	
	                                             УТВЕРЖДАЮ

          Заведующая МКДОУ «Детский сад № 32» 

                    ____________________   Машало О.В.

                    (подпись)                         (Ф.И.О.)

                     «__» _______________________20__г.


ПОЛОЖЕНИЕ 

О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

 РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) ВОСПИТАННИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ
I. Общие положения
1. Примерное положение о защите персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников образовательного учреждения (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее – ТК РФ), Федеральным законом «О персональных данных», Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», другими Федеральными законами и иными нормативными правовыми актами**.

2. Положение является локальным нормативным актом, регламентирующим порядок обеспечения защиты персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников при их обработке в образовательном учреждении, в т.ч. защиты от несанкционированного доступа, неправомерного доступа, неправомерного их использования или утраты.

3. Настоящим Положением определяются: порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  образовательного учреждения, а также ответственность лиц, имеющих доступ к персональным данным, за выполнение правовых норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

4. В настоящем Положении используются следующие основные понятия и термины:

персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в т.ч. его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное положение,  другая информация;

защита персональных данных – комплекс мер технического, организационно-технического, правового характера, направленных на защиту сведений, относящихся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных );

персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников – информация, необходимая образовательному учреждению в связи с договорными отношениями и касающаяся конкретных родителей (законных представителей) воспитанников;
общедоступные персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия родителей (законных представителей) воспитанников или на которые в соответствии с федеральным законами не распространяется требование соблюдение конфиденциальности;

родители (законные представители) воспитанников – физические лица, вступившие в договорные отношения с образовательным учреждением;

образовательное учреждение – юридическое лицо , вступившее в договорные отношения с родителями (законными представителями) воспитанников ;

оператор –  лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников , а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных;

обработка персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  – действия (операции) с персональными данными родителей (законных представителей) воспитанников , включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в т.ч. передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

информационная система персональных данных – 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;

использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые образовательным учреждением (уполномоченным им лицом) в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении родителей (законных представителей) воспитанников   либо иным образом затрагивающих права и свободы родителей (законных представителей) воспитанников;

конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдение образовательным учреждением или лицом, получившим доступ к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников ,  требование не допускать их распространения без согласия родителей (законных представителей) воспитанников  или иного законного основания;

блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в т.ч. их передачи;

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.

5. Персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников  относятся к категории конфиденциальной информации*.

6. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, который утверждается образовательным учреждением с учетом мнения выборного органа первичной профсоюзной организации в порядке установленном ст. 37  ТК РФ для принятия локальных нормативных актов**.
                   II. Состав персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников
7. К персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников ,  получаемым образовательным учреждением и подлежащим хранению  в порядке предусмотренном законодательством Российской Федерации и настоящим Положением относятся следующие документы содержащиеся в личных делах работников:

копия паспорта (паспортные данные работника);

копия свидетельства о браке;

копия свидетельства о рождении ребенка; 
медицинское заключение на ребенка;
            договор – договор между образовательным учреждением и родителями (законными   представителями) воспитанников , посещающих дошкольное образовательное учреждение (соглашения о внесении изменений и дополнений в него);

иные документы, содержащие сведения о родителях (законных представителей) воспитанников , нахождение которых в личном деле воспитанников  необходимо для документального оформления договорных правоотношений с родителями (законными представителями) воспитанников .

8. Документы, содержащие персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников , создаются путем:

копирования оригиналов;

внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

получения оригиналов необходимых документов.

III. Основные условия проведения обработки персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников

9. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных родителей (законных представителей)  образовательное учреждение должно руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными Федеральными законами.

10. Обработка персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, обеспечения личной безопасности родителей (законных представителей) воспитанников .

11. Персональные данные следует получать у самих родителей (законных представителей) воспитанников. 

12. Обработка указанных персональных данных родителей (законных представителей)  образовательным учреждением  возможна без согласия в следующих случаях:

персональные данные являются общедоступными;

по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных федеральным законом.

13. Родители (законные представители) воспитанников должны быть ознакомлены под роспись  с документами образовательного учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  а также об их правах и обязанностях в этой области.

IV. Хранение и передача данных родителей (законных представителей) воспитанников 
14. Персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников  образовательного учреждения хранятся на бумажных и электронных носителях в специально предназначенном для этого помещении.

15. Для организации хранения персональных данных в образовательном учреждении оператор  проводит мероприятия по определению круга информационных систем и совокупности обрабатываемых персональных данных, категорированию персональных данных и предварительной классификации информационных систем.

16. В процессе хранения персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  необходимо обеспечить:

требования законодательства, устанавливающие права хранения конфиденциальных сведений;

сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством РФ и настоящим Положением;

контроль за договоренностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

17. Доступ к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников  разрешается только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников , которые необходимы для выполнения конкретных функций.

18. Внутренний доступ к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников в образовательном учреждении осуществляется в соответствии со списком лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным, утвержденным приказом руководителя образовательного учреждения.

19. Право внутреннего доступа к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников  образовательного учреждения имеют:

- руководитель организации (оператор);

- родители (законные представители) воспитанников , чьи персональные данные подлежат обработке;

- работники, уполномоченные в соответствии с приказом на получение и доступ к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников.

20. Работники, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть уведомлены в письменной форме о своей обязанности не разглашать персональные данные родителей (законных представителей) воспитанников , к которым они получили доступ.

21.Любые лица, обладающие доступом к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников образовательного учреждения, обязаны соблюдать специальный режим их использования  и защиты. 

V. Способы защиты персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников
22. Защита персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  представляет собой регламентируемый технологический, организационный и иной процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  образовательного учреждения и обеспечивающий надежную безопасность информации.

23. Защита персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  от неправомерного их использования или утраты обеспечивается образовательным учреждением за счет его средств в порядке, установленном федеральным законам.

24. Для обеспечения внутренней защиты и персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников образовательное учреждение:
своевременно обеспечивает работников информацией о требованиях законодательства по защите персональных данных;

обеспечивает организацию порядка уничтожения информации;

проводит разъяснительную работу с работниками, имеющими доступ к персональным данным, по предупреждению утраты сведений при работе с персональными данными.

25. Для обеспечения внешней защиты персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников образовательное учреждение:

обеспечивает порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;

организует пропускной режим;

обеспечивает охрану территории, зданий, помещений.

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

27. При выявлении неправомерных действий с персональными данными родителей (законных представителей) воспитанников образовательное учреждение обязано устранить допущенные нарушения в течении не более трех рабочих дней с даты такого выявления.
VI. Права родителей (законных представителей) воспитанников в целях              обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в образовательном учреждении 
28. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в образовательном учреждении, родители (законные представители) воспитанников  имеют право на бесплатное получение полной информации:

о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть представлен такой доступ;

перечне обрабатываемых персональных данных ;

сроках обработки персональных данных, в т.ч. сроках их хранения;

29. Родители (законные представители) воспитанников не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.
VII. Обязанности родителей (законных представителей) воспитанников  в целях обеспечения достоверности их персональных данных
30. В целях обеспечения достоверности персональных данных родители (законные представители) воспитанников обязаны:

при заключении договора с образовательным учреждением предоставлять о себе достоверные сведения в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

в случае изменения персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  (фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные и другие), сообщать об этом в образовательное учреждение в разумные сроки.

VIII. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку

и защиту персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников
31. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников , привлекаются к дисциплинарной , материальной и юридической ответственности в порядке, установленном ТК РФ и иными федеральными законами.

32. Лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников, обязаны обеспечить им возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими их права , если иное не предусмотрено законом.

Неправомерный отказ в предоставлении собранных в  установленном порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных законом,  влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом РФ об административных правонарушениях.

IX. Заключительное положение
33. Оператор обязан ознакомить родителей (законных представителей) воспитанников  с настоящим Положением, а также с внесенными в него изменениями и дополнениями под роспись с указанием даты ознакомления.

34. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, установленном ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов.
                                                                                                   Заведующей МКДОУ Детский сад 

                                                                                                   №32 Золотой ключик» с.Розовка
                                                                                                   Машало О.В.

от ________________________
__________________________________________

                                                                                                                                          (фамилия и инициалы родителя (законного представителя))
Заявление
Я, __________________________________________________________________________
                                                                                                 (фамилия, имя, отчество родителя) законного представителя
    ________________________________________________________________
                                                                                               (адрес места жительства с индексом)

паспорт: серия______ № _________ выдан ________________________________________

_____________________________________________________________________________

   (орган выдавший документ,  когда)
в соответствии со статьей 86, 88, 89 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» даю свое согласие 
Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение «Детский  сад №32 Золотой ключик » с.Розовка Минераловодский район СК
                                                (полное наименование и юридический адрес образовательного учреждения)
а так же в лице оператора      
паспорт: 
на обработку моих персональных данных в соответствии со следующим перечнем:

1. паспортные данные                   

2. копия свидетельства о браке      
3. копия свидетельства о рождении ребёнка

4. медицинское заключение о состоянии здоровья ребенка  
5. справка о составе семьи и семейном положении                                                
          в целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке моих персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной  жизни, личную и семейную тайну
          Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

          Настоящее согласие дается до расторжения договора о зачислении ребёнка в ДОУ, после чего может быть отозвано путем направления мною соответствующего письменного заявления.


Настоящее согласие предоставляется на осуществление оператором любых действий в отношении моих персональных данных, включая сбор, систематизацию, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, обезличивание, блокирование и уничтожение персональных данных.
   _______________________   __________________
                             (подпись)                                                    (фамилия, инициалы)
                                                                                                                                                                                                               «___» ____________ 20__ год.

Приказ о лицах, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным родителей (законных представителей) воспитанников МКДОУ детского сада №32 «Золотой ключик» с.Розовка Минераловодского района 
ПРИКАЗ

         От 01.10.2013г.                                                                                                   № 15

В соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым кодексом РФ и в целях обеспечения реализации порядка обработки персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников  , определенного ПОЛОЖЕНИЕМ О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РОДИТЕЛЕЙ (ЗАКОННЫХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ) ВОСПИТАННИКОВ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ                                           
                                                       (наименование локального нормативного акта учреждения )

ПРИКАЗЫВАЮ: 
1. Установить , что право на доступ и получение персональных данных родителей (законных представителей) воспитанников,  а также на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение их предоставляется в       Муниципальное казённое дошкольное образовательное учреждение детский сад №32 «Золотой ключик» с.Розовка Минераловодского района_______________________________________________
                                                                              (наименование учреждения)
следующим лицам:

 -Главный бухгалтер                                                       КлейчукГалинаПетровна  

            (должность)                                                                                                            (Ф.И.О.)
 -Кассир                                                                              Кочергина Ольга Михайловна  
            (должность)                                                                                                            (Ф.И.О.)
Заведующая МКДОУ д/с №32
 «Золотой ключик»                                                            О.В. Машало             
«___» __________________ 20__ год

