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1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных (далее — Политика обработки ПДн) муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №246» (далее – Оператор), разработана в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами.

1.2.  Основные понятия, используемые в Политики обработки ПДн:

- персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

- обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их использования. 

1.3. Политика обработки ПДн разработана с целью обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных (далее – ПДн).

2.Права   и обязанности оператора и субъектов персональных данных
2.1. Субъект персональных данных имеет право: 

-  принимать решение о предоставлении его персональных данных оператору 

персональных данных;

-  внести, дополнить или изменить обрабатываемые персональные данные;

- требовать исключить свои персональных данных из общедоступных источников 

персональных данных;

- на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

-  подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

-  правовые основания и цели обработки персональных данных;

-  цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

-  наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым 

могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на  основании Федерального закона  Российской Федерации «О персональных данных»;

-   обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом Российской Федерации «О персональных данных»;

-  сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

-  порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом Российской Федерации «О персональных данных»;

-  информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных;

-  наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку  персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

-   иные сведения, предусмотренные Федеральным законом Российской Федерации «О персональных данных» или другими федеральными законами Российской Федерации.

2.2. Оператор обязан: 
-предоставлять  субъекту  персональных  данных  по  его  запросу  информацию, 

касающуюся  обработки  его  персональных  данных,  либо  на  законных  основаниях предоставить отказ;

-по  требованию  субъекта  персональных  данных  уточнять  обрабатываемые 

персональные данные, блокировать или удалять, если персональные данные являются неполными,  устаревшими,  неточными,  незаконно  полученными  или  не  являются необходимыми для заявленной цели обработки;

- уведомлять субъекта персональных данных об обработке персональных данных в том случае,  если  персональные  данные  были  получены  не  от  субъекта  персональных данных;

- в  случае  достижения  цели  обработки  персональных  данных  незамедлительно 

прекратить  обработку  персональных  данных  и  уничтожить  соответствующие 

персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки  персональных  данных,  если  иное  не  предусмотрено  федеральными законами,  и  уведомить  об  этом  субъекта  персональных  данных  или  его  законного представителя;

- в  случае  отзыва  субъектом  персональных  данных  согласия  на  обработку  своих 

персональных  данных  прекратить  обработку  персональных  данных  и  уничтожить персональные  данные  в  срок,  не  превышающий  тридцати  дней  с  даты  поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между  Оператором   и субъектом персональных данных; 

-уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персональных данных; 

3. Цели сбора персональных данных

Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях:

1) осуществление и выполнение возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей, в частности:

· выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения;

· ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической отчётности;
· выполнение требований законодательства по определению порядка обработки  и защиты ПДн граждан, являющихся далее – субъектами персональных данных.

2) в иных законных целях.

4. Правовое основание обработки персональных данных

Обработка ПДн осуществляется на основе следующих федеральных законов и нормативно-правовых актов:

- Конституции Российской Федерации;
- Трудового кодекса Российской Федерации;
- Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" от 27.07.2006  N 149-ФЗ.

- Постановления от 1 ноября 2012 г. N 1119 об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных.

- Постановления Правительства РФ от 15.09.2008 №687 « Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»

- Приказа ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России № 20 от 13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных»;

- Приказа ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;

-приказа Роскомнадзора от 05 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных»;

- Устава оператора;

- Договоров, заключаемых между оператором и субъектом персональных данных;

- Согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных
- Иные нормативные правовые акты Российской Федерации и нормативные документы уполномоченных органов государственной власти.

4.Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных

4.2. К категориям субъектов персональных данных относятся:

· работники Оператора

· родители (законные представители)

· воспитанники

4.3. Обрабатываемые Оператором персональные данные:
· работники Оператора: фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, адрес, семейное положение, образование, профессия.

Специальные категории персональных данных: состояние здоровья, 

а так же: ИНН, СНИЛС, стаж,  документ удостоверяющий личность, сведения об аттестации.
· родители (законные представители): фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, адрес, семейное положение,  документ удостоверяющий личность.
· воспитанники: фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, адрес.
Специальные категории персональных данных: состояние здоровья, 

а так же: свидетельство о рождении, медицинский полис.

4.4. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни, Оператором не осуществляется.

5. Порядок и условия обработки персональных данных

5.1. При обработке ПДн Оператор будет осуществлять следующие действия с ПДн: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

5.2. Обработка Оператором выше указанных ПДн осуществляется смешанным путем, с передачей по внутренней сети Оператора, без передачи по сети Интернет.

5.3. Оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации.

5.4. Условием прекращения обработки персональных данных  является достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных данных.

5.5. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, кроме случаев, когда срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

5.6. В  целях  обеспечения  прав  и  свободчеловека  и  гражданина  при  обработке  ПДн  соблюдаются следующие требования:

5.6.1. Обработка ПДн допускается в следующих случаях:

-  обработка ПДн осуществляется с согласия субъекта ПДн на обработку его ПДн;

- обработка  ПДн  необходима  для  достижения  целей,  предусмотренных 

международным  договором  Российской  Федерации  или  законом,  для  осуществления  и выполнения  возложенных  законодательством  Российской  Федерации  на  Оператора  функций, полномочий и обязанностей;

- обработка  ПДн  необходима  для  исполнения  договора,  стороной  которого  либо 

выгодоприобретателем  или  поручителем  по  которому  является  субъект  ПДн,  а  также  для заключения  договора  по  инициативе  субъекта  ПДн  или  договора,  по  которому  субъект  ПДн  будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

- обработка  ПДн  необходима  для  осуществления  прав  и  законных  интересов 

оператора  или  третьих  лиц  либо  для  достижения  общественно  значимых  целей  при  условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта ПДн;

- обработка  ПДн  осуществляется  в  статистических  или  иных  исследовательских 

целях  при  условии  обязательного  обезличивания  ПДн  за  исключением  целей,  указанных  в Федеральном законе от 27.07.2006№ 152-ФЗ«О персональных данных»;

- осуществляется  обработка  ПДн,  доступ  неограниченного  круга  лиц,  к  которым предоставлен субъектом  ПДн  либо по его просьбе;
- осуществляется обработка  ПДн, подлежащих опубликованию или обязательному 

раскрытию в соответствии с федеральным законом.
5.6.2. Обработка ПДн должна осуществляться на законной и справедливой основе.

5.6.3. Не  допускается  объединение  баз  данных,  содержащих  ПДн,  обработка  которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

5.6.4. Содержание и объем обрабатываемых  ПДн  должны соответствовать заявленным целям  обработки.  Обрабатываемые  ПДн  не  должны  быть  избыточными  по  отношению  к заявленным целям их обработки.
5.6.5.При обработке ПДн должны  быть обеспечены точность  ПДн, их достаточность, а в  необходимых  случаях  и  актуальность  по  отношению  к  целям  обработки  ПДн.  Оператор должен  принимать  необходимые  меры  либо  обеспечивать  их  принятие  по  удалению  или уточнению неполных или неточных данных.

5.7. Получение ПДн:
5.7.1. Все  ПДн  следует  получать  непосредственно  от субъекта  ПДн.  Субъект 

самостоятельно принимает решение о предоставление своих  ПДн и дает письменное согласие на их  обработку  оператором. 
5.7.2. Не  запрашивать  информацию  о  состоянии  здоровья  работника,  за  исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции;

5.8.  Передача ПДн:

5.8.1.  При передаче ПДн субъекта оператор обязан соблюдать следующие требования:

- не  сообщать  ПДн  субъекта  третьей  стороне  без  письменного  согласия  субъекта или  его  законного  представителя,  за  исключением  случаев,  когда  это  необходимо  в  целях предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью  субъекта,  а  также  в  случаях,  предусмотренных Трудовым  Кодексом  Российской  Федерации  или  иными  федеральными  законами.  

- предупредить лиц, получающих  ПДн субъекта, о том, что  эти данные могут быть 

использованы  лишь  в  целях,  для  которых  они  сообщены,  и  требовать  от  этих  лиц подтверждения  того,  что  это  правило  соблюдено.  Лица,  получающие  ПДн  субъекта,  обязаны соблюдать требования конфиденциальности; 

- передавать  ПДн  субъекта  представителям  субъектов  в  порядке,  установленном 

Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию только теми ПДн субъекта, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций;
5.9. Все  меры  конфиденциальности  при  сборе,  обработке  и  хранении  ПДн  субъекта распространяются  как  на  бумажные,  так  и  на  электронные  (автоматизированные)  носители информации.

5.10. Все  сотрудники,  имеющие  доступ  к  ПДн  субъектов,  обязаны  подписать 

обязательство о неразглашении ПДн.

5.11.   Хранение ПДн:

5.11.1  Личные  дела  сотрудников  хранятся  в  бумажном  виде  в  папках,  прошитые  и пронумерованные по страницам. Личные дела хранятся в специально отведенной секции сейфа (или металлических шкафах), обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.

5.11.2  Все  электронные  базы  данных  содержащие  ПДн  граждан  РФ  хранятся  на территории РФ по адресу: 660112 г. Красноярск, ул. Воронова 23 А. 

5.12. Документы,  содержащие  ПДн,  подлежат  хранению   в  порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 марта 2016 г. N 43-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации».
6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных.
6.1 В случае подтверждения факта неточности персональных данных или неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации оператором, а обработка должна быть прекращена, соответственно
.

6.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если: 

· иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

· оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" или иными федеральными законами;

· иное не предусмотрено иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных.

6.3. Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по запросу последнего
.  

6.4. Документы,  содержащие  ПДн,  подлежат   уничтожению  в  порядке, предусмотренном Федеральным законом от 2 марта 2016 г. N 43-ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "Об архивном деле в Российской Федерации».
� Ст. 21 № 152-ФЗ «О персональных данных»


� Ст. 20 № 152-ФЗ «О персональных данных»





