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1. Общие положения
1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных сотрудников и детей муни-
ципального автономного дошкольного образовательного учреждения Детский сад №8 «Тополек»
муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан, их родителей (законных

* -чпредставителей) от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.
1.2. Настоящее Положение разработано на основании статьи 24 Конституции Российской Федера-
ции. Трудового Кодекса Российской Федерации, Кодекса об административных правонарушениях

РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного Кодекса РФ, а также Федеральными законами от
27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информатизации, информационных технологиях и о защите
информации», от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и иных нормативно-пра-
вовых актов, действующих на территории Российской Федерации.
1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфи-
денциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет
срока хранения, если иное не определено законом.
1.4. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом заведующей МАДОУ Д/с
-№ 8 «Тополек» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан и являет-
ся обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным

сотрудников и/или детей, их родителей (законных представителей) далее по тексту родителей.

2. Понятие и состав персональных данных
2.1. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к определенному или опре-
деляемому на основании такой информации физическому лицу.

2.2, Персональные данные работника - информация, необходимая работодателю в связи с трудовы-
ми отношениями и касающаяся конкретного работника.

2.2. К персональным данным работника, получаемым работодателем и подлежащим хранению у ра-
ботодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положени-
ем, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:

^ анкетные и биографические данные, заполненные работником при поступлении на работу
или в процессе работы (в том числе - автобиография, сведения о семейном положении ра-
ботника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);

^ паспортные данные работника;

' ИНН;

/ копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

^ копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при по-
ступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);

^ профессия, специальность;



сведения о трудовом и общем стаже;

гедения о составе семьи;

юкументы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инва-

лидности, о наличии хронических заболеваний);

' 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 ра-
ботником при прохождении обязательных предварительных и периодических медицинских
осмотров);

' сведения о воинском учете;

V сведения о заработной плате сотрудника;

' сведения о выплатах различного характера;

сведения о социальных льготах;

занимаемая должность;

наличие судимостей;

адрес места жительства;

^ домашний телефон;

V* Место работы или учебы членов семьи и родственников;

V характер взаимоотношений в семье;

• содержание трудового договора;

• состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;

V содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;

• подлинники и копии приказов по личному составу;

V личные дела и трудовые книжки сотрудников;

^ документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации, содержащие
материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, служебным рас-

следованиям;

^ копии отчетов, направляемые в органы статистики;

^ заявления, объяснительные и служебные записки работника;

^ личная карточка по форме Т-2;

^ копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премирова-
нии, поощрениях и взысканиях;

^ иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле ра-
ботника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работ-
ником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или
занимать руководящие должности).

2.3. Персональные данные детей - информация, необходимая образовательному учреждению в свя-
зи с отношениями, возникающими между детьми, его родителями (законными представителями) и
образовательным учреждением.

2.4. К персональным данным детей, получаемым образовательным учреждением и подлежащим
хранению в образовательном учреждении в порядке, предусмотренном действующим законодатель-

ством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах де-
тей:

V документы, удостоверяющие личность ребенка (свидетельство о рождении и/или паспорт);



анкетные и биографические данные;

документы о составе семьи;

сведения о воинском учете; ;

сведения о социальных льготах;

полис медицинского страхования;

документы о месте проживания;

домашний телефон;

место работы или учебы членов семьи и родственников;

характер взаимоотношений в семье;

•* паспортные данные родителей (законных представителей) ребенка;
-* документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболе-

ваЛ^медицинское заключение об отсутствии противопоказаний для нахождения в образо-
вательном учреждении конкретного вида и типа, и т.п.);

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

^ иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, необходимые
для предоставления ребенку гарантий и компенсаций, установленных действующим законо-
дательством).

2.5. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и единое ме-
сто обработки и хранения - соответствующий гриф ограничения на них не ставится.

^̂ ^̂ в̂̂ *
Обработка персональных данных

3.1. 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

Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных
данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персо-
нальными 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, со-
вершаемые 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 кру-

га лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соот-
ветствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциально-
сти.

3.2. Образовательное учреждение определяет объем, содержание обрабатываемых персональных
данных работников и детей, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым ко-
дексом Российской Федерации, Законом РФ от 10.07.1992 № 3266-1 «Об образовании» и иными фе-
деральными законами.

3.3. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных дан-
ных обязаны соблюдаться следующие общие требования:



)6работка персональных данных работников осуществляется исключительно в целях обеспе-
• соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудо-

обучении и продвижении по службе, а .также обеспечения личной безопасности работ-
сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспече-

! странности имущества.

)бработка персональных данных обучающегося может осуществляться исключительно в це-

, обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; обеспечения их личной
обеспечения сохранности имущества.

При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных сотрудников,
гей (законных представителей) заведующая дошкольным образовательным учрежде-

его представители должны руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудо-
Кодексом и иными федеральными законами.

Получение персональных данных может осуществляться как путем представления их самим
клинком, родителем (законным представителем), так и путем получения их из иных источни-

Все персональные данные работника предоставляются работником, за исключением случаев,
гаютренных федеральным законом. Если персональные данные работника возможно получить

у третьей стороны, то работодатель обязан заранее уведомить об этом работника и получить
письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых ис-

и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению

льных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
*, Все персональные данные детей предоставляются его родителями (законными представителя-

Если персональные данные ребенка возможно получить только у третьей стороны, то родители
[законные представители) ребенка должны быть уведомлены об этом заранее. От них должно быть
оолучено письменное согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители

1ые представители) ребенка должны быть проинформированы о целях, предполагаемых ис-
чниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению

тональных данных и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.
: Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные
хтника, о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни без письменного

согласия работника. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений дан-

шые о частной жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых,
личных отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только с его письменного
согласия.

Образовательное учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные

работника, о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за ис-
ключением случаев, предусмотренных федеральным законом.

I. Образовательное учреждение 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, телеграф-
и иных сообщений;

работника только с его письменного согласия или на основании судебного решения;

. Хранение и использование персональных данных

11. Персональные данные работников и детей образовательного учреждения хранятся на бумажных
и электронных носителях, на персональных компьютерах имеющих защищенный доступ по локаль-

сети и (или) в специально предназначенных для этого помещениях.



хранения персональных данных работников и детей образовательного учреждения
:6гспечиваться: ЛМР&»

6:е^- •--- нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных

1ш:с̂ ~:н>С1ъ имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с законодательством
г-й-о ж Федерации и настоящим Положением;

1̂11» за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и вне-
•мере необходимости соответствующих изменений.

к персональным данным работников и детей образовательного учреждения имеют:

жгатети (только к персональным данным детей своей группы);

«производитель;

ые работники, определяемые приказом заведующей дошкольного образовательного учре-
вения в пределах своей компетенции.

имо лиц, указанных в п. 4.3. настоящего Положения, право доступа к персональным дан-
[работников и детей имеют только лица, уполномоченные действующим законодательством.

имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные
>в и детей лишь в целях, для которых они были предоставлены.

яхональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и мо-
го вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации,

аичение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их со-
кеом происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принад-
вости запрещено и карается в соответствии с законодательством.

Ответственными за организацию и осуществление хранения персональных данных работников
ветей образовательного учреждения является заведующая образовательного учреждения, в соот-
гствии с приказом.

Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), кото-
рая заполняется после издания приказа о его приеме на работу. Личные карточки работников хра-

Ьпгя в специально оборудованных сейфах в алфавитном порядке.
Персональные данные детей отражаются в его личном деле, которое заполняется после издания

циказа о его зачислении в образовательное учреждения. Личные дела детей в алфавитном порядке
формируются в папках групп, которые хранятся в сейфе.

. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату или
их неправомерное использование.

11. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных рас-
пространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информа-

5. Передача персональных данных

5.1. При передаче персональных данных работников и детей образовательного учреждения другим
юридическим и физическим лицам образовательное учреждение должно соблюдать следующие тре-
бования:

5.1.1. Персональные данные работника (детей) не могут быть сообщены третьей стороне без пись-
менного согласия работника, родителей (законных представителей) ребенка, за исключением слу-

чаев, когда это необходимо для предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (ребенка), а
также в случаях, установленных федеральным законом.

5.1.2. Лица, получающие персональные данные работника (ребенка) должны предупреждаться о
том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Образова-



скяие должно требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюде-
(чающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим конфиденциаль-
оаюжение не распространяется на обмен персональными данными работников в по-

•шленном федеральными законами.
пъ доступ к персональным данным, только специально уполномоченным лицам, опре- ,
. 43. настоящего Положения, приказом по ДОУ, при этом указанные лица должны

получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения кон-

фикций: р* - -•
:зз.= тъ персональные данные работника представителям работников в порядке, установ-

•довым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми персональными данны-
которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций,

передаче персональных данных работника потребителям за пределы организации работо-
итжен сообщать эти данные третьей стороне без письменного согласия работника, за ис-

случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью ра-
да в случаях, установленных федеральным законом.

дача персональных данных работника (ребенка) его представителям может быть осуще-
(Цстановленном действующим законодательством порядке только в том объеме, который

для выполнения указанными представителями их функций.
допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по

или факсу.

6. Права работников, детей, родителей (законных представителей) на обеспечение за-

1альных данных
& целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у образовательного учрежде-

работники, детей, родители (законные представители), имеют право:
Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.

1 Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на получе-
Е жолии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев,

^усмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих персональ-

цнных возможно при личном обращении работника, родителей,( законных представителей)
сбенка - к заведующей ДОУ, ответственному за организацию и осуществление хранения перес-
ыльных данных работников.

Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а
данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. Указан-

требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя руководителя
юразовательного учреждения.

1.4. При отказе руководителя образовательного учреждения исключить или исправить персональ-
ные данные работника работник, родитель,( законный представитель)ребенка имеет право заявить в
шкьменном виде руководителю образовательного учреждения о своем несогласии, с соответствую-

щим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник, роди-
ЕЛЬ( законный представитель )ребенка имеет право дополнить заявлением, выражающим его соб-

ственную точку зрения.

5.1.5. Требовать об извещении образовательным учреждением всех лиц, которым ранее были сооб-
щены неверные или неполные персональные данные работника, ребенка обо всех произведенных в
них исключениях, исправлениях или дополнениях.

6.1.6. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия образовательного учре-
ждения при обработке и защите его персональных данных.



приёме на работу должны быть ознакомлен под расписку с данным Положение
порядок обработки персональных данных, а также о правах и обязанностях

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

.3 ль-зх обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны:

~\тщля\и на работу в образовательное учреждение представлять уполномоченным работы!
; явЕссЛггелъного учреждения достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотреь

з*№с-лтетьствам Российской Федерации.
•рае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес мест
*=. паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявле

§ 1:»:~з.егсгвии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником еп

о—-^х, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты и.

Всдочае изменения персональных данных ребенка сообщать об этом в течении месяца.
г1цр№ обеспечения достоверности персональных данных родители( законные представитедц

приеме в образовательное учреждение представлять уполномоченным работникам об-
юго учреждения достоверные сведения о себе (своих несовершеннолетних детях),

К случае изменения сведений, составляющих персональные данные несовершеннолетнего

гося старше 14 лет, он обязан в течение 10 дней сообщить об этом уполномоченному ра-
юразовательного учреждения.

случае изменения сведений, составляющих персональные данные ребенка, родители (закон-
редставители) ребенка обязаны в течение месяца сообщить об этом уполномоченному работ-
бразовательного учреждения.

^ЕК
8. Ответственность за нарушение настоящего положения

За нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, распространения и защиты)
зональных данных должностное лицо несет административную ответственность в соответствии

мствующим законодательством.
нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой ма-

ряальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в соответствии с
|ующим трудовым законодательством.

'•'г/ериальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего .кри-

а-кя и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном
юствующим законодательством.

Образовательное учреждение вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа
эс защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих персональных дан-

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

полученных оператором в связи с заключением договора, стороной которого является субъ-
ект персональных данных , если персональные данные не распространяются, а также не
предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используют-
ся оператором исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров
с субъектом персональных данных;

являющихся общедоступными персональными данными;

*



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

вводимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию

уэовательного учреждения или в иных аналогичных целях;

оченных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии с

ррадьными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем,
щже в государственные информационные системы персональных данных, созданные в

•х защиты безопасности государства и общественного порядка ;
юатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федеральными

швами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавли-
юцими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и
)блюдению прав субъектов персональных данных.

5с» всех остальных случаях оператор (заведующая и (или) уполномоченные им лица) обязан

в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных соответствую-
эа»о»С1ение.

г .̂"дх обеспечения безопасности персональных данных субъектов образовательного процесса
пнкме на работу или назначении на должности, до указанных в п. 4.3. лиц доводятся порядок

-и с персональными данными согласно данного Положения, с обязательным оформлением со-
о неразглашении персональных данных субъекта (Приложение 3), согласно ст. 88 ТК РФ.

заявления-согласия субъекта (работника) на обработку его персональных данных пред-
в Приложении 1. Форма заявления -согласия субъекта ( родителя (законного представите-

т :*е€вжа) на обработку его персональных данных представлено в Приложении 2.
4-1 ~>т. указанные в п.4.3. данного Положения, виновные в нарушении норм, регулирующих по-

«̂е-:̂  обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную,
>давско-правовую или уголовную ответственность согласно федеральным законам ст. 90 ТЬ

К сотруднику, отвечающему за хранение персональной информации в силу его трудовых обя
Зй-~<зсгей, работодатель вправе применить одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренные

,И2 ТК РФ, а именно; замечание, выговор и увольнение.
.Работодатель может расторгнуть трудовой договор по своей инициативе при разглашении охра

законом тайны, ставшей сотруднику известной в связи с исполнением им трудовых обязан
пп. «в» п. 6 ст. 81 ТК РФ. Помимо этого сотрудники, виновные в нарушении норм, регулирч

«•* получение, обработку и защиту персональных данных, могут быть привлечены и к
•ственности.



Приложение №1

» Л с \й -Тополек» !̂ рциг В ОтДел образования Администрации мут
: ̂ ге= Межвузовский район РБ * ципального района Мелеузовский район VI

рр, ЗАЯВЛЕНИЕ
о согласии предоставить в общий доступ свои персональные данные

__-_.• ;авш ся, '
по адресу

(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)

^ЕГЭК^ГЛНИ с Федеральным законом от 27.07.06 «О персональных данных» 152-ФЗ подтвержда
|к -!••!• на перевод моих персональных данных в разряд общедоступных.

ьОйяцедосгупным персональным данным, на обработку которых даю согласие, считаются:
имя, отчество, год и место рождения, адрес проживания и регистрации, сведения о пр

:«*:
.е документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;

—тк данные, (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии д
<:*давенцев);
•««ты о возрасте малолетних детей и месте их обучения;

содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, поощрениях и взысканиях
1е данные работника, ИНН;

страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

Э1 о состоянии здоровья (включая справки об инвалидности, о наличии хронических за-
I сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);

*ия, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной
премировании, поощрениях и взысканиях;

кументы о прохождении работником аттестации, повышении квалификации;
документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии с законодательством Рс

и Федерации должны быть предъявлены работником при заключении трудового догово
в период его действия (включая медицинские заключения, предъявляемые работником при пр
1ении обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров);

иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение которых в личном деле работн
«обходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (вкл!

приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящ]
.юлжности);

Предоставляю право МАДОУ Д/с №8 «Тополек» муниципального района Мелеузский рай<
К (Далее Оператор) осуществлять все действия (операции) с моими персональными данным
шточая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использована
обезличивание, блокирование, уничтожение. Оператор вправе обрабатывать мои персональные да
ные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отче
ные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных да
ных (документов), и передавать их уполномоченным органам.

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

Срок хранения персональных данных составляет семьдесят пять лет.
Настоящее согласие дано мной (дата) и действует бессрочно.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие посредством составлен]
соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Операто]
по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку предст
вителю Оператора.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден (предупр
ждена).

Подтверждаю, что ознакомлен с Положением о защите персональных данных и полож
ниями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», права
обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.
Подпись: Дата заполнения: « » 2011г.



Приложение

Оператору персональных данных ребенка

Муниципальному автономному дошкольному общеобразовательному учреждению Детский сад №
8 «Тополек» муниципального района Мелеузовский район Республики Башкоротостан
Адрес оператора: 453852, Россия, Республика Башкортостан, г. Мелеуз, 31 микрорайон, д.15
Ответственный за обработку персональных данных: заведующей МАДОУ Д/с № 8 «Тополек» му-

ниципального района Мелеузовский район Республики Башкортостан
Цели обработки персональных данных:

Основной целью обработки персональных данных детей является обеспечение наиболее полного

исполнения образовательным учреждением своих обязанностей, обязательств и компетенций, опре-

деленных Федеральным законом "Об образовании", а также:

Целями обработки персональных данных детей являются;
• обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
• учет детей, посещающих образовательное учреждение ;
• соблюдение порядка и правил приема в образовательное учреждение;
• учет детей, нуждающихся в социальной поддержке и защите;
• использование в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без та-

ких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-теле-
коммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;

• заполнение базы данных автоматизированной информационной системы управления
качеством образования в целях повышения эффективности управления образовательными
процессами, проведения мониторинговых исследований в сфере образования, формирования
статистических и аналитических отчётов по вопросам качества образования;

• обеспечение личной безопасности детей;
• планирование, организация, регулирование и контроль деятельности образовательного

учреждения в целях осуществления государственной политики в области образования.
От

(Ф.И.О. законного представителя реБенкая, полностью)

Дата рождения.

Место рождения.

Документ, удостоверяющий личность .серия. _номер.

дата выдачи. „кем выдан.

Проживающего:

адрес регистрации.

адрес фактического проживания:.

Информация для контактов (телефон, е-таи):_

Законного представителя
(кем приходится ребенку)

Ребенка
{Ф.И.О. ребенка, полностью)

Дата рождения

Место рождения.



Документ,удостоверщашдалйчдость

серия

дата выдачи. кем выдан

Проживающего:

адрес регистрации.

адрес фактического проживания:.

Согласие на обработку персональных данных ребенка

1.Подтверждаю свое согласие на обработку следующих персональных данных:
(при согласии на обработку указанных персональных данных поставить отметку о согласии в соот-

ветствующем боксе)

Анкетные данные;

и Данные о возрасте и поле
П Данные о гражданстве
П Данные ОМС (страховой медицинский полис)
П Информация для связи
П Данные о прибытии и выбытии в/из ДОУ

Сведения о родителях (законных представителях):

П Ф.И.О., кем приходится, адресная и контактная информация
Сведения о семье:

О Состав семьи
П Категория семьи для оказания материальной и других видов помощи и сбора отчетности пс

социальному статусу контингента
П Сведения о попечительстве, опеке, отношение к группе социально незащищенные

обучающихся; документы (сведения), подтверждающие право на льготы, дополнительны*
гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательство!»-
(родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и т. п.).

Дополнительные данные:

П Отношение к группе риска, поведенческий статус, сведения о правонарушениях.
П Копии документов, хранящихся в личном деле ребенка;
П - Документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронически;

заболеваний и т.п.);
П Документы, необходимые для оказания помощи образовательным учреждением ( охваг

питанием, компенсационные выплаты на питание).

:вое согласие на следующие действия с указанными выше персональными донны-И.Подтвер:

и Сбор персональных
П Систематизация персональных данных
и Накопление персональных д
П Хранение персональных дан



П Уточнение (обновление, изменение) персональных данных
П Использование персональных данных
П Распространение/передачу персональных данных, в том числе:

П Внутренние;
П Внешние;

О Ознакомление, обнародование, предоставление доступа к персональным данным иным
способом

П Обезличивание персональных данных
П Блокирование персональных данных
П Уничтожение персональных данных

л *̂

Срок действия данного согласия устанавливается на период находения ребенка в данном об-

разовательном учреждении.

Обязуюсь предоставить информацию об изменении персональных данных в течение месяца со

дня получения документов об этих изменениях.

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с документами образовательного учреждения, устанавливаю-

щими порядок обработки персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой

области.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано мною путём направления

Оператору письменного отзыва. Согласен, что Оператор обязан прекратить обработку персональ-

ных данных и уничтожить персональные данные в течение 10 (десяти) рабочих дней с момента по-

лучения указанного отзыва.

Подпись
Фамилия, имя, отчество

20 г.



Приложение №3

ИНСТРУКЦИЯ
по правилам обработки, хранения и передачи персональных данных работника

и детей МАДОУ Д/с № 8 «Тополек» муниципального района Мелеузовский район РБ

1. Общие положения.
1.1. Нормативной базой, регламентирующей положения настоящей Инструкции, является статья 24
Конституции Российской Федерации, глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации, статья
137 Уголовного кодекса Российской Федерации.
1.2. Данная Инструкция содержит обязательные для всех сотрудников требования по обеспечению
конфиденциальности документов, содержащих персональные данные, указанные в п. 2.2. и/или 2.4.

Положения о защите персональных данных работников МАДОУ Д/с №8 «Тополек» муниципально-
го района Мелеузовский район РБ (далее ДОУ).

2. Персональные данные.
2.1. К персональным данным работника, необходимым работодателю в связи с трудовыми отноше-
ниями относятся данные указанные в п. 2.2. Положения о защите персональных данных работников
МАДОУ Д/с №8 «Тополек» муниципального района Мелеузовский район РБ .
2.2. К персональным данным детей, необходимых ДОУ в связи с отношениями ведения образова-

тельного процесса относятся данные, указанные в п. 2.4. Положения о защите персональных дан-
ных работников МАДОУ Д/с №8 «Тополек» муниципального района Мелеузовский район РБ.

3. Порядок обработки персональных данных работника.
1. При обработке персональных данных работника то есть их получении, хранении, комбинирова-
нии, передаче или любом другом использовании персональных данных работника, сотрудники
отдела кадров обязаны соблюдать следующие общие требования:
1.1. Обрабатывать персональные данных работника Оператор может исключительно в целях обес-

печения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудо-
устройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников,
контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;
1.2. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные дан-
ные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен
об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие;

1.3. Делопроизводитель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о
его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, членстве в общественных
объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев непосредственно свя-
занных с вопросами трудовых отношений с письменного согласия работника, а также случаев
предусмотренных федеральным законом;

1.4. Персональную ответственность за соблюдение всеми сотрудниками отдела кадров настоящей
Инструкции, а также контроль за ее соблюдением возложен на заведующую ДОУ.
1.5. Все сотрудники, имеющие доступ к персональным данным работника, должны быть ознаком-
лены с настоящей Инструкцией под расписку.

4. Хранение персональных данных работников.
Хранение документов содержащих персональные данные работника осуществляется в несгораемых
шкафах (сейфах), ключи от которых находятся у делопроизводителя, а в его отсутствие у лица его
замещающего. 9™? сотрудники могут использовать данные документы только с разрешения
вышеназванны



5. Передача персональных данных работника.
1. При передаче персональных данных работника сотрудник должен соблюдать следующие требо-
вания:

1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работ-
ника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здо-
ровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом, а также не сообщать со-
ответствующие сведения в коммерческих целях без письменного согласия работника;
1.2. При передаче персональных данных работников предупредить лиц, получающих персональные
данные работника, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они
сообщены.
1.3. Сотруднику разрешается доступ только к тем персональным данным работников, которые

необходимы для выполнения им его должностных обязанностей;
1.4. Сотрудник не имеет права запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за ис-
ключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником тру-

довой функции;

6. Ответственность.
''АР^ЧК

Лица, виновныеЧгнарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных
данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголов-
ную ответственность в соответствии с федеральными законами.
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