Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Огонёк» города Слободского Кировской области

(МКДОУ д/с «Огонёк»)

ПРИКАЗ

17.12.2014                                                                                                                           №109/2
Об утверждении локальных актов
      В целях реализации Федерального закона Российской федерации от 27.07.2006. №152-ФЗ «О персональных данных», п р и к а з ы в а ю :

   1 . Утвердить следующие локальные акты:

   1.1.  Положение " О работе с персональными данными  работников, детей, и их родителей (законных представителей) МКДОУ д/с «Огонёк»
   1.2.Положение "Об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации";
   1.3. Положение "Об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных";
   1.4. Инструкцию №60 «О порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные».  
   2. Считать утратившими силу с 17.12.2014 следующие локальные акты:

   2.1. Положение "Об обработке и защите персональных данных", утвержденное  Приказом от 04.08.2011 №88; 
   2.2. Приказ от 01.12.2009 №115 «О работе с персональными данными работников, воспитанников, родителей»   

   2.3. Инструкцию «О  порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содержащей персональные данные».  
Основание: протокол общего собрания трудового коллектива от 17.12.2014 №3.         
Заведующая 

МКДОУ д/с «Огонёк»                                                                                      Белореченская Е.Л.

Муниципальное казенное дошкольное образовательное учреждение детский сад общеразвивающего вида «Огонёк» города Слободского Кировской области

(МКДОУ д/с «Огонёк»)

ПРИКАЗ

17.12.2014                                                                                                                           №109/3
О работе с персональными данными 

работников, воспитанников, родителей воспитанников (законных представителей)

       В целях реализации Федерального закона Российской федерации от 27.07.2006. №152-ФЗ «О персональных данных», п р и к а з ы в а ю :

       1.Назначить за работу с персональными данными работников МКДОУ д/с «Огонёк» (далее – ДОУ), воспитанников, родителей (законных представителей)  ответственными:

       1.1.Заместителя заведующей - при работе с программой «ДИАС-директор», наградными документами, тарификационными списками, приказами, и другими документами, содержащими персональные данные работников ДОУ.

       1.2.Воспитателей групп (в т.ч. специалистов) - при работе со списками детей, планами, журналами кружковой работы, табелями посещаемости, личными делами воспитанников, сведениями о семье, с документами для компенсации части родительской платы, стендами и информационными уголками для родителей и другими документами, содержащими персональные данные.

       1.3.Делопроизводителю – при работе с трудовыми книжками, трудовыми договорами, соглашениями, карточками формы Т-2, документами по бронированию граждан, листками временной нетрудоспособности граждан, личными делами работников и воспитанников, программой «ДИАС-директор», при приёме заявлений от работников, родителей, обучающихся и другими документами, содержащими персональные данные, работников ДОУ; списками работников и воспитанников, медицинскими картами воспитанников, журналами регистрации, содержащими персональные данные работников и воспитанников ДОУ, медицинскими страховыми полисами.

       2.Ответственным за работу с персональными данными работников,  воспитанников и родителей воспитанников (законных представителей), а также всем педагогическим работникам ДОУ:

       2.1. обеспечить конфиденциальность персональных данных воспитанников, их родителей;

       2.2. запретить ведение баз данных, списков, других документов, использование программ с персональными данными на компьютере, имеющем выход в сеть Интернет;

       2.3.  не допускать несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

       2.4. обеспечить своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и информирование об этом заведующую МКДОУ д/с «Огонёк»;

       2.5. не допускать воздействия на компьютер, используемый для обработки персональных данных работников и воспитанников, в результате которого может быть нарушено его функционирование;

       2.6. запретить пересылку персональных данных без использования специальных средств защиты по общедоступным сетям связи, в том числе Интернет. При получении запроса вышестоящих организаций о предоставлении персональных данных работников и воспитанников в электронном виде использовать магнитные носители, направляемые почтовой связью или курьером.

        3.Определить местом хранения информации, содержащей персональные данные на электронных и бумажных носителях: 

   группа №1 «Солнечные зайчики». Ответственный за сохранность персональных данных   воспитатель;
   группа №2 «Звёздочки». Ответственный за сохранность персональных данных   воспитатель;
   группа  №3 «Лучики». Ответственный за сохранность персональных данных   воспитатель;
  группа №4 «Светлячки». Ответственная за сохранность персональных данных    воспитатель;
 группа №5 «Салютики». Ответственный за сохранность персональных данных   воспитатель;
  группа  №6 «Золушка». Ответственный за сохранность персональных данных   воспитатель;
  музыкальный зал. Ответственный за сохранность персональных данных    музыкальный руководитель.
  методический кабинет. Ответственный за сохранность персональных данных     заместитель заведующей. 
  коррекционно-развивающий кабинет. Ответственный за сохранность персональных данных      педагог-психолог.

  кабинет заведующего хозяйством. Ответственный за сохранность персональных данных    заведующий хозяйством.  

 кабинет заведующей. Ответственный за сохранность персональных данных  заведующая.  

       4. Исключить путём обеспечения специально целевого контроля ответственных за сохранность персональных данных лиц неконтролируемое проникновение и пребывание в помещениях, указанных в п.3 настоящего приказа, посторонних лиц.

       5. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой.

Заведующая 

МКДОУ д/с «Огонёк»                                                                                       Белореченская Е.Л.
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