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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение о защите персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей) (далее - Положение) муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 67 «Капитошка»» (далее - ДОУ), разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Устава МБДОУ № 67 «Капитошка» и регламентирует порядок работы с персональными данными воспитанников, их родителей (законных представителей) ДОУ.

1.2. Цель настоящего Положения: обеспечение защиты прав и свобод воспитанников, их родителей (законных представителей) при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.3. При определении объема и содержания персональных данных воспитанника, его родителей (законного представителя) администрация ДОУ руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и настоящим Положением.
1.4. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, обработки,    использования, передачи, хранения и т.д.) ДОУ с персональными данными воспитанников, их родителей (законных представителей) и гарантии конфиденциальности сведений о воспитаннике их родителей (законных представителей) предоставленных ДОУ;   права   воспитанника, их родителей (законных представителей) при обработке персональных данных; ответственность лиц за невыполнение требований норм, регулирующих обработку персональных данных воспитанника.
1.5. Родителю (законному представителю) должны быть разъяснены юридические последствия отказа от предоставления своих и своего ребенка персональных данных в случае, если обязанность предоставления персональных данных предусмотрена федеральными законами.

1.6. Во всех случаях отказа родителя (законного представителя) от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.

1.7. Настоящее Положение утверждается приказом заведующего ДОУ с учётом мнения Совета родителей ДОУ.

1.8. Срок действия данного Положения не ограничен. Положение действует до принятия нового.

2. Основные понятия и состав персональных данных воспитанников,                           их родителей (законных представителей)
2.1. 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.

2.2. Персональные данные воспитанника, его родителя (законного представителя) — сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни воспитанника, его родителей (законного представителя), позволяющие идентифицировать его личность, необходимые администрации ДОУ в связи с осуществлением образовательной деятельности.

2.3. В состав персональных данных воспитанника его родителя (законного представителя) входят:

- фамилия, имя, отчество;
- пол;

- дата рождения;

- место рождения;

- гражданство;

- состояние в браке;

- состав семьи;

- - адрес регистрации и проживания, контактные телефоны воспитанника его

родителей (законных представителей);

- паспортные данные родителей (законных представителей);

- данные, подтверждающие законность представления прав воспитанника;

- сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей);

- сведения о состоянии здоровья воспитанника;

- данные страхового медицинского полиса воспитанника;

- данные о банковских реквизитах родителя (законного представителя);
- сведения о доходах родителя (законного представителя);
- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);
2.4. Персональные данные воспитанника и родителя (законного представителя) являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы работниками ДОУ в личных целях.

3. Порядок получения, сбора, обработки, персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей)
3.1. Порядок получения, сбора персональных данных:

3.1.1. Родитель (законный представитель) предоставляет заведующему или работнику, имеющему допуск к персональным данным воспитанника, достоверные сведения о себе и своем ребенке, а так же оригиналы и копии требуемых документов.

3.1.2. Все персональные данные воспитанников, их родителей (законных представителей) ДОУ следует получать у самого родителя (законного представителя). 

3.1.3. Заведующий ДОУ обязан сообщить одному из родителей (законному представителю) о целях, способах и источниках получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа одного из родителей (законного представителя) дать письменное согласие на их получение, (заявления о согласии родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных и своего ребёнка) (Приложение № 1).

3.1.4. Заведующий осуществляет обработку персональных данных только после получения письменного согласия родителя (законного представителя) на обработку персональных данных, соответствующей требованиям федерального закона, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 ФЗ «О персональных данных».
3.1.5. Заведующий может запрашивать и получать персональные данные воспитанника, родителя (законного представителя), используя информационные системы персональных данных с применением средств автоматизации. 
3.3.Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных:

3.3.1.Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения или продлевается на основании заключения экспертной комиссии ДОУ, если иное не определено законом.

3.4. При передаче персональных данных воспитанника и родителя (законного представителя) Заведующий или работник, имеющий допуск к персональным данным, должен соблюдать следующие требования:

3.4.1. Не сообщать персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя) третьей стороне без письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью воспитанника или родителя (законного представителя), а также в случаях, установленных федеральными законами.

3.4.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя), о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя),  обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности).

3.4.3. Разрешать доступ к персональным данным воспитанника или родителя

(законного представителя) только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя), которые необходимы для выполнения конкретной функции.
4. Порядок использования, хранения, передачи персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей)
4.1.   Персональные      данные      воспитанника      предоставляются Заведующему после получения соответствующего согласия его законного представителя на обработку персональных данных. Персональные данные воспитанника у  Заведующего  содержаться  в  информационных  системах персональных данных, представляющих 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. В информационных системах персональные данные могут быть размещены на материальных, в том числе бумажных носителях.

4.2.  Доступ к обработке персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей) (как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации) обеспечивается в установленном Заведующим порядке.

4.3. Конкретные обязанности по работе с информационными системами персональных данных и материальными носителями информации, в том числе с документами,  содержащими персональные данные   воспитанников, их родителей (законных представителей), возлагаются на сотрудников, Заведующего и закрепляются в должностных инструкциях.

4.4. Работа с информационными системами персональных данных, материальными носителями, в том числе с документацией, содержащими персональные данные воспитанников, их родителей (законных представителей), осуществляется в специально отведённых для этого помещениях: кабинет заведующего, методический кабинет, кабинет делопроизводителя.

4.5.  Перечень лиц, имеющих право доступа к персональным данным воспитанников, их родителей (законных представителей) и обработке их персональных данных, определяется приказом заведующего.

4.6. Лица,   допущенные   в   установленном   порядке   к   обработке персональных данных, имеют право обрабатывать только те персональные данные воспитанников, их родителей (законных представителей) которые необходимы для выполнения конкретных функций.

4.7.  Заведующий  при  создании  и  эксплуатации  информационных систем персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей) с использованием средств автоматизации обеспечивает проведение классификации информационных систем в установленном порядке.

4.8.  Заведующий при создании и эксплуатации информационных систем   персональных   данных воспитанников, их родителей (законных представителей), как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации принимает все необходимые организационные и технические меры, обеспечивающих выполнение         установленных действующим законодательством требований к обработке персональных данных.

4.9.  Заведующий при осуществлении обработки персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей) без использования средств автоматизации выполняет следующие требования.
4.9.1. При  ведении  журналов  (реестров,  книг,  иных документов), содержащих    персональные    данные    воспитанников, их родителей (законных представителей),    необходимые для организации образовательного процесса, Заведующий соблюдает следующие условия:

- необходимость ведения такого журнала (реестра, книги, иных документов) предусматривается приказом Заведующего, содержащим сведения о цели обработки персональных  данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги, иных документов), сроки обработки персональных данных;

- копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах, иных документах)    информации не допускается, за исключением случаев, предусмотренных действующим законодательством.

4.9.2. Обработка персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей), осуществляемая без использования средств автоматизации, осуществляется таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных обучающихся можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.

4.9.3. Обеспечивается  раздельное  хранение  персональных  данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

4.9.4.  При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие    сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

4.9.5. Уточнение персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей) при осуществлении их обработки без использования средств   автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
5. Права законных представителей воспитанников при обработке персональных данных воспитанников
5.1. В целях обеспечения защиты интересов, реализации прав и свобод в сфере персональных данных, регламентированных действующим законодательством, законные представители воспитанников имеют право на:

• предоставление Заведующим полной информации о персональных данных воспитанников и об обработке этих данных;

•    свободный     бесплатный     доступ     к     персональным     данным воспитанника,   включая  право  на  получение  копий  любой  записи, содержащей персональные данные воспитанника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;

•    определение   своих   представителей   для   защиты   персональных данных;

•    требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных    данных, а также данных обработанных с нарушением действующего законодательства;

•   требование об извещении Заведующим всех лиц, которым ранее были   сообщены   неверные или неполные персональные данные воспитанника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

•     обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия Заведующего при обработке и защите его персональных данных.

Права законного представителя на доступ к персональным данным воспитанника ограничиваются в случаях, предусмотренных действующим законодательством

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей)
6.1 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных воспитанников, их родителей (законных представителей), несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6.2. Сотрудники Заведующего, получившие в установленном порядке доступ к персональным данным обучающихся, их родителей (законных представителей), виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных обучающихся, их родителей (законных представителей) привлекаются Заведующим к дисциплинарной ответственности в порядке предусмотренной ст. 192, 193 Трудового кодекса Российской Федерации, в исключительных случаях подлежат увольнению по подпункту В пункта 6 части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ — разглашение охраняемой законом тайны (государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей.

7. Заключительные положения
Настоящее Положение вступает в законную силу с момента утверждения его заведующим и действует до утверждения нового положения.

Приложение № 1
к Положению о работе с персональными данными воспитанников, 

их родителей (законных представителей) МБДОУ № 67 «Капитошка»
ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных
Я, ниже подписавший(ая)ся______________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Проживающий (ая) по адресу ____________________________________________________
                                                                                  (почтовый адрес)

Документ, удостоверяющий личность____________________________________________

                                                                             (наименование, номер и серия кем и когда выдан)

являющий(ая)ся родителем (законным представителем) ребенка, в соответствии с частью 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», даю согласие:
- на обработку _________________________________________________, расположенного

                                                                (полное наименование организации)

по адресу: _________________________________________ моих персональных данных и

                                                                       (почтовый адрес) 
персональных данных моего ребенка:________________________«____»________20___г.,

                                                                    (Ф.И.О. ребенка, дата рождения)

- включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных с использование средств автоматизации или без использования таких средств, обрабатывать мои персональные данные и персональные данные моего ребенка посредством внесения их  в электронную базу данных,  включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными документами федеральных и МКУ «Управление образования», регламентирующими предоставление отчетных данных.

-  на размещение фотографий и видеоматериалов с участием моего ребенка на сайте _________________________________________________________, в группе детского сада,
                                                    (полное наименование организации)
а также в сюжетах для муниципального, краевого и федерального телевидения, в материалах муниципальных, краевых и федеральных печатных изданий.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем получения, хранения, использования, передачи, накопления, систематизации, уточнения в целях деятельности ДОУ № ___.

Настоящее согласие действует до момента прекращения договора об образовании или отзыва согласия на обработку моих персональных данных и персональных данных моего ребенка в письменной форме.

Об ответственности за достоверность предоставленных сведений предупрежден(а).

При изменении каких-либо моих персональных данных или персональные данные моего ребенка, обязуюсь сообщать измененные данные делопроизводителю ДОУ № ___.

Данные, указанные в заявлении, соответствуют представленным документам.

При изменении каких-либо моих персональных данных, обязуюсь сообщать измененные данные.

Согласие дал (-а) _______________/ _____________________________/

                                                              (подпись)                                       (расшифровка)
Принял заведующий ДОУ № __ «____»________20___г.  __ _______/_________________/
                                                                                                                                                    (подпись)                              (расшифровка)
