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	ПРИКАЗ
г. Псков

	   02 апреля 2013 года
	
	№ 
	167


Об утверждении Положения об обработке и 
защите персональных данных в Управлении 
образования Администрации города Пскова

  В целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в соответствии со статьями 23, 24 Конституции Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", в целях установления методов и способов защиты информации, необходимых для обеспечения безопасности персональных данных граждан, обратившихся в Управление образования Администрации города Пскова, руководствуясь статьей 32 Устава муниципального образования "Город Псков", постановлениями Администрации города Пскова от02.08.2011 №1608 «Об утверждении Положения об организации учёта детей, подлежащих обязательному обучению, на территории муниципального образования «Город Псков» и от 24.01.2012 №164 «Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Приём заявлений, постановка на учёт и зачисление детей в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)» (с изменениями от 28.02.2013 №495)
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных в Управлении образования Администрации города Пскова согласно приложению к настоящему приказу.

2. Главному специалисту Дмитриевой С.В. ознакомить под роспись работников Управления образования  с настоящим Положением.

3. Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой.

И.о. начальника Управления образования
Администрации города Пскова





Л.Ф. Мягченкова
Рассмотрено на аппаратном совещании



Приложение

01 апреля 2013 года






к приказу
протокол №4







Управления образования 

       Администрации города Пскова

от 02.04.2013г. N 167
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОБРАБОТКЕ И ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
В УПРАВЛЕНИИ ОБРАЗОВАНИЯ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ПСКОВА
I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии со статьями 23, 24 Конституции РФ, главой 14 Трудового кодекса РФ, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" и распространяется на детей в возрасте от 6, 5 до 18 лет, подлежащих обязательному обучению, и на получателей муниципальной услуги.
1.2. Получатель муниципальной услуги:

-  физическое лицо – родитель, законный представитель детей в возрасте от 0 до 18 лет, проживающий на территории муниципального образования «Город Псков» (имеющий на территории муниципального образования «Город Псков» регистрацию по месту пребывания и (или) по месту жительства (далее заявитель).
1.3. Оператор – главные специалисты Управления, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющий цели и содержание обработки персональных данных.

1.6. 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 персональных данных.

1.7. 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, место регистрации и место фактического проживания, семейное и социальное положение, профессия, контактный телефон).
1.8. Персональные данные, содержащиеся в Единой информационной базе данных о детях, подлежащих обязательному обучению, и данные,  содержащиеся в базе данных электронной очереди заявителей, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленном федеральным законодательством порядке могут быть опубликованы в средствах массовой информации).

Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором и сотрудником Управления, уполномоченным на предоставление муниципальной услуги требование не допускать их распространения без согласия заявителя или иного законного представителя (приложение 1).

Согласие на сбор, хранение и обработку персональных данных детей в возрасте от 6, 5 до 18 лет, подлежащих обязательному обучению, оформляется по месту их обучения.

1.9. Настоящее Положение не распространяется на порядок обращения со сведениями, составляющими государственную тайну.

1.10. Положение утверждено приказом Управления образования Администрации города Пскова. Изменения и дополнения в данное Положение могут быть внесены приказом Управления образования Администрации города Пскова.

II. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. В состав материалов, содержащих персональные данные заявителей, которые обрабатываются уполномоченным сотрудником, входят:

1) комплект документов, сопровождающих процесс постановки на электронную очередь желающих заявителей;
2) документы, на оформление льгот;
3) заявление на постановку на учёт и зачисление детей в муниципальное образовательное учреждение;
4) иные документы, подтверждающие право на получение муниципальной услуги, предусмотренным федеральным или областным законодательством;

5) другие документы, если это предусмотрено ФЗ и законами области.
2.2. В состав материалов, содержащих персональные данные, внесенные в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, которые обрабатываются уполномоченным сотрудником, входят:

1) данные образовательных учреждений о детях:

а) обучающихся в данном образовательном учреждении, вне зависимости от места их проживания;

б) не получающих образования по состоянию здоровья;

в) не имеющих общего образования и не обучающихся в нарушение закона (не посещающих или систематически пропускающих по неуважительным причинам учебные занятия);

2) данные дошкольных образовательных учреждений, образовательных учреждений для детей дошкольного и младшего школьного возраста о детях, достигших возраста 6 лет 6 месяцев на 1 сентября текущего года, завершающих получение дошкольного образования в текущем году и подлежащих приему в 1-й класс в наступающем и следующем за ним учебных годах.
2.3. Дополнительно на бумажных носителях могут содержаться следующие персональные данные:

1)  данные участковых педиатров учреждений здравоохранения о детском населении, в том числе о детях, не зарегистрированных по месту жительства, но фактически проживающих на соответствующей территории;

2) данные о регистрации детей по месту жительства или месту пребывания;

3)  данные о детях, находящихся в специализированных учреждениях для несовершеннолетних, нуждающихся в социальной реабилитации, органов управления социальной защиты населения; в центрах временного содержания для несовершеннолетних правонарушителей органов внутренних дел; лечебно-профилактических и других детских учреждениях;

4) сведения о детях, полученные в результате отработки участковыми уполномоченными органов внутренних дел жилого сектора районов, в том числе о детях, не зарегистрированных по месту жительства, но фактически проживающих на соответствующей территории (по согласованию).
III. ТРЕБОВАНИЯ К ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Обработка персональных данных  внесенных в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя (получение, хранение, комбинирование, передача и иное использование) осуществляется оператором (уполномоченным сотрудником) с согласия законных представителей ребенка  и заявителя за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

3.2. При получении персональных данных,  внесенных в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителей соблюдаются следующие требования:

1) персональные данные следует получать лично у руководителей учреждений (организаций), перечисленных в пункте 2.2 раздела II настоящего Положения,  и заявителей;

2) в случае необходимости получения сведений конфиденциального характера у третьей стороны необходимо известить об этом руководителей учреждений (организаций), перечисленных в пункте 2.2 раздела II настоящего Положения, и заявителя заблаговременно, сообщить о целях, источниках, способах запроса и получить от него согласие на обработку персональных данных;

3) запрещается сбор и приобщение в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и в базу электронной очереди заявителя информации об их членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством;

4) руководители учреждений (организаций), перечисленных в пункте 2.2 раздела II настоящего Положения, и заявитель обязаны предоставлять в Управление достоверные сведения;

5) в процессе обработки персональных данных оператор (уполномоченный сотрудник) проверяет комплектность предъявленных документов, правильность указанных сведений в соответствии с предъявленными документами, делает необходимые копии документов, заверяет их своей подписью и скрепляет печатью.

IV. ТРЕБОВАНИЯ К ПЕРЕДАЧЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. При передаче персональных данных  оператор (уполномоченный сотрудник) должен соблюдать следующие требования:

1) не передавать персональные данные, внесенные в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя третьей стороне без письменного согласия законных представителей и заявителя, за исключением случаев, установленных федеральным законом;

2) не передавать сведения, содержащие персональные данные,  внесенные в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя, устно;

3) не передавать персональные данные, внесенные в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя в коммерческих целях без его письменного согласия;

4) предупредить лиц, получающих персональные данные, внесенные в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они переданы;

5) разрешать доступ к персональным данным, внесенным в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, внесенные в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению, и заявителя, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

6) не запрашивать информацию о состоянии здоровья.
4.8. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в кабинетах оператора, заявитель  имеет право на:

1) полную информацию о своих персональных данных и их обработке;

2) свободный доступ к своим персональным данным, включая право получения копий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством;

3) требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных;

4) требование об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные  обо всех произведенных в них изменениях;

5) обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействие работодателя при обработке и защите его персональных данных.

4.9. За защиту персональных данных получателя муниципальной услуги, утрату и неправомерное их использование, ответственность несет оператор в соответствии с действующим законодательством.

4.10. Передача персональных данных третьим лицам осуществляется только в соответствии с действующим законодательством.

4.11. Информирование заявителя о предоставлении муниципальной услуги осуществляется уполномоченным сотрудником.
4.12. Для получения информации по предоставлению муниципальной услуги заявитель обращается в Управление образования Администрации города Пскова.
 4.13. Информация, полученная  от заявителя, (далее – данные) заносится в информационную базу учета электронной очереди данных о детях на получение места в Учреждении (далее – база данных электронной очереди) по установленной форме в соответствии с Приложением 3 к настоящему  Регламенту с последующим выведением на бумажный носитель. 

           4.14. Заявители, обратившиеся в Управление  лично, информируются о постановке на учёт  ребёнка с предоставлением  подтверждающего документа об оказании Муниципальной услуги в виде отрывного талона с регистрационным номером ребенка  в базе данных электронной очереди  по установленной форме в соответствии с Приложением 4 к настоящему Регламенту.  

          4.15. Заявитель информируется о наличии льгот отдельным категориям граждан по устройству детей в Учреждение, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

Основанием для предоставления льготы и занесения данных ребенка в льготную Электронную очередь  является предъявление  уполномоченному специалисту Управления, оригинала документа, подтверждающего льготу. 

Оригиналы документов, подтверждающие льготу, заявитель предоставляет лично: 

первый раз - на момент постановки на льготную очередь; 

второй раз - на момент предварительного распределения либо зачисления ребенка в Учреждение.  

 Отсутствие оригинала документа, подтверждающего наличие льготы, на момент зачисления  ребенка  в Учреждение является основанием для отказа в предоставлении льготы и возврата ребенка в основную базу данных электронной очереди с сохранением ранее присвоенного регистрационного номера ребенка. 

             4.16. При получении  муниципальной услуги  через Интернет подтверждением занесения данных ребенка в базу данных электронной очереди  является электронное письмо, отправленное на электронный адрес  заявителя. Формирование и отправка электронных писем на электронные адреса заявителей осуществляются автоматически системой Электронной очереди. В случае сбоя отправки электронного письма, заявитель самостоятельно узнает регистрационный номер ребенка у уполномоченного специалиста Управления в соответствии с графиком его работы.

           4.17. При получении муниципальной услуги  при регистрации ребенка в ЗАГСе, информация о регистрационном номере в базе данных электронной очереди сообщается автоматически в течение 30 рабочих дней, на основании данных, поступивших в автоматизированную систему ЗАГСа из Электронной очереди. В случае сбоя отправки электронного письма, заявитель самостоятельно узнает регистрационный номер ребенка у  уполномоченного сотрудника Управления в соответствии с графиком его работы. 

           4.18. Присвоенный регистрационный номер остается неизменным, вплоть до зачисления ребенка в  Учреждение.

4.19. Для  осуществления  авторизованного  доступа  заявителя в личный кабинет на сайте  http://kgpskov.pskovedu.ru используется номер в очереди в качестве имени пользователя и номер свидетельства о рождении ребенка — в качестве пароля по - умолчанию. 

4.20. Заявитель обязан сообщить уполномоченному специалисту Управления об измененных данных ребенка (например: адрес, телефон) для внесения их в  базу данных электронной очереди ребенка до даты предварительного распределения ребенка (до 1 апреля текущего года распределения)  в Учреждение.


При несвоевременном предоставлении заявителем измененных данных ребенка, Управление не несет ответственность за сообщение информации о распределении ребенка в Учреждение.

V. ТРЕБОВАНИЯ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

Доступ к персональным данным, внесенным в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению,  и заявителей имеют следующие должностные лица:

1) начальник Управления;

2) заместители начальника Управления;

3) главные специалисты Управления, отвечающие за организацию и (или) осуществление обработки персональных данных, внесенных в Единую информационную базу о детях, подлежащих обязательному обучению,  и  заявителей;
4)должностные лица Управления, допущенные к государственной тайне на постоянной основе.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ

ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую, уголовную ответственность, предусмотренную действующим законодательством РФ.

И.о. начальника Управления образования
Администрации города Пскова
       Л.Ф. Мягченкова
Приложение 1

к приказу Управления образования
Администрации города Пскова

от ____________ г.  N _____
Начальнику Управления образования г. Пскова ___________________
(Ф.И.О. заявителя полностью)  ____________________________________________________________                  

проживающего по адресу:                                                                                        ____________________________________________________________

дом.телефон________________ моб.тел.____________________________

e-mail:____________________________________

Заявление о первоочередной постановке на очередь (изменение базы данных ребенка)

Прошу поставить на учет (внести изменения в базу данных ребенка) для зачисления в муниципальное дошкольное учреждение моего ребенка: 

	Персональные данные ребенка , рег. номер №

	Фамилия ребенка (печатными буквами)
	

	Имя ребенка (печатными буквами)
	

	Отчество ребенка (печатными буквами)
	

	Дата рождения (дд. мм. гг)
	

	№ свидетельства о рождении ребенка
	

	Адрес фактического проживания ребенка 

	Населенный пункт проживания
	

	Улица проживания
	

	Дом, корпус
	

	Квартира
	

	Контактный телефон места фактического проживания ребенка

	Контактный домашний телефон 
	

	Сотовый
	

	Распределение в МДОУ 

	Выберите район города для распределения (подчеркните)
	Центр,   Завеличье,   Запсковье,   Овсище,   Кресты,   Любятово, Корытово,   Псковкирпич

	Номер  предпочтительного  МДОУ (только одно) 
	

	Сведения о других детях заявителя, посещающих МДОУ (указать № МДОУ, дату рождения ребенка)
	

	Льготы

	Наличие льготы 
	 Подтвердить лично в Управлении образования в любой понедельник с 9:00 до 17:00 (обед 13-14:00)

 Перечень льготных категорий граждан и оригиналы документов для предоставления:

- военнослужащие (удостоверение личности военнослужащего или военный билет + справка о сроках контракта службы);

- полиция (удостоверение);

- прокуратура (удостоверение);

- родители многодетных семей (справка установленного образца);

- судьи (удостоверение);

- граждане, подвергшиеся радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС (удостоверение);

- инвалиды (справка установленного образца).
- патронатные семьи (справку установленного образца)


Я даю согласие на обработку персональных данных, указанных в заявлении.
«____»___________________                                     _______________________________________

                                                                                           (Подпись заявителя)

	Отрывной талон
(получить в приемной УО через 2 недели после подачи заявления)
	Примечание:

1.
Все вопросы, связанные с постановкой на учет и временем распределения детей, рассматриваются по понедельникам с 9.00 до 17.00, обед с 13.00 до 14.00 часов.

2.
О возникших изменениях (адрес, телефон для связи, появление у заявителя льготы) необходимо сообщить в Управление образования Администрации города по адресу г. Псков, ул. Некрасова, д. 9 или по телефону 66-42-06 до 1 апреля текущего года распред.

3.
Документ, подтверждающий наличие льготы отдельным категориям граждан по устройству детей в образовательное учреждение предоставляется ответственному специалисту Управления образования Администрации города лично.

4. Проверка и изменение данных ребенка происходит до 1 апреля текущего года распределения Вашего ребенка.

	Фамилия   ребенка
	
	

	Имя ребенка   
	
	

	Рег. номер  
	
	

	Дата регистрации             
	
	

	Принял заявление
	подпись 
	


