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Приложение к приказу № 75 от 31.05.2012г.                                                                          «Утверждаю»

по Дому детского творчества                                                                                         Директор МОУ ДОД 

                                                                                                                                   Дома детского творчества 

_____________ Н.В.Макарова

«31»  мая  2012 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

о защите персональных данных физических лиц 
в муниципальном образовательном учреждении 
дополнительного образования детей Доме детского творчества г.Углича
1. Общие положения

1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных физических лиц от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской Федерации, Трудового Кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных».

1.3. Персональные данные физических лиц относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных физических лиц снимается в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. 

1.4. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми работниками МОУ ДОД Дома детского творчества, имеющими доступ к персональным данным физических лиц.

2. Основные понятия

2.1. Персональные данные физических лиц (далее - персональные данные)– любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

2.2. 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 пе6рсональных данных.

2.3. 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.

2.4. Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения требование не допускать распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.

3. Состав персональных данных

3.1. К персональным данным, получаемым работниками, имеющими доступ к персональным данным, и подлежащим хранению у этих работников в порядке, предусмотренном действующим законодательством  относятся следующие сведения: 

3.1.1. О работниках: 

- паспортные данные; 

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

- копия документа воинского учета; 

- копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных        

   знаний; 

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или 
   в процессе работы; 

- медицинское заключение; 

- трудовой договор; 

- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- личные карточки по форме Т-2

3.1.2. Об обучающихся и их родителях (законных представителях):

- данные паспорта или свидетельства о рождении;

- копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

4. Обработка персональных данных

4.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных; соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных; достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных; недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.

4.2. Обработка персональных данных может осуществляться работниками, имеющими доступ к персональным данным, с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
4.3. Все персональные данные представляются субъектом персональных данных. Работник, имеющий доступ к персональным данным,  должен сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.  

4.4. Работник, имеющий доступ к персональным данным, не имеет права получать и обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, о членстве в общественных объединениях или о профсоюзной деятельности, состояния здоровья без письменного согласия субъекта персональных данных.

4.5. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, определившими их получение.

- ведение бухгалтерского учёта и отчётности;

- обеспечение образовательного процесса;

- обеспечение управленческой деятельности;

- ведение документации, фиксирующей трудовую деятельность работника.

4.6. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством. 

4.7. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители информации.

4.8. В случаях достижения цели обработки персональных данных, отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных работник, имеющий доступ к персональным данным, обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней.

4.9. Безопасность персональных данных при их обработке обеспечивает работник, имеющий доступ к персональным данным.

5. Доступ к информационной системе.

Хранение персональных данных.

5.1. Право доступа к персональным данным, их обработке, передаче и хранению 
     имеют: 

        - директор МОУ ДОД Дома детского творчества;

        - сам работник, носитель данных;

                 - работники Дома детского творчества, указанные в приложении к приказу 
                     №___ от 31.05.2012г. «Список лиц, имеющих доступ к персональным 
                     данным в МОУ ДОД Доме детского творчества»

5.2. К числу потребителей персональных данных вне МОУ ДОД Дома детского 
      творчества можно отнести:

- налоговые инспекции;

- правоохранительные органы;

- органы статистики;

- страховые агентства;

- военкоматы;

- органы социального страхования;

- пенсионные фонды;

- подразделения органов местного самоуправления;

- ГОУ ЯО ДОД, проводящие региональные конкурсы и мероприятия 

    для детей.
Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в пределах 
своей компетенции.

5.6. Персональные данные хранятся на бумажных и электронных носителях
  в бухгалтерии и кабинете директора.

6. Защита персональных данных

6.1. Защита персональных данных представляет собой процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации.

6.2. Проводится классификация информационных систем, представляющих собой совокупность персональных данных, содержащихся в базах данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации. Присвоение информационной системе соответствующего класса оформляется приказом директора.

7. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации,

связанной с персональными данными

7.1. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных физического лица, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, 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, либо предоставление неполной или заведомо ложной информации – влечет наложение на должностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях.

Ознакомлены: 
	Ф.И.О.работника
	должность
	подпись

	Макарова Н.В.
	директор
	

	Смирнова Г.А.
	Заместитель директора по УВР
	

	Нестерова О.Ф.
	гл. бухгалтер  
	

	Маклакова  О.С.
	бухгалтер    
	

	Соколов  Н.В.
	методист
	

	Карасева  Л.З.
	Педагог-организатор
	

	Галямина  Г.Т.
	Педагог-организатор
	

	Швец  О.И.
	Методист       
	

	Ефимова  О.Г.
	Педагог-организатор    
	

	Хлебушкина  Л.Е.
	Педагог дополнит. образования
	

	Мисяченко Л.Д.
	Педагог дополнит. образования
	

	Игошева И.В.
	Педагог дополнит. образования
	

	Давыдова  З.А.
	Педагог дополнит. образования
	

	Давыдов С.В.
	Педагог дополнит. образования
	

	Горбунова С.В.
	Педагог дополнит. образования
	

	Ахмедчанова М.В
	Педагог дополнит. образования
	

	Кадовбина  Ю.А.
	Педагог дополнит. образования
	

	Белоусова  Е.В.
	Педагог дополнит. образования
	

	Поварухина Е.А.
	Педагог дополнит. образования
	

	Сверчкова  Е.А.
	логопед   
	

	Комракова И.В.
	Педагог дополнит. образования
	

	Корнилова В.Е.
	Педагог-организатор    
	

	Камкова Т.В.
	методист   
	

	Жакова Г.Б.
	Педагог дополнит. образования
	

	Блохина  Е.А.
	Педагог-организатор      
	

	Егоренко  Е.В.
	Педагог-организатор
	

	Честнова Т.Г.
	Концертмейстер     
	

	Полякова М.А.
	Педагог дополнит. образования
	

	Лазаренко Ю.А.
	зав.хоз
	

	Петушкова М.В.
	Бухгалтер  
	


