Автономная некоммерческая организация дополнительного образования
«КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)
394068, Воронежская обл., г.Воронеж, ул.Хользунова, д.38, помещение 1/1,

тел.: 8 (473) 229-78-88, e-mail: kinder-gard@mail.ru,

 ПРИКАЗ № 12





                          от 26 июля 2017 года

О порядке обработки и защите
персональных данных в организации

В целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина, в том числе прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О персональных данных», иными нормативно-правовыми актами, уставом АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»), Положением о защите и обработке персональных данных «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»), утвержденным Приказом №3 от 04.07.2017г.,

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Обеспечить использование, обработку, хранение и защиту персональных данных работников, обучающихся и их родителей (законных представителей), иных лиц, вступающих в договорные отношения с Организацией, в соответствии с Положением о защите и обработке персональных данных «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»), утвержденным Приказом №3 от 04.07.2017г.
2. Утвердить перечень персональных данных, обрабатываемых в Организации (приложение 1).
3. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных при принятии на работу в Организацию (приложение 2).
4. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных родителя (законного представителя) и ребенка при оформлении в Организацию (приложение 3).
5. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных пользователей веб-сайта Организации (приложение 4).
6. Утвердить форму согласия на обработку персональных данных иных лиц, вступающих в договорные отношения с Организацией (приложение 5).

7. Утвердить форму отзыва согласия на обработку персональных данных (приложение 6).

8. Утвердить список помещений Организации, предназначенных для обработки персональных данных (приложение 7).
9. В случае, если распоряжением директора Организации к обработке персональных данных допускаются иные сотрудники, директору Организации обеспечить указание соответствующих обязанностей в должностной инструкции сотрудника, а также подписание соглашения/обязательства о неразглашении конфиденциальной информации. 
10. Директору обеспечить наличие согласий на обработку персональных данных:

- с работниками при приеме на работу;

- с родителями (законными представителями) при приеме детей в Организацию;

- с иными лицами при заключении гражданско-правовых договоров (допускается получение согласия на обработку персональных данных путем включения соответствующей оговорки в текст гражданско-правового договора) или при возникновении гражданско-правовых отношений.
Согласие на обработку персональных данных пользователей веб-сайта Организации считается полученным при регистрации пользователя на сайте Организации и/или при заполнении анкеты либо иной формы обратной связи.

11. Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор







Д.Р. Орешева
Приложение 1

Перечень персональных данных, обрабатываемых в АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)
1. Персональные данные работника:

1.1. фамилия, имя, отчество;

1.2. дата и место рождения;

1.3. образование (оконченные учебные заведения, серия и номер документа (диплома, свидетельства, аттестата), год их окончания, специальность (направление), квалификация);

1.4. сведения о периодах трудовой деятельности;

1.5. сведения о близких родственниках;

1.6. отношение к воинской обязанности, наличие воинского звания;

1.7. место регистрации и место фактического проживания;

1.8. номер домашнего и мобильного телефонов;

1.9. данные паспорта;

1.10. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

1.11. идентификационный номер налогоплательщика;

1.12. номер полиса обязательного и добровольного медицинского страхования;

1.13. сведения о состоянии здоровья;

1.14. сведения о дате приема на должность, занимаемой должности, выполняемой работе, переводах на другие должности и основаниях приема (перевода);

1.15. номер служебного телефона;

1.16. сведения об условиях оплаты труда по занимаемой должности;

1.17. сведения об аттестации, квалификационной категории;

1.18. сведения о проведении служебных проверок и наложении дисциплинарных взысканий;

1.19. сведения о награждении государственными и ведомственными наградами, поощрении грамотами, благодарностями;

1.20. сведения о пребывании в отпусках, командировках;

1.21. реквизиты лицевого банковского счета (зарплатной карты);

1.22. биометрические данные (фотографическая карта);

1.23. дополнительные данные, сообщаемые в анкете, личной карточке.

2. Персональные данные родителей (законных представителей):

2.1. фамилия, имя, отчество;

2.2. образование;

2.3. место регистрации  и место фактического проживания;

2.4. номер домашнего и мобильного телефонов;

2.5. место работы, занимаемая должность;

2.6. номер служебного телефона;

2.7. данные паспорта;

2.8. дополнительные данные, сообщаемые в заявлении о приеме ребенка в организацию.

3. Персональные данные ребенка (ребенка, находящегося под опекой):

3.1. фамилия, имя, отчество;

3.2. дата и место рождения;

3.3. сведения о близких родственниках;

3.4. место регистрации и место фактического проживания;

3.5. данные свидетельства о рождении;

3.6. номер полиса обязательного медицинского страхования;

3.7. сведения о состоянии здоровья;

3.8. биометрические данные (фотографическая карточка);

3.9. дополнительные данные, сообщаемые в заявлении о приеме ребенка в организацию.
4. Персональные данные иных лиц:

4.1. фамилия, имя, отчество;

4.2. дата и место рождения;
4.3. данные паспорта;

4.4. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

4.5. идентификационный номер налогоплательщика;
4.6. сведения об образовании (необходимой квалификации для выполнения работ/услуг);

4.7. гражданство;

4.8. дополнительные данные, сообщаемые в гражданско-правовом договоре или в ином документе с учетом специфики гражданско-правовых отношений, возникающих с организацией.
Приложение 2

Форма согласия на обработку персональных данных при принятии на работу

в АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)
Я, _____________________________________________________________________________________________,

(ФИО)

паспорт ________________ выдан __________________________________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)
адрес регистрации:_______________________________________________________________________________,

даю свое согласие на обработку в АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») моих персональных данных по следующим категориям: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; образование (оконченные учебные заведения, серия и номер документа (диплома, свидетельства, аттестата), год их окончания, специальность (направление), квалификация); сведения о периодах трудовой деятельности; сведения о близких родственниках; отношение к воинской обязанности, наличие воинского звания; место регистрации и место фактического проживания; номер домашнего и мобильного телефонов; данные паспорта; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; идентификационный номер налогоплательщика; номер полиса обязательного и добровольного медицинского страхования; сведения о состоянии здоровья; сведения о дате приема на должность, занимаемой должности, выполняемой работе, переводах на другие должности и основаниях приема (перевода); номер служебного телефона; сведения об условиях оплаты труда по занимаемой должности; сведения об аттестации, квалификационной категории; сведения о проведении служебных проверок и наложении дисциплинарных взысканий; сведения о награждении государственными и ведомственными наградами, поощрении грамотами, благодарностями; сведения о пребывании в отпусках, командировках; реквизиты лицевого банковского счета (зарплатной карты); биометрические данные (фотографическая карта); дополнительные данные, сообщаемые в анкете, личной карточке; фото-, видеоизображения.
Я даю согласие на использование персональных данных в целях заключения и исполнения трудового договора, заключенного с АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»), а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.
Я даю согласие на использование моих фото- и видеоизображений при наполнении информационного ресурса – веб-сайта АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») по адресу: www.kinder-gard.ru.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
Данное согласие действует в течение срока хранения информации.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.

 "____" ___________ 201_ г.                       _______________ /_______________/

                                                              Подпись                         Расшифровка подписи

Приложение 3
Форма согласия на обработку персональных данных родителя (законного представителя) и ребенка
при оформлении в АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)
Я, _____________________________________________________________________________________________,

(ФИО родителя/законного представителя полностью)

паспорт ________________ выдан __________________________________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)
адрес регистрации:_______________________________________________________________________________,

даю АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») согласие на использование и обработку:

1) Своих персональных данных по следующим категориям: фамилия, имя, отчество; образование; место регистрации и место фактического проживания; номер домашнего и мобильного телефонов; место работы, занимаемая должность; номер служебного телефона; данные паспорта; дополнительные данные, сообщаемые мною в заявлении о приеме ребенка в организацию.

2) Персональных данных моего ребёнка (ребёнка, находящегося под опекой)

________________________________________________________________________________________________

(ФИО ребенка полностью, год рождения)

по следующим категориям: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; сведения о близких родственниках; место регистрации и место фактического проживания; данные свидетельства о рождении; номер полиса обязательного медицинского страхования; сведения о состоянии здоровья; биометрические данные (фотографическая карточка); дополнительные данные, сообщаемые в заявлении о приеме ребенка в организацию.

3) Фото-, видеоматериалов с участием ребёнка и членов его семьи.

Вышеуказанные персональные данные представлены с целью:

- использования АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») для формирования банка данных детей  в целях осуществления образовательной деятельности, индивидуального учёта результатов освоения детьми образовательных программ, предоставления мер социальной поддержки, формирования баз данных для обеспечения принятия управленческих решений, в том числе подготовки локальных актов по образовательному учреждению;

- организации проверки персональных данных и иных сведений, установленных действующим законодательством;

- использования  при составлении списков детей;

- использования при публикации статей в районных, областных, федеральных газетах и журналах, газетах детского сада;

- использования для участия в конкурсах, выставках, соревнованиях и фестивалях различного уровня;

- использования при наполнении информационного ресурса – веб-сайта АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») по адресу: www.kinder-gard.ru.

С вышеуказанными персональными данными могут быть совершены следующие действия: сбор, систематизация, накопление, обработка, хранение, способом автоматизированным и неавтоматизированным,  в документальной и электронной формах, уточнение (обновление, изменение), использование, передача по письменному запросу уполномоченных организаций, обезличивание  и уничтожение персональных данных.

Персональные данные могут обрабатываться на средствах организационной техники, а также в письменном виде, могут переноситься на дисковых и флеш-накопителях, передаваться в вышеуказанные организации по электронной почте и в письменном виде.

Данное согласие действует на весь период обучения ребёнка в АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)  и срок хранения документов в соответствии с архивным законодательством.

Данное согласие может быть в любое время отозвано. Отзыв оформляется в письменном виде.

Я проинформирован (а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с персональными данными в рамках выполнения Федерального закона от 27. 07. 2006. № 152-ФЗ «О персональных данных», а конфиденциальность персональных данных соблюдается в рамках исполнения операторами законодательства Российской Федерации.

 "____" ___________ 201_ г.                       _______________ /_______________/

                                                              Подпись                         Расшифровка подписи

Приложение 4
Форма согласия на обработку персональных данных пользователей веб-сайта http://kinder-gard.ru
Персональные данные пользователей веб-сайта www.kinder-gard.ru (далее – Сайт), используемые и хранящиеся на Сайте, регулируются Федеральным законом РФ от 27.07.2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных». Пользователь предоставляет свои персональные данные в целях заключения договора возмездного оказания услуг, получения консультационных услуг, для получения информационных материалов, в том числе распространяемых по сетям электросвязи путем осуществления прямых контактов с помощью средств связи и/или иным образом.

АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») (далее – Организация) гарантирует конфиденциальность персональных данных пользователей Сайта.

Под понятием «конфиденциальность» понимается следующее:

· строгое и ясное ограничение круга лиц, имеющих доступ к персональным данным пользователя Сайта;

· использование персональных данных исключительно в целях, указанных в настоящем Согласии;

· запрет на передачу персональных данных третьим лицам без согласия пользователя Сайта;

· принятие мер защиты от несанкционированного доступа к персональным данным.

Регистрируясь на Сайте, пользователь дает согласие Организации на хранение и обработку следующих персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, адреса электронной почты, контактных данных социальных страниц, контактных телефонов и другой информации в случае ее предоставления пользователем Сайта.

Согласие на обработку персональных данных предоставляется с момента регистрации на сайте и/или заполнения анкеты, другой формы обратной связи и действительно до его письменного отзыва. Письменный отзыв должен быть представлен пользователем Сайта лично по адресу (месту нахождения) Организации либо направлен почтовым отправлением по адресу (месту нахождения) Организации. В случае направления отзыва почтовым отправлением подпись пользователя Сайта должна быть нотариально удостоверена.

Я СОГЛАСЕН на обработку и хранение моих персональных данных, указанных мною в Анкете, в любых других формах обратной связи в соответствии с условиями настоящего согласия на обработку персональных данных.

Одновременно даю свое согласие и не возражаю, чтобы Организация или иные лица по ее поручению отправляли сообщения, в том числе рекламного характера или иную информацию иного содержания на номер телефона или адрес электронной почты или с использованием иных средств связи, указанных мной в Анкете, иной форме обратной связи или при регистрации на Сайте.

Приложение 5
Форма согласия на обработку персональных данных лиц, вступающих в договорные отношения
с АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)
(используется в случае, если в тексте договора отсутствуют положения, отражающие согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных)

Я, _____________________________________________________________________________________________,

(ФИО)

паспорт ________________ выдан __________________________________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)
адрес регистрации:_______________________________________________________________________________,

даю свое согласие на обработку в АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») моих персональных данных по следующим категориям: фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; данные паспорта; номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; идентификационный номер налогоплательщика; сведения об образовании (необходимой квалификации для выполнения работ/услуг); иные данные, сообщаемые мною; гражданство; фото-, видеоизображения.
Я даю согласие на использование персональных данных в целях заключения и исполнения гражданско-правового договора, заключенного с АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»), и/или оказания АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») мне услуг, а также на хранение данных об этих результатах на электронных носителях.
Настоящее согласие предоставляется мной на осуществление действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая (без ограничения) сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу третьим лицам для осуществления действий по обмену информацией, обезличивание, блокирование персональных данных, а также осуществление любых иных действий, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации.
Я проинформирован, что АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») гарантирует обработку моих персональных данных в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации как неавтоматизированным, так и автоматизированным способами.
Данное согласие действует до достижения целей обработки персональных данных или в течение срока хранения информации.
Данное согласие может быть отозвано в любой момент по моему письменному заявлению.  

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую по собственной воле и в своих интересах.

 "____" ___________ 201_ г.                       _______________ /_______________/

                                                              Подпись                         Расшифровка подписи

Приложение 6
Форма отзыва согласия на обработку персональных данных 

АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»)
Я, _____________________________________________________________________________________________,

(ФИО)

паспорт ________________ выдан __________________________________________________________________,

         (серия, номер)                                                                        (когда и кем выдан)
адрес регистрации:_______________________________________________________________________________,

в соответствии с ч. 1 ст. 9 Федерального закона РФ от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" отзываю у АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ») согласие на обработку моих персональных данных, ранее предоставленных мною для ________________________________________________________________________

                                                     (указать цель обработки персональных данных; например, для заключения трудового договора и проч.)

Прошу прекратить обработку моих персональных данных.
Последствия отзыва согласия на обработку моих персональных данных мне известны и понятны.
 "____" ___________ 201_ г.                       _______________ /_______________/

                                                              Подпись                         Расшифровка подписи

Приложение 7
Список помещений АНО ДО «КИНДЕР ГАРД» («ДЕТСКАЯ ГВАРДИЯ»), 

предназначенных для обработки персональных данных 

	№ п/п
	Наименование кабинета
	ФИО, должность сотрудника

	1
	Кабинет директора
	Директор Орешева Д.Р.


