характеристик, ученического билета и тп..
	
	
	Организация отдыха и оздоровления
	
	

	Оформление и выдача документов об образовании (аттестат, табель и др.)
	
	
	Участие в конкурсах, олимпиадах и соревнованиях и т.п.
	
	

	Учета и контроля занятости детей во внеурочное время
	
	
	Организация деятельности общественного управления ОУ
	
	


для достижения целей, отмеченных знаком «V» в столбце «ДА» в нижеприведенной таблице:
Даю согласие на обработку своих персональных данных и данных моего ребенка отмеченных знаком «V» в столбце «ДА» в нижеприведенной таблице:

	Персональные данные ребенка
	ДА
	НЕТ
	Персональные данные родителей (законных представителей)
	ДА
	НЕТ

	ОУ, класс, форма обучения
	
	
	Фамилия, Имя, Отчество
	
	

	Фамилия, Имя, Отчество 
	
	
	Родственные отношения
	
	

	Пол
	
	
	Дата рождения
	
	

	Дата рождения 
	
	
	Адрес места жительства
	
	

	Место рождения 
	
	
	Адрес регистрации 
	
	

	Адрес места жительства
	
	
	Данные паспорта 
	
	

	Адрес регистрации 
	
	
	Сведения о составе семьи
	
	

	Данные паспорта или св-ва о рождении
	
	
	Телефон домашний
	
	

	Гражданство
	
	
	Телефон рабочий
	
	

	Родной язык
	
	
	Мобильный телефон
	
	

	Социальный статус
	
	
	Электронная почта
	
	

	Льготная категория
	
	
	ИНН
	
	

	Сведения о семье
	
	
	Страховое свидетельство
	
	

	Достижения
	
	
	Место работы и должность
	
	

	Успеваемость
	
	
	фотографии
	
	

	Пропуски занятий
	
	
	
	
	

	Состояние здоровья
	
	
	
	
	

	Сведения о внеурочной занятости
	
	
	
	
	

	фотографии
	
	
	
	
	


в документарной и электронной форме, автоматизированным и неавтоматизированным способом с возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), использования, распространения (в том числе передачи), обезличивание, блокирование, уничтожение, трансграничную передачу персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными и данными моего ребенка с учетом федерального законодательства.

Настоящее согласие действительно    с даты подписания до окончания обучения в МБДОУ_______________________________________________________________
Настоящее согласие может быть отозвано мной в письменной форме. В случае отзыва настоящего согласия до окончания срока его действия, я предупрежден о возможных последствиях прекращения обработки своих персональных данных.

Дата _____________

Личная подпись заявителя:_______________________

Приложение №3

Отзыв согласия на обработку персональных данных

  МБДОУ__________________________________ 
                                                                                     ( Наименование  оператора)
 _____________________________________
                                                                                           (Адрес оператора)
                           _________________________________________
                                                                                                                  (Ф.И.О. субъекта персональных данных)
_________________________________________________
                                     (  Адрес, где зарегистрирован субъект

                                                         персональных данных)
                           _________________________________________________

                                 ( Номер основного документа, удостоверяющего

                                                                его личность)
                           _________________________________________________

                                           ( Дата выдачи указанного документа)
_________________________________________________
                                     (Наименование органа, выдавшего документ)
Заявление

Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с

___________________________________________________________________________

(указать причину)
    "__" __________ 20__ г.                                        ____________ _____________________

                                                                                           (подпись)  (расшифровка подписи)

Приложение 4

	Входящий №
 от 

	
	Заведующему _____________________ 

(И.О.Фамилия)


Заявление-согласие 

субъекта на получение его персональных данных у третьей стороны


Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер ____________, выданный _______________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии со ст.86 Трудового Кодекса Российской Федерации _______________ на получение моих персональных данных, а именно:
(согласен/не согласен)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …)

Для обработки в целях __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цели обработки)

У следующих лиц _____________________________________________________________

_________________________________________________________________________________ 
(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)


Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их получение. 

 « ___ » __________ 20__ г.                                                                    ___________________

(подпись)

Приложение 5

	Входящий №
 от 

	
	заведующему ________________________
 .



(И.О.Фамилия)


Заявление-согласие 

субъекта на передачу его персональных данных третьей стороне


Я, ______________________________________, паспорт серии ________, номер ____________, выданный _______________________________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии со ст.88 Трудового Кодекса Российской Федерации _______________.на передачу моих персональных данных, а именно:
(согласен/не согласен)

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать состав персональных данных (Ф.И.О, паспортные данные, адрес …)

Для обработки в целях __________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать цели обработки)

Следующим лицам _____________________________________________________________

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать Ф.И.О. физического лица или наименование организации, которым сообщаются данные)



Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их передачу. 

 « ___ » __________ 20__ г.

____________________

(подпись)


Приложение 6
	Входящий №
 от 

	
	заведующему 



(И.О.Фамилия)


ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении  информации, содержащей персональные данные
Я,
 ,


(Фамилия, Имя , Отчество)
 исполняющий (ая) должностные обязанности по замещаемой должности
((должность, наименование организации, структурного подразделения)

предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.
2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному руководителю. 
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.
5. После прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.
Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации:
	Статья
	Нормативно-правовой акт
	Нарушение
	Максимальная мера наказания

	137
	УК
	Нарушение неприкосновенности частной жизни
	300 000 руб., либо исправительные работы на срок до 240 часов, либо арест до 6-ти месяцев (с 01.01.2010 года – лишение свободы сроком до 4 лет)

	140
	УК
	Отказ в предоставлении гражданину информации о его ПДн, обрабатываемых организацией
	200 000 руб., либо в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период до 18-ти месяцев, либо лишение права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от 2 до 5 лет

	19.5
	КоАП
	Невыполнение в срок требований надзорного органа или ФСТЭК РФ (при повторной проверке)
	500 000 руб. + дисквалификация должностного лица до 3-х лет

	19.7
	КоАП
	Непредставление и представление не в полном или искаженном виде в Роскомнадзор сведений об операторе ПДн
	5 000 руб.

	13.11
	КоАП
	Нарушение порядка сбора, хранения, использования и распространения ПДн
	10 000 руб.

	13.12
	КоАП
	Нарушение правил защиты информации
	20 000 руб. + конфискация + приостановление деятельности на срок до 90 суток

	13.13
	КоАП
	Деятельность в области защиты ПДн без лицензии ФСТЭК РФ/ФСБ РФ
	20 000 руб. + конфискация 

	13.14
	КоАП
	Разглашение информации с ограниченным доступом (например ПДрн)
	5 000 руб.


____ ____________ 
________________________/__________________________/ 


(дата)
(подпись) 
 (расшифровка подписи)
« ___ » __________ 20_ г.





____________________

(подпись)

Приложение 7

Журнал учета передачи персональных данных
	№
	Сведения о запрашивающем лице
	Состав запрашиваемых персональных данных
	Цель получения персональных данных
	Отметка о передаче или отказе в передаче персональных данных
	Дата передачи/отказа в передаче персональных данных
	Подпись запрашивающего лица
	Подпись ответственного сотрудника 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение 8

Журнал учета обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав 

в области защиты персональных данных
	№
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель получения информации
	Отметка о предоставлении или отказе в предоставлении информации
	Дата передачи/отказа в предоставлении информации
	Подпись запрашивающего лица
	Подпись ответственного сотрудника 

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	


заведующий   ________________________
    _______________

                    (подпись)                                                          (ФИО)
