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муниципальное образовательное учреждение для детей,

нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи,

муниципальный центр психолого-педагогической реабилитации и коррекции

«Росток»

356800 г.Буденновск, Ставропольского края, пр. Буденного, 71

Тел. (86559) 4-29-26

e-mail: Rost-psi@mail.ru
инн/кпп  2624024648 / 262401001
 УТВЕРЖДАЮ

                                                                               директор МОУ МЦППРК «Росток»

                                                                              ______________Е.С. Салахутдинова

                                                                             _12 января_2015 г.

Положение 
о работе с персональными данными клиентов, 

родителей (законных представителей) несовершеннолетних клиентов
МОУ МЦППРК «Росток».
1. Общие положения.
1.1. Настоящее положение разработано для муниципального образовательного учреждения  для детей, нуждающихся в психолого-педагогической и медико-социальной помощи, муниципального центра психолого-педагогической реабилитации и коррекции «Росток (далее – МОУ МЦППРК «Росток») в соответствии с Конституцией РФ, Федеральным законом «О персональных данных» от 21.07.2014 г. № 152 -ФЗ и другими соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми актами РФ с целью обеспечения уважения прав и основных свобод каждого клиента при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.2. Основная цель настоящего Положения - установление единого порядка защиты персональных данных клиентов, законных представителей несовершеннолетних клиентов МОУ МЦППРК «Росток», для обеспечения защиты их прав и свобод при обработке персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных  клиентов, законных представителей несовершеннолетних клиентов.
1.4. В Положении используются следующие понятия:
· Клиент, несовершеннолетний клиент - лицо, обратившееся за психологической и\или логопедической помощью;

· законный представитель - лицо (физическое или юридическое), которое в силу закона выступает в защиту личных прав и законных интересов несовершеннолетних клиентов;

· персональные данные - любая информация, относящаяся к определённому 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 положение, образование, медицинское заключение; причина обращения за помощью;
· обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, уничтожение персональных данных;

· распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определённому кругу лиц (передача персональных данных) или предоставление доступа к персональным данным каким - либо иным способом;

· использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

· защита персональных данных - деятельность по обеспечению с помощью локального регулирования порядка обработки персональных данных и организационно - технических мер конфиденциальности информации о конкретном клиенте, полученной специалистом в процессе консультации или занятия;

· блокирование персональных данных  - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;

· уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных или в результате которых уничтожаются персональные данные;

· обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных  конкретному лицу;

· конфиденциальная информация - это информация (в документированном или электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством РФ.


 
2. Понятие и состав персональных данных.
2.1. К персональным данным клиентов  и их законных представителей относятся: 
· сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении, паспорте или ином документе, удостоверяющем личность; 

· информация, содержащаяся в карточке клиента;    

· информация о состоянии здоровья; 

· информация о месте проживания; 

· иные сведения, необходимые для определения вида, плана работы с клиентом; 

· сведения о фамилии, имени, отчестве, дате рождения, месте жительства клиента; 

· фамилии, имени, отчестве родителей (законных представителей) клиента. 

2.2. Иные персональные данные клиента, необходимые для определения вида, плана работы с клиентом, специалист может получить только с письменного согласия клиента или одного из родителей (законного представителя). 
К таким данным относятся документы\информация, содержащие сведения, необходимые для выбора правильного направления в работе с клиентом: 

· информация о составе семьи; 

· документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии хронических заболеваний, об имеющемся диагнозе и назначенном лечении).
2.3. В случаях, когда специалист может получить необходимые персональные данные клиента только у третьего лица, он должен уведомить об этом клиента/одного из родителей (законного представителя) заранее и получить от него письменное согласие. 
2.4. Специалист обязан сообщить клиенту/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). 
2.5. Все вышеперечисленные данные/сведения являются конфиденциальными и не подлежат разглашению иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством РФ. 
2.6. При определении объема и содержания персональных данных клиента, специалист руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и настоящим Положением. 

3. Получение и обработка персональных данных работников.
3.1. Обработка персональных данных клиентов/законных представителей осуществляется для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях развития, коррекции или оказания психологической помощи, обеспечения его личной безопасности, контроля качества предоставляемых услуг, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными актами МОУ МЦППРК «Росток». 
3.2. Право доступа к персональным данным клиентов/ законных представителей имеют: 
· работники  управления образованием (при наличии соответствующих полномочий, установленных приказом  управления образования);
· сотрудники полиции, ОДН, КДН, следственный комитет, органы опеки и попечительства при наличии соответствующей документации; 

· специалисты МОУ МЦППРК «Росток», ведущие клиента.

3.3. Прием клиентов/ законных представителей в МОУ МЦППРК «Росток» ведут педагоги-психологи, учителя-логопеды по запросу клиента/законного представителя или по запросу образовательных/медицинских учреждений, а также следственных органов. 
3.4. Специалист  МОУ МЦППРК «Росток» может передавать персональные данные воспитанников и их законных представителей третьим лицам, только если это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья клиента, а также в случаях, установленных федеральными законами. 
3.5. Карточки клиентов, а также запрашиваемую документацию оформляет специалист, ведущий клиента.

3.6. С информацией в карточке клиента специалист знакомит под роспись самого клиента или его законного представителя.

3.7. При передаче персональных данных клиентов/законных представителей специалист или директор МОУ МЦППРК «Росток» обязаны: 

· предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены;

· потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия. 
3.8. Все сведения о передаче персональных данных воспитанников регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных воспитанников, их законных представителей в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее получившими. 

4. Хранение персональных данных работников.
4.1. Карточки клиентов хранятся в бумажном виде и находятся в специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.
4.2. Доступ к персональным данным клиента/законным представителям имеют руководитель, секретарь руководителя,  а также ответственные специалисты МОУ МЦППРК «Росток».     
5. Обязанности специалистов и администрации, имеющих доступ к персональным данным клиентов и их законных представителей.
5.1.Специалисты и администрация, имеющие доступ к персональным данным клиентов и их законных представителей, обязаны: 

· не сообщать персональные данные клиента третьей стороне без письменного согласия самого клиента или одного из родителей (законного представителя), кроме случаев, когда в соответствии с федеральными законами такого согласия не требуется; 

· обеспечить защиту персональных данных клиента от их неправомерного использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской Федерации; 
· соблюдать требование конфиденциальности персональных данных клиента; 

· исключать или исправлять по письменному требованию клиента или одного из родителей (законного представителя) клиента его недостоверные или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с нарушением требований законодательства; 

· ограничивать персональные данные клиента при передаче уполномоченным работникам правоохранительных органов или работникам  управления образованием только той информацией, которая необходима для выполнения указанными лицами их функций; 

· запрашивать информацию о состоянии здоровья воспитанника только у родителей (законных представителей); 

· обеспечить воспитаннику или одному из его родителей (законному представителю) свободный доступ к персональным данным воспитанника, включая право на получение копий любой записи, содержащей его персо​нальные данные. 
5.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным клиента, не вправе предоставлять персональные данные воспитанника в коммерческих целях. 

5.3. При принятии решений, затрагивающих интересы клиента, специалистам/администрации запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

6. Права и обязанности клиентов и их законных представителей.
6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в МОУ МЦППРК «Росток», клиенты и их  законные представители имеют право на:  
· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований законодательства. Персональные данные оценочного характера  законный представитель имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

· обжалование в суде любых неправомерных действий или бездействия специалиста/администрации МОУ МЦППРК «Росток» при обработке и защите персональных данных клиента;  
· возмещение убытков и/или компенсацию морального вреда в судебном порядке.
6.2.  Родитель (законный представитель) обязан сообщать специалисту сведения, которые могут повлиять на принимаемые решения в отношении воспитанника. 

7. Ответственность администрации  и ее сотрудников.

7.1.Защита прав клиентов, установленных законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных данных клиентов, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда. 
7.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных клиентов, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 
8. Заключительные положения.
8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем МОУ МЦППРК «Росток».
8.2. Настоящее Положение доводится до сведения всех работников, участвующих в обработке персональных данных работников.

8.3. Настоящее Положение доступно для ознакомления всем работникам МОУ МЦППРК «Росток»
9.4. Срок действия данного Положения – до изменений в законодательстве Российской Федерации.

	С Положением ознакомлены:

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


