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1. Основные понятия

В настоящем документе исполъзуются следующие основные поняТия:

автоматизированнuш обработка персонаJIьных даннъtх обработка персонаJIъных

данных с помощью средств вычислительной техники;
безопасность tIерсональньгх даннъtх состояние защищенности персонаlrьнъtХ

данных, характеризуемое способностью пользователей, технических среДСТВ И

информационнъIх технологий обеспечить конфиденциальностъ, целостностъ и доступность
персоналъньtх даннъtх rrри их обработке в информационньгх системах персональньгх данньж;

блокирование персональных данньtх временное прекращение обработкИ

персоналъньIх даннъгх (за исключением случаев, если обработка неОбХОДИМа ДЛЯ УТОЧНеНИЯ

персонirльньIх даннъrх) ;

информационнаlI система персональньtх данных совокупностъ содержаЩихСя В

базах данньIх персонi}лъньIх данных, и обеспечивающих их обработку информационньtх
технологий, и технических средств;

конфиденциапьностъ персон€rлъньIх данньtх обязателъное для СОбЛЮДениЯ

оператором или иным полrIившим доступ к персон€tльным данным лицом требование Не

допускать их распространения без согласия субъекта персонаJIьных ДаннЬГХ ИЛИ НuШIИЧИЯ

иного законного основания;
несанкционированный доступ (несанкционированные действия) ДОСТУП К

информации или действия с информацией, осуществляемые с нарушением установЛеннЬIх
прав и (или) правил доступа к информации или деiтствий с ней с применением штатньD(

средств информационной системы или средств, ан€uIогичньгх им по своим фу"пц"он€lJIъномУ
предназначению и техническим характеристикам;

обработка lrерсоналъных данных любое действие (операция) или совокупность

действий (операIrий), совершаемых с исrrолъзованием средств автоматизации или беЗ

испольЗованиЯ такиХ средстВ С персон€tлънымИ данными, включ€UI сбор, запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение персонzrлънъгх д€lнньж ;

обезличивание персональнъIх даннъж - действия, в результате которых становится
невозможным без исгtользования дополнительной информации определить принадлежность
персонаJIьньIх даннъгх конкретному субъекту rrерсоншIьньrх данньж ;

оператор государственный орган, муниципальный орган, юридическое или

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или)

осуществляющие обработку персональных данньгх, а также определяющие цели обработки
персоналъньгх данньгх, состав персоналънъгх даннъtх, подлежащих обработке, действия
(операц ии), совершаем ые с персоналъными данными ;

персональные данные любая информация, относящаяся к прямо или косвенно
определённому или оrrределяемому физическому лицу (субъекту персончlJIьных данных);

предоставление персончrлънъгх данньtх действия, направленные на раскрытие
персональньtх данньtх определённому лицу или определённому кругу лиц;

распространение персональньD( данньIх действия, направленные на раскрытие
trерсоналъньIх данньtх неопределённому кругу лиц;

технические средства информационной системы персон€rльных даннъж - средства
вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и сети, средства и
системы передачи, приёма и обработки персонЕrльньIх даннъD( (средства и системы
звукозапиQи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные

устройства, средства изготовления, тиражирования документов и другие технические
средства обработки речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации),
программные средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.),

средства защиты информации ;
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трансграничная передача персонаJIъных данных - передача персональЕъгх данньIх на

территорию иностранного государства органу власти иностранного государства,

иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу;

угрозы безопасности персонаlrъньIх данных совокупностЪ условиЙ и фактОров,
создаюtцих опасность несанкционированного, в том числе случайного, доступа к

персонаJIьным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение,

блокирование, копирование, распространение персонzrльнъгх даннъгх, а также иных

несанкционированньIх деЙствий при их обработке в информационной системе

персон аIIъньгх даннъгх ;

уничтожение персональньIх данньtх - деЙсТвия, В результате которыХ становитсЯ

невозможным восстановить содержание персон€IJIьньгх данных в информационной системе

11ерсона11ьньtх данньгх и (или) в результате которых уничтожаются материалъные носители

персоналънъгх данных.

2. общие положения
настоящие 11равила обработки lrерсоналъных данных (далее - Правила) разработаны

для обеспечения безопасности персонirльных данных при их обработке в информационнъtх

системах персонаJIъных данных в муницип€шъном дошкольном образовательном бюджетном

учреждении детский сад Jф 14 г. Сочи (далее - мдоУ), а также защиты прав и свобод

граждан при обработке их персонzrльных данных в мдоу, в том числе IIраво на

неприкосновенностъ частной жизни, личную и семейную тайну, а также разъясНение
ответстВенности должностньIх ЛИЦ, имеющих достуП к персон€rльныМ данныМ, З4

невыполнение требований норм и правил, регулирующих обработку и защиту персон€Lпънъгх

данных.
настоящие Правила устанавливают порядок обработки персональных данных

субъектов 1Iерсон€IJIьных данных в Мщоу и направлены на вьIявление, предотвращение и

профилактику нарушений закоЕодателъства Российской Федерации в сфере персональньгх

данных.
Субъектами персоныпьных данньгх в МДОУ являются:
1) ближайшие родственники работников;
2) граждане;
З) контрагенты;
4) работники;
5) получатели муниципztJIъных услуг (граждане);
6) уволенные (уволившиеся) работники.
Под обработкой персон€шьных данных понимается любое действие (операция) или

совокупность действий (операций), совершаемых с исполъзованием средств автоматизации

или без использования таких средств с персоналъными данными, включаЯ сбор, запись,

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,

блокирование, удаление, уничтожение персоналъных даннъtх.
настоящие Правила определяют необходимый миним€lлъный объём Мер, соблюдение

которых позволяет предотвратить утечку сведений, относящихся к персон€Lпъным данным.
пр" необходимости могут быть введены дополнителъные меры, направленные на усиление
защиты персоналънъгх данных.

настоящие Правила разработаны В соответствии со следующими
нормативно-правовыми актами (локументами) Российской ФеДеРаЦИИ:

1) Конвенция Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной

обработке персончrлъных данньгх от 28 января 1981 года с поправКами, одобреНнымИ

КомитеТом минИстроВ Совета Европы 15 июня 1999 года, ратифицированная Федералъным

законоМ Российской Федерации оТ 19 декабря 2005 года ]ф 160-ФЗ "О ратификации
Конвенции Совета Европы о защите физических лиц rrри автоматизированной обработке

I
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персоналъных данных" в рамках, определяемых данным Федерitлъным законоМ, заявленИЙ,

2) Конституция Российской Федерации;
3) Гражданский кодекс Российской Федерации;
4) Колекс об Административных Правонарушениях РоссийскоЙ Федерации;
5) Трудовой кодекс Российской Федерации;
6) Уголовный кодекс Российской Федерации;
7) Федеральный закон от 27 июля 2004 года Jt 79-ФЗ "О государственноЙ

гражданской службе Российской федерации";
8) Фелеральный закон от 2 марта 2007 года ]ф 25-ФЗ кО муниципальной службе в

Российской Федерации) ;

9) Фелеральный закон от 27 июля 2006 года J\Ъ l52-ФЗ "О персональных данньгх"
(далее - Федера_шьный закон Jф 152-ФЗ);

10) Федеральный закон от 27 июля 2006 года J\b 149-ФЗ "Об информации,
информационнъtх технологиях и о защите информации";

1 1) Переченъ сведений конфиденциального характера, утвержденныЙ Указом
Президента Российской Федерации от б марта 1997 года Jф 188;

12) Положение об особенностях обработки персональнъгх даннъгх, осуществляемоЙ
без использования средств автоматизации, утверждённое постановлением Правительства
Российской Федерации от 15 сентября 2008 года }ф 687;

13) Перечень м€р, направленных на обеспечение выполнения обязанностеЙ,
предусмотренных ФедеральныN{ законом "О персонirльных данных" и принятыми в

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися
государственными или муниципаJIьными органами, утверждённый постановлением
Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года J\Ъ 21 1 ;

14) Требования к защите персонЕlJIьньtх данньгх при их обработке в информационньtх
системах персональньIх данньж, утвержденные постановлением Правительства Российской
Федерации от 1 ноября 2012 года J\Ъ 1l19.

В соответствии с законодателъством Российской Федерации об обработке и защите
персоналъных данньIх rrерсонаJIъные данные субъектов являются конфиденциальной
информацией.

Обработка персонzшьных данных ограничивается достижением конкретньгх, заранее

определенных и законных целей. Не допускается обработка персонsrлъных данных,
несовместимая с целями сбора персональных данных. Обработке подлежат только те

персональные данные, которые отвечают целям их обработки и не должны быть
избыточными по отношению к заявленным целям.

При обработке персональньIх данных должны быть обеспечены точностъ
персончrльньж данных, их достаточностъ, а в необходимых случаях и актуч}льностъ по
отношению к целям обработки персонсlJIьных данных.

В случаях, предусмотренных действующим законодательством, сведения о доходах,
об имуществе и обязательствах имущественного характера работника, его супруги (супруга)
и несовершеннолетних детей могут р€lзмещаться на официальном сайте МДОУ или
предоставляться регионалъным средствам массовой информации по их запросам дJuI

rrоследующего опубликования.
Порядок регистрации, учёта, оформления, тиражирования, хранения, использования

и уничтожения документов и других материальньIх носителей персоналъньIх данньгх
определяют законодательство Российской Федерации об обработке и заIците персоналъных

данных, а также действующие нормативные правовые акты МДОУ.
МДОУ является оrrератором персончlльньгх данньгх субъектов, указанных в

настоящем документе. На основании соглашения (договора) МДОУ может поручатъ
обработку персон€lJIьных данньгх третьим лицам с согласия субъекта персональных данных,
если иное не предусмотрено федеральным законом, н& основании заключаемого с этим
лицом договора, в том числе государственного или муницип€lJIьного контракта, либо путем
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принятИя госуДарствеНныМ или муНиципаlлЪныМ органоМ соотвеТствуюЩего акта (далее -
поручение М.ЩОУ). Лиuо, осуществляющее обработку гrерсоншIьных данньж по поручению

мдоу, обязанО соблюдатЬ принципЫ И правила обработкИ персонЕIлъных данньIх,
предусмотренные Федераrrъным законом N9 152-ФЗ. В поручении МЩОУ, должны бытъ

определены переченъ действий (операций) с персональными данными, которые булут
совершаться лицом, осуществляющим обработку персон€шьных данных, и цели обработки,

должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальностъ

11ерсональнъtх данных и обеспечивать безопасность персон€rльнъrх данньгх при их обработке,

а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональнъгх данньIх в

соответствии со статьей 19 Федерального закона J\b 152-ФЗ.
Лицо, осуществляющее обработку персонЕIльных данньtх по поручению МrЩОУ, не

обязано 11олrIатъ согласие субъекта персонЕIльньtх данньIх на обработку его персонапьньIх

данных.
В случаях, когда МДОУ пору{ает обработку персональньtх данных третъему лицУ,

ответственность перед субъектом персоналънъгх даннъгх за действия указанного лица несет

мдоу. Лицо, осуществляющее обработку персонЕrльных данных по lrорr{ению мдоу,
несет ответственностъ перед МДОУ.

мдоУ и иные лица, rrолr{ившие доступ к персональным данным, обязаны не

раскрывать третьим лицам и не расrrространять персоналъные данные без согласия оубъекта

персончrльньIх данньIх, если иное не предусмотрено федерЕ}льным законом.
В случаях, непосредственно связанньIх с вопросами трудовых отношениЙ, В

соответствии со статъ ёй 24 КонститУЦии Российской Федерации, мдоУ вправе получатъ и

обрабатывать данные о частной жизни работников мдоу только с их письменного
согласия.

В целях информационного обеспечения могут создаваться общедостугIные источники

персон€rльных данньIх (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные
источники персон€UIъньIх данньж с писъменного согласия субъекта персонаJIьньtх данньtх
могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский
номер, сведения о профессии и иные персон€rлъные данные, сообщаемые субъектоМ

персональньtх данньгх.
МДОУ не имеет права получать и обрабатывать персон€uIьные данные субъекта о еГО

членстве в общественнъгх объединениях или его профсоюзной деятельности, за

исключением слгIаев, tIредусмотренных законодательством Российской ФеДерации.

Настоящие Правила вступ€lют в силу с момента их утверждения и деЙстВУЮТ До

замены их новыми Правилами обработки персон€IJIьньD( данньIх.
Все изменения в Правила вносятся расшоряжением заведующей МДОУ

3. Щель и содержание обработки персональных данных
I_{елями обработки персончшьньIх данных в МЩОУ являЮтся:

1) реализация функций мунициlrапьного образовательного органа;
2) исполнение договора с субъектом;
3) реализация функций работодателя.
Щель "реализация функций муниципального обр€вовательного органа" досТигаеТся

посредством обработки персональных данных следующих категорий для сЛеДУЮЩиХ

субъектов:
1) получатели муницип€шъных услуг (граждане):
Специалъные категории: национzшъная принадлежность.
Иные категории: год рождения, адрес, степень родства, ИНН, дата рождения,

контактные сведения, социалъное положение, снилс, фамилия, имя, отчество, место

рождения, паспортные данные, имущественное положение, Огрнип, данные доверенности,
гражданство, семейное положение, состав семъи, фотограф"".

Объем: менее чем 100 000 субъектов персон€Lльных данньtх.
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2) граждане:
Иные категории: фамилищим1 отчество, контактные сведения, адрес.

объем: менее чем 100 000 субъектов персонzlJIъных данньIх.
I_{елъ "исполнение договора с субъектом" достигается посредством

персонаJIьнъIх даннъIх следующих категорий для следующих субъектов:
обработки

1) контрагенты:
Иные категории: адрес, контактные сведения, огрнип, фамилия, имя, отчество,

паспортные данные, банковские реквизиты, гражданство.

объем: менее чем 100 000 субъектов персонЕIлъных даннъtх.

щелъ ''реаJlизация функций работодателя" достигается IIосредством обработки

11ерсоналъньIх данньtх спедующих категорий для следующих субъектов:

1) работники:
Специалъные категории: судимость.
иные категории: фамилия, имя, отчество, адрес, сведения о воинском учёте, состав

семъи, доходы, трудоспособностъ, фотография, прежние фамилия) имя, отчество, сведения о

повышении квалификации, дата рождения, контактные сведения, гражданство, степень

родства, образо"u""., инн, банковские реквизиты, данные загранIIаспорта, пребывание за

iрu""цaй, воинское или специЕIльное звание, место рождения, паспортные данные, семейное

положение, имущественное положение, информация о трудовой деятельности, проф ессия,

снилс, р..упьтаты обязательньгх предварительньD( (при поступлении на работу) и

периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязателъного

цсихиатрического освидетельствования, наличие (отсутствие) заболевания,

препятствующего поступлению на работу, подтверждённого заключением медицинского

учрежде ния) гOсударственные награды, r{еная степенъ, звание.

объем: менее чем 100 000 субъектов персонаJIьнъIх данньIх.
2) ближайшие родственники работников:
иные категории: фамилия, имя, отчество, степень родства, пребывание за границей,

дата рождения, информация о трудовой деятельности, адрес, трудоспособность.

объем: менее чем 100 000 субъектов персончlJIънъгх даннъtх.

3) уволенные (уволившиеся) работники:
Специальные категории : судимость.
Иные категории: фамилия, имя, отчество, адрес, гражданство, состав семъи, дата

рождения, контакТные сведения, сведения о воинском уrёте, стеtIень родства, доходы,

гrрофессия, инн, государственные награды, сведения о повышении квалификации,

фътограф"", банковские реквизиты, место рождения, паспортные данные, семейное

положение, информация О труловой деятельности, снилс, прежние фамилия, имя,

отчество, р".уrriтаты обязателъньIх предварителънъtх (при поступлении на работу) и

периодических медицинских осмотров (обслелований) ) а также обязателъного

психиатрического освидетельствования, наJIичие (отсутствие) заболевания,

препятствующего поступлению на работу, подтверждённого заключением медицинского

учрежде ния, пол, данные загранпасrrорта, имущественное положение, образование,

трудоспособность, звание, пребывание за границеЙ, воинсКОе ИЛИ СIIеЦИаЛЬНОе ЗВаНИе,

ученая степень.
объем: менее чем 100 000 субъектов персональньtх данньrх.

4. Правила обработки персональных данных
Все персонаJIьные данные субъектов мдоУ получает от них самих либо от их

з aKoHHbIx представителей.
персональные данные ближайших родственников работников, необходимые для

ведения кадрового учёта, МДОУ полу{ает от самих работников.
обработка персональных данньгх осуществляется на законной и справедливой

основе, а также с соблюдением принципов и правил, предусМотренныХ ФедераЛьньIМ
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законом }ф 152_ФЗ на основании согласия субъекта персон€шъньtх данных на обработку его

персонЕrлъньfх данньrх, кроме случаев, предусмотренных Федерaльным законом J\b 152-Фз.

Форма согласИя утверЖдаетсЯ отдельНым расПоряженИем. .ЩоПускаетСя совмещение формы
согласия субъекта с типовыми формами документов, содержащих персональные данные
субъекта (например: анкеты, бланки).

субъект персончrльньD( данньtх принимает решение о предоставлении своих

персонЕIJIьньIх даннъIх и даёт согласие на их обработку свободно, своей волей и в своём

интересе.
Согласие на обработку персонzrлъных даннъгх может бытъ отозвано субъектом

персонаJIънъtх даннъж. в случае отзыва субъектом персоналъных данньrх согласия на

обработку 11ерсональных даннъrх мдоу вправе продолжить обработку персонzrльных

данных без согласиЯ субъекта персон€IJIъных данньж при напичии оснований, указанных в

пунктах 2 - |1 части l статьи б, части 2 статъи 10 и части 2 стжьи 11 Федерального закона

J\b 152-Фз.
Согласие на обработку персональньIх данньrх может бытъ дано субъектом

персончrльньIх даннъж или его представителем в любой позволяющей подтвердить факт его

получения форме, если иное Ее установлено федеральным законом. В случае получения

согласия на обработку персональных данных от представителя субъекта персонz}льньгх

данньгх полномочия данного представителя на дачу согласия от имени субъекта
персональньIх даннъIх проверяются МДОУ.

В слуrае недееспособности субъекта персонЕtльньD( данньIх согласие на обработку
его персональных данных дает законный представителъ субъекта персонЕuIьньIх данньtх.

в случае смерти субъекта rrерсональных данньш согласие на обработку его

11ерсоналъньIх данных дают наследники субъекта персональньIх данньrх, если такое согласие

не было дано субъектом персональных данньIх при его жизни.
мдоУ оставляет за собой право не осуществлять свои функции в отношениИ

субъекта персональных данньж в случае rrредоставления непоJIных или недостоверньгх

11ерсональнъIХ данныХ, а также В случае отказа датЪ писъменное согласие на обработку
персонЕ}льньIх данньIх.

при установлении договорных отношений С субъектом персональных данньtх
1rолучение письменного согласия на обработку его персоналъных данных не требуется.

Получение персональных данньгх субъекта у третъих лиц возможно толъкО пРИ

предварительноМ уведомЛении субъекта и с его письменного согласия. Форма согласия

утверждается отдельным распоряжением. Допускается совмещение формы согласия

субъекта с типовыми формами документов, содержащих персонапьные данные субъекта
(например: анкеты, бланки).

персональные данные могут бытъ получены мдоу от лица, не являющегося

субъектом 11ерсон€rльных данных, При условии ltредоставления мдоу шодтверждения

напичия оснований, указаннъIх в ФедерЕtльном законе Nq 152-ФЗ.
персональные данные субъектов мдоу обрабатываются в структурных

гIодрЕlзделениях в соответствии с исполняемыми ими фуr*ц"ями и обязанностями.

,щоступ К персональным данным, обрабатываемым без использоваЕия средств

автоматизации, осуществляется в соответствии с утвержденным списком допущенных Лиц,

утверждённым в порядке, определяемом в МЩОУ.
.щоступ к персонaльным данным, обрабатываемым в информационнъгх системах

персоналъньrх данньtх, осуществляется в соответствии с утвержденным списком

допущенных лиц, утверждённым в порядке, определяемом в МЩОУ.
уполномоченные лица, допущенные к персональным данным субъектов мдоу,

имеют право rrолучатъ только те персонаJIьные данные субъекта, которые необходимы для
выполнения конкретных функций, в соответствии с должностными инструкциями
(обязанностями) ук€шаннъгх лиц.

обработка персончrльньгх данных, осуществляемая без использования средств
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автоматизации, должна выполняться в соответствии с требованиями "положения об

особенностях обработки rrерсональньIх даннъrх, осуществляемой без использования средств

автоматизации" утверждённого Постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008

J\b 687.
Персональные данные при такой их обработке, должны обособляться ОТ ИНОЙ

информации, в частности пугём фиксации их на отделъньD( материzrлъньIх носитеJUIх

шерсонЕrпьньIх даннъtх, в специчlльньIх р€вделах или на полях фор' (бланКОВ).

Хранение персоналъных даннъIх должно осуществляться в форме, ПОЗВОЛЯЮЩеЙ

определить субъекта персоналъньIх данньtх, Но дольше, чем этого требуют цели их
обработки.

хранение материальных носителей персоналънъIх данньIх осуществляется в

специЕrльно оборулованных шкафах и сейфах. Места хранения определяются

распоряжением об утверждении мест хранения материальньIх носителей персоналъньIх

данных МДОУ.
персоналъные данные могут подлежать блокированию, уточнению, уничтожению

либо обезличиванию в одном из следующих случаев:
1) выявления неправомерной обработки персональных данных при обращенИИ

субъекта персональных данных или его законного представителя либо по запросу субъекта
персонirлъньгх даннъrх или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав

субъектов персон€uIьных данных;
2) выявления неточных персоналъньtх даннъIх гlри обращении субъекта персОналъНЬIХ

данных или его представителя либо по их запросу или rrо запросу УполнОМОЧеННОГО ОРГаНа

по защите прав субъектов персонаJIьных данньж;
З) выявления неправомерной обработки lrерсон€rльных даннъгх, осуществляемОЙ

мдоУ или лицом, действующим по поручению мдоУ и невозможности обеспечить

гIравомерную обраб отку персональных даннъD( ;

4) лостижения целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении;
5) отзыва согласия субъекта персональных данньгх на обработку его персонаJIЬных

данных;
6) представления субъектом персональных данных или его законным представитеЛеМ

сведений, подтверждающих, что персон€lJIьные данные являются неполными, неТОЧНЫМИ,

неактучrльными (устаревшими), незаконно полученными или не являются необходимыми

для заявленной цели обработки.
В случае вьuIвления неправомерной обработки персон€tльньIх данньIх при обраЩении

субъекта персональньIх данных или его законного представителя либо по запросУ сУбъекТа
персончrльньD( данньIх или его представитеJIя либо уполномоченного органа по ЗаЩиТе ПраВ

субъектов персонаJIьных данньIх МДОУ осуществJuIет блокирование непраВОМеРНО

обрабатываемых персональньtх данных, относящихся к этому субъекту rrерсоналЬных

даннъIх, или обеспечивает их блокирование (если обработка порсональньIх ДанНЪЖ

осуществляется другим лицом, действующим по поручению МДОУ) с момента такого
обращения или rrолrlения ук€}занного заrrроса на период проверки.

В случае вьuIвления неточных персональных даннъж при обращении субъекта

персонaльных данных или его законного представителя либо по их запросу или по запросу

уполномоченного органа по защите прав субъектов персонsrльньtх данных МДОУ
осуществляет блокирование персоналъных данных, относящихся к этому субъекту
персонаrлъных данньгх ) или обеспечивает их блокирование (если обработка персональнъtх

данных осуществляется Другим лицом, действующим по порr{ению мдоу) с момента
такого обращения илИ полуIения указанного заrrроса на rrериод проверки, если

блокирование персончrлъньIх данньгх не нарушает права и ЗакОннЫе ИНТеРеСЫ СУбЪеКТа

IIерсон€IлънъIх даннъгх или третъих лиц.
В слr{ае подтверждения факта неточности персональнъtх данных МДОУ на

основании сведений, представленных субъектом персонаIIьньtх данньгх или его законным
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представителем либо уrrолномоченным органом по защите прав субъектов персонЕlльньгх

данных, или иных необходимых документов уточняет персонаJIьные данные либо

обеспечивает их уточнение (если обработка персонztлъных данных осуществляется другим
лицом, действующим гrо поручению мдоу) в течение 7 рабочих дней со дня представления

таких сведений и снимает блокирование rrерсон€tльньгх данньгх.
в слrIае вьuIвления неправомерной обработки персонЕrльньгх даннъIх,

осуществляемой мдоу или лицом, действующим по поручению М,щоу, мдоу в срок, не

превышающий 3-х рабочих дней с даты этого вьUIвления, осуществляет прекраIцение

неправомерной обработки персоналъных данных или обеспечивает прекращение

неправомерной обработки персональных данных лицом, действуюшIим по порr{ению
мдоу.

в случае, если обеспечитъ правомерностъ обработки персональньtх данньrх
невозможно, мдоу в срок, не превышающий 10 рабочих дней с даты выявления

неправомерной обработки персон€rлъньIх данньж, осуществляет уничтожеЕие таких

персоналъньIх данньIх или обеспечивает их уничтожение. Решение О неправОмерностИ

обработки персональных данньIх и необходимости уничтожения персонаJIьньгХ данньгХ

принимаеТ ответсТвенныЙ за организацию обработки персональных данньtх, который

доводит соответствующую информацию до руководства. об устранении допущенньtх
нарушений или об уничтожении персонЕlлъньIх даннъIх мдоУ уведомJIяет субъекта

персон€rлъных даннъtх или его законного представитеJUI, а В слrIае, еслИ обращение

aуб"aпrа 11ерсональньtх данньж или его законного представителя либо запрос

уполноМоченноГо органа по защите праВ субъектов персонаJIьньIх данньIх были направлены

уполномоченным органом по защите прав субъектов персональнъtх данньtх, также

указанный орган.
в случае достижения цели обработки персоналънъtх даннъIх мдоу прекращает

обработку персональных данньгх или обеспечивает ее прекращение (если обработка

персоналънъtх данньIх осуществпяется Другим лицом, действующим по поруIению мдоу)
и уничтожает 11ерсон€tльные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка

персоналъньtх данньIх осуществIIяется Другим лицом, действующим по поручению мдоу)
в срок, не превышающий З0 дней с даты достижения цели обработки персонu}льных данньIх,

если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или
поручителем по которому является субъект персон€rльньtх данньtх, иным соглашением

между оператором и субъектом персоналъньtх даннъгх либо если мдоу не вправе

осуществлять обработку персоналъных данньгх без согласия субъекта персоналъных данньгх
на основаНиях' предусМотренныХ ФедераЛъныМ законоМ }ф t52-ФЗ илИ Другими

федеральными законами.
в слrIае отзыва субъектом персоналънъtх даннъIх согласия на обработку его

персонЕlлъньIх данньIх мдоу прекращает их обработку или обеспечивает прекращение

такой обработки (если обработка персональных даннъгх осуществляется Другим лицом,

действующим по поручению мдоу) и в сJryчае, если сохранение персон€}лъньгх даннъD(

более не требуется для целей обработки персональньIх данньIх, уничтожает персоналъные

данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персонаJIьньIх данных
осуществляется другим лицом, действующим по порrIению мдоу) в срок, не

превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено

договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому

""n".r." 
субъект персональньIх даннъгх, иным соглашением между мдоУ и субъектом

персонs}льных данных либо если мдоУ не вправе осуществJUIть обработку персонuшьных

данных без согласия субъекта персональных данньD( на основаниях, предусмотренньж

ФедералъныМ законом Jt l52_ФЗ или другими федеральными законами.

В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом

персональнъIх данньж или его законным представителем сведений, подтверждающих, что

11ерсонЕrльные данные являются неполными, неточными или неактуаJIьными, мдоУ вносит
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в них необходимые изменения.
В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня шредставления субъектом

персон€rльньIх даннъгх или его законным представителем сведений, подтверждtlющих, что
такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются
необходимыми для з€швленной цели обработки, МДОУ уничтожает такие персонaльные

данные. При этом МДОУ уведомляет субъекта персонапъных данных или его законного
представителя о внесеннъгх изменениях и предпринятьrх мерах и IIринимает разумные меры

для уведомления третьих лиц, которым персонапьные данные этого субъекта были
переданы.

В случае отсутствия возможности уничтожения персональнъtх данньгх в течение
срока, указанные выше по тексту, МДОУ осуществляет блокирование таких персонаrльньIх

данных или обеспечивает их блокирование (если обработка rrерсончrльньIх данньtх
осуществляется другим лицом, действующим по поргIению МДОУ) и обеспечивает

уничтожение персональньгх данньIх в срок не более чем б месяцев, если иной срок не

установлен федералъными законами.
Уничтожение rrерсоналънъD( данньD( осуществляет комиссия в составе руководителя

и работников структурного подр€lзделения, обрабатывавшего персональные данные
субъекта и установившего необходимость уничтожения персоЕчtльньIх данных под
контролем руководителя этого структурного подразделения.

Способ уничтожения материальньIх носителей персонаJIьньгх данных опредеJuIется
комиссией. Щопускается применение следующих способов:

1) сжигание;
2) шрелирование (измельчение);
3) передача на специализированные полигоны (свалки);
4) химическаrI обработка.
При этом составляется "Акт уничтожения документов МДОУ, содержащих

rrерсональные данные субъекта". Форма акта утверждается отдельным распоряжением.
При необходимости уничтожения болъшого количества матери€rлъных носителей или

применения специальньIх способов уничтожения допускается привлечение
специчrлизированньгх организаций. В этом случае комиссия М,ЩОУ должна присутствовать
при уничтожении матери€rльньIх носителей персон€rльных данньD(. При этом к акту

уничтожения необходимо rrриложить накJIадную на передачу матери€rльньIх носителей
персонЕlльньIх данньrх, подлежащих уничтожению, в специЕlлизированную организацию.

Уничтожение полей баз данньгх МЩОУ, содержащих персоналъные данные субъекта,
выполняется по заявке руководителя структурного подр€lзделения, обрабатывавшего
персональные данные субъекта и установившего необходимость их уничтожения.

Уничтожение осуществляет комиссия, в состав которой входят лица, ответственные
за администрирование автоматизированньtх систем, которым принадлежат базы данньгх,
работники структурного подразделения, обрабатывавшего персон€Lпьные данные субъекта и

установившего необходимость их уничтожения.
Уничтожение достигается путём затирания информации на носителях информации (в

том числе и резервных копиях) или путём механического нарушения целостности носитеJuI
информации, не позволяющего произвести считывание или восстановление персон€}льнъгх

данных. При этом составляется "Акт уничтожения полей баз данных МДОУ, содержащих
персональные данные субъекта". Форма акта утверждается отдельным распоряжением.

Уничтожение архивов электронньD( документов и протоколов электронного
взаимодействия может не rrроизводитъся, если ведение и сохранностъ их в течение
определённого срока предусмотрены соответствующими нормативными и (или)

договорными документами.
При невозможности осуществления уничтожения информации в базах данньIх или на

носителях, доrrускается проведение обезличивания путём перезаписи полей баз данньгх.
Перезапись должна быть осуществлена таким образом, чтобы дальнейш€ш идентификация



, 11

субъекта персонЕLпъных данных была не возможна.
Контроль выполнения гrроцедур уничтожения персон€rльньIх данньIх осуществляет

ответственный за организацию обработки персонаJIьньгх данных в МЩОУ.
Особенности обработки специЕIльнъtх категорий персон€rлъньIх данньгх, а также

сведения, характеризующие физиологические и биологические особенности человека, на
основании которъгх можно установить его личность (биометрические персонslльные

данные), установлены соответственно статьями 10 и 11 Федерального закона Jф 152-ФЗ.
Обработка специ€lльных категорий персонztльньtх дЕlнньIх, касающихся расовоЙ,

национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских
убеждений, состояния здоровъя, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев,
предусмотренных частъю 2 статъи 10 Федерального закона J\b 152-ФЗ. Обработка
персонi}льньIх даннъrх о судимости может осуществляться государственными органами или
муницип€Lпьными органами в пределах полномочий, предоставленных им в соответствии с
законодательством Российской Федерации, а также иными лицами в случаях и в порядке,
которые определяются в соответствии с федерыпъными законами.

Обработка биометрических персонu}льных данных может осуществJuIться только при
нitJIичии согласия в писъменной форме субъекта персон€uIъньIх данных, за искJIючением
случаев, гIредусмотренных частъю 2 статьи l1 Федерального закона Nq l52-ФЗ.

Форма согласия утверждается отдепьным распоряжением. Щопускается совмещение

формы согласия субъекта с типовыми формами документов, содержащих персонЕ}лъные

данные субъекта (например: анкеты, бланки).
Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта

персон€tльньIх данньtх или иным образом затрагивающее его права и законные интересы,
может бытъ принято на основании исклютIителъно автоматизированной обработки его
персональнъгх данньгх толъко при н€lJIичии согласия в письменной форме субъекта
п ерсон альньгх даннъrх.

Работники МДОУ должны быть ознакомлены под роспись с требованиями
законодательства Российской Федерации, касающимися обработки персональнъIх данньIх,
настоящими Правилами и другими документами МДОУ, устанавливающими порядок
обработки персонаJIьньIх данньгх субъектов, а также права и обязанности в этой области.

5. Передача персональных данных третьим лицам
При обработке персонЕtлъньIх даннъD( субъекта должны ооблюдаться следующие

требования:
1) не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного

согласия субъекта. Форма согласия утверждается отдельным распоряжением. .Щопускается
совмещение формы согласия субъекта с типовыми формами документов, содержащими
персональные данные субъекта, при условии соблюдения требований статьи 9 Федерального
закона ]ф 152;

2) предуrrреждать лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти
данные могут быть использованы лишь в целях , для которъrх они сообщены, и требовать от
этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персонаJIьные

данные субъекта, обязаны соблюдать режим конфиденциальности в отношении этих
данных.

При необходимости трансграничной передачи персон€шьных данньrх на территорию
иностранньD( государств, не обеспечивающих адекватной защиты прав субъектов
персональньIх данньtх, МДОУ запрашивает согласие субъекта в писъменной форме. Форма
согласия утверждается отдельным распоряжением. Допускается совмещение формы
согласия субъекта с типовой формой документов, содержащих персональные данные
субъекта (например: анкеты). Щопускается совмещение формы согласия субъекта с другими
формами согласий.
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6. Права субъектов персональных данных

В целях обеспечения своих законньIх интересов субъекты персонttльных данных или

его представители имеют право:
1) получать поЛнуЮ информацию о своих персонЕrльнъIх данньгх и обработке этих

данных (в том числе автоматизированной);
2) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным,

включiUI правО получаТь копиИ любоЙ записи, содержащей персон€rльные данные субъекта,

за исключением случаев, предусмотренных ФедераJIъным законом ]Ф 152-ФЗ;

3) требовать уточнение его персональньIх данных, их блокирование или уничтожение
в случаJIх, если tIерсональные данные являются неполными, устаревшими, неточными,
незаконно полуIенными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а

также приниматЬ предусМотренные законоМ меры по защите своих прав. Субъект
церсонЕrпънъIх данных гlри отк€l.зе мдоУ исключить или исправитъ, блокировать или

уничтожить его персональные данные имеет право з€UIвитъ в IIисьменноЙ форме о своем

несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. ПерсонЕtлъные данные
оценочного характера субъект персонЕ}лъных даннъrх имеет право дополнить заrIвлением,

выражающим его собственную точку зрения;
4) требовать от мдоУ уведомления всех ЛИЦ, которым ранее были сообщены

неверные или неполные, устаревшие, неточные, незаконно полуtIенные или не явJuIющиеся

необходимыми для заjIвленной цели обработки rrерсоналъные данные субъекта, обо всех
произведённых в них изменениях или искJIючениях из них, в том числе блокирование или

уничтожение этих данных третьими лицами;
5) обжаловать в суде или в уполномоченном органе по защите прав субъектоВ

персонsrльньIх ,данных любые неправомерные действия или бездействие МДОУ ПРИ

обрабоТке И защите персонаJIьныХ данньtХ субъекТа персОн€lJIьньгх данньIх, если субъект

персон€rльньIх даннъгх считаеТ, что мдоУ осуществляет обработку его персональнъIх

данных с нарушением требований Федераrrъного закона J\b 152-ФЗ или иным образом

нарушает его права и свободы.
В случае, если обрабатываемые персональные данные были предоставлены ДЛЯ

ознакоМления субъекту rrерсональньIх даннъгх rrо его запросу, субъект персональнъD( данньtх
вправе обратиться повторно В мдоу или направитъ ему повторный запрос в целях
11олучения сведений, и ознакомления с персон€lльными данными не ранее, чем через 30 дней
после первоначаJIьного обращения или направления первоначального запроса, если более

короткий срок не установлен фелеральным законом, принятым в соответсТВии С НИМ

нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо

выгодоrrриобретателем или rrоручителем по которому является субъект lrерсональнъtх

данньtх.
Субъект персон€}льньD( данных вправе обратиться повторно до истечения 30 дневнОгО

срока в случае, если сведения и (или) обрабатываемые персонЕ}льные данные не были
предоставлены ему для ознакомления В полном объеме по результатап4 рассмотрения
tIервоначашьного обращения. Повторный запрос должен содержать обоснование
направления повторного заIIроса.

МДОУ вправе отказать субъекту персонaльных данньtх в выполнении повторного
запроса, но соответствующего условиям, предусмотренные частями 4 и 5 ФедеРа-ПЬНОГО

закона J\b 152_ФЗ. Такой откz}з должен быть мотивированным. Обязанность ПреДСТаВЛеНИЯ

доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на МДОУ.
Право субъекта персонЕLпьньIх данньIх на доступ к его персональным данныМ МожеТ

бытъ ограничено в соответствии с федеральными законами Российской Федерации.

7. Порядок действий в случае запросов надзорных органов
В соответствии с частъю 4 статьи 20 Федералъного закона ]ф 152 Управление

сообщает в уполномоченный орган rrо защите прав субъектов персон€шъных данньгх по его
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запросу информацию, необходимую для осуществления деятелъности указанного органа, в

течение 30 дней с даты получения такого запроса.
Сбор сведений для составления мотивированного ответа на запрос надзорных

органов осуществляет ответственный за организацию обработки персоналъных данньtх в

МДОУ при необходимости с привлечением работников М.ЩОУ.
В течение установленного законодательством срока ответственный за организацию

обработки персон€lJIьных даннъtх в МЩОУ rrодготавливает и направляет в уполномоченный
орган мотивированный ответ и другие необходимые документы.

8. Защита персональньж данных субъекта
Защиту персоналънъrх данных субъектов от неправомерного их использования или

утраты МДОУ обеспечивает за счёт собственньIх средств в порядке, установленном
законодателъством Российской Федерации.

При обработке персон€rпьньD( даннъD( должны бытъ принlIты необходимые
организационные и технические меры по обеспечению их конфиденци€rльности.

Технические меры защиты персонstльньtх данньIх при их обработке техническими
средствами устанавливаются в соответствии с:

1) руководящим документом ФСТЭК России "Состав и содержание
организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональнъIх данньrх
при их обработке в информационньгх системах персональных данных". Утверждены
прикЕlзом ФСТЭК России Nq 21 от 18 февраля2013 года;

2) руководящим документом ФСТЭК России " Об угверждении требований о

заIците информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в

государственных информационньIх системах". Утверждены lrриказом ФСТЭК России J\b 17

от 11 февра-пя 20lЗ года;
3) специrtльными требованиями и рекомендациями rrо технической защите

конфиденциалъной информации (СТР-К), утвержденными приказом Гостехкомиссии России
от З0 августа 2002 года Jф 282;

4) внутренними документами МДОУ, действующими в сфере обеспечения
информационной безопасности.

Защита rrерсонЕrлъньIх даннъIх предусматривает ограничение к ним достуtIа.
Ответственные за организацию обработки персонrlльнъtх данньD(, администрирование

средств и механизмов защиты, техническое обслуживание информационньIх систем
персонЕIльньD( данньIх нЕIзначаются распоряжением .Щиректора школы.

Руководитель структурного подразделения МДОУ, осуществляющего обработку
IIерсональньIх данных:

1) несёт ответственность за организацию защиты персональньгх даннъгх в
структурном шодр€вделении ;

2) закрепляет за сотрудниками, уполномоченными обрабатыватъ персонЕrльные

данные, конкретные материальные носители, Еа которых допускается хранение
персончrльньIх данньIх в случае, если такие носители необходимы для выпопнения
возложенньtх на сотрудников функций и задач;

3) организовывает изучение подчинённъгми работникЕlми, в чьи обязанности входит
обработка персональньtх данных, нормативньtх правовых актов по защите гIерсонаJIьньIх

данных и требует их неукоснительного исполнения;
4) обеспечивает режим конфиденциЕIльности в отношении персон€rльньгх данньtх,

обрабатываемых в структурном подразделении (отделе);
5) контролирует порядок доступа к персон€tлъным данным в соответствии с

функционапъными обязанностями раб отников подрstзделения.
Работники, допущенные к персоналъным данным дают письменное обязательство о

неразглашении таких данных.
9. Обязанности лицl допущенных к обработке персональных данных
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Лица, допущенные к работе с персонЕLпьными данными, обязаны:
1) знать законодательство Российской Федерации в области обработки и защиты

персональньtх данных, нормативные документы МДОУ по обработке и защите
персонаIIъньtх данных;

2) сохранять конфиденциЕlлъность персональных данньж;
3) обеспечиватъ сохранность закреплённьrх за ними носителей персонЕ[пьных данньtх;
4) контролировать срок истечения действия согласий на обработку персоналъных

данных и, при необходимости дальнейшей обработки персон€LпьньIх данных, обеспечивать
своевременное получение новых согласий или прекращение обработки персонаllьных
данных;

5) докладывать своему непосредственному руководителю структурного
rrодразделения обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к персонu}льным

данным и других нарушениях.
Ответственный за организацию обработки персон€tльных данных МЩОУ организует

проведение инструктажа и ознакомление сотрудников МДОУ, непосредственно
осуществляющих обработку персональных данньгх, с положениями законодательства
Российской Федерации о персон€rльных даннъIх, в том числе требованиями к защите
персональньIх данньгх, документами, определяющими политику Оператора в отношении
обработки персонЕLпьных данньtх, локiLпьными актами IIо воtIросам обработки персонutJIьнъгх

данных.
10. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персонапьных

данных субъектов
Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих полгIение, обработку, передачу и

заIциту персональных данных субъекта, привлекаются к материалъной, административной,

уголовной и гражданско-правовой ответственности на основании судебного решения, а
также к дисциrrлинарной ответственности с действующим законодательством Российской
Федерации.

К данным лицам могут бытъ применены следующие дисциплинарные взыскания:
1) замечание;
2) выговор;
З) предупреждение о неполном должностном соответствии;
4) освобождение или отстранение от занимаемой должности;
5) уволънение с гражданской службы.

Зам по ВМР муниципЕIлъного
дошкольного образовательного бюджетного
учреждения детского сада J\Ъ 8З г.Сочи
имени .А.Головатого

И.В.Аввакумова


