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ПОЛИТИКА 
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ И РЕАЛИЗУЕМЫХ ТРЕБОВАНИЯХ 
К ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящая Политика обработки персональных данных и реализуемых требованиях к защите персональных данных (далее — Политика) разработана в соответствии с целями, задачами и принципами обеспечения безопасности персональных данных и действует в отношении всей информации, которую Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное  учреждение детский сад  «Колосок» с. Нижний Саянтуй Тарбагатайского района (далее - оператор), может получить в рамках осуществления своей деятельности. Политика разработана в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и предназначена для ознакомления неограниченного круга лиц.
Цель данной Политики – обеспечение прав граждан при обработке их персональных данных, и принятие мер от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных Субъектов. Персональные данные могут обрабатываться только для целей, непосредственно связанных с деятельностью воспитанников, в частности для: 
 направление работ сотрудников и воспитанников на конкурсы
  ведения электронного журнала посещаемости;
МБ ДОУ детский сад  «Колосок» собирает данные только в объеме, необходимом для достижения выше названных целей. Передача третьим лицам, персональных данных без письменного согласия не допускаются. 
Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или включения их в общедоступные источники персональных данных, если иное не определено законом. 
Сотрудники, в обязанность которых входит обработка персональных данных Субъекта, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом, а также настоящей Политикой. 
Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодательством.
 Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации.
 Настоящая политика утверждается заведующим МБ ДОУ детский сад «Колосок» и является обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным Субъекта. 

2. Понятие и состав персональных данных

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (далее - Субъекту). К персональным данным Субъекта, которые обрабатывает МБ ДОУ детский сад «Колосок» относятся: 
для работников, находящихся в трудовых отношениях с учреждением: 
- анкетные и биографические данные; 
- образование; 
- сведения о трудовом и общем стаже; 
- сведения о предыдущем месте работы работника; 
- паспортные данные;
 - сведения о воинском учете; 
- сведения о социальных льготах; 
- специальность; 
- занимаемая должность; 
- адрес места жительства (пребывания), номер домашнего, мобильного телефона, адрес электронной почты; 
- содержание трудового договора (контракта);
- личные дела, личные карточки (форма Т-2) и трудовые книжки сотрудников; 
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- анкеты, заполняемые субъектами персональных данных; 
- копии документов об образовании;
 - результаты медицинского обследования; 
- рекомендации, характеристики;
 - фотографии; 
- копии отчетов, направляемые в органы статистики.
для остальных субъектов персональных данных (воспитанников): 
- копия свидетельства о рождении; 
- медицинская карта; 
- карта профилактических прививок;
- копия медицинского полиса; 
- копия СНИЛС;
- личная карта воспитанника; 
- сведения о составе семьи; 
- место работы и телефон родителей (законных представителей);
- образование родителей (законных представителей);
- адрес места жительства (пребывания), номер домашнего, мобильного телефона.

Иная необходимая информация, которую субъект добровольно сообщают о себе для получения услуг предоставляемых МБ ДОУ детский сад «Колосок», если ее обработка не запрещена законом.

 3. Принципы обработки персональных данных Субъекта

Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 
МБ ДОУ детский сад «Колосок» ведет обработку персональных данных Субъекта с использованием средств автоматизации (автоматизированная обработка), и без использования таких средств (неавтоматизированная обработка).
 Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов:  
 законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности;
  соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным
 при сборе персональных данных, а также полномочиям МБ ДОУ детский сад «Колосок»
 соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки
 персональных данных целям обработки персональных данных; 
  достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости
 обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных; 
  недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных
 информационных систем персональных данных;
   уничтожения персональных данных после достижения целей обработки или в случае утраты
 необходимости в их достижении;  
 личной ответственности сотрудников МБ ДОУ детский сад «Колосок» за сохранность и конфиденциальность персональных данных, а также носителей этой информации.

4.Обязанности

   В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина МБ ДОУ детский сад «Колосок» при обработке персональных данных Субъекта обязано соблюдать следующие общие требования: 
 обработка персональных данных Субъекта может осуществляться исключительно в целях оказания законных услуг Субъектам; 
  персональные данные Субъекта следует получать у него самого. Если персональные данные Субъекта, возможно, получить только у третьей стороны, то Субъекта должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.
 Сотрудники МБ ДОУ детский сад «Колосок» должны сообщить Субъектам о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа Субъекта дать письменное согласие на их получение; 
  МБ ДОУ детский сад «Колосок» не имеет права получать и обрабатывать персональные  данные о его политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, за исключением случаев, предусмотренных законом.
 В частности, вправе обрабатывать указанные персональные данные Субъекта только с его письменного согласия;  
 предоставлять Субъекту или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя; 
 в случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними оператора при обращении или по запросу Субъекта либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных МБ ДОУ детский сад  «Колосок» обязано осуществить блокирование персональных данных на период проверки; 
 в случае подтверждения факта недостоверности персональных данных оператор на основании документов, представленных Субъектом либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные данные и снять их блокирование; 
 в случае отзыва Субъектом согласия на обработку своих персональных данных МБ ДОУ детский сад «Колосок»  обязано прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней, если иное не предусмотрено соглашением между МБ ДОУ детский сад «Колосок» и Субъектом. Об уничтожении персональных данных МБ ДОУ детский сад «Колосок» обязано уведомить Субъекта.


5. Права Субъекта

· Право на доступ к информации о самом себе.
· Право на определение форм и способов обработки персональных данных.
· Право на отзыв согласия на обработку персональных данных.
· Право ограничивать способы и формы обработки персональных данных, запрет на распространение персональных данных без его согласия.
· Право требовать изменение, уточнение, уничтожение информации о самом себе.
· Право обжаловать неправомерные действия или бездействия по обработке персональных данных и требовать соответствующей компенсации в суде. 
· Право на дополнение персональных данных оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения.  
· Право определять представителей для защиты своих персональных данных.
· Право требовать от МБ ДОУ детский сад «Колосок» уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные Субъекта, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них

6. Доступ к персональным данным Субъекта

Персональные данные Субъекта могут быть предоставлены третьим лицам только с письменного согласия Субъекта. Доступ Субъекта к своим персональным данным предоставляется при обращении либо при получении запроса Субъекта. 
МБ ДОУ детский сад «Колосок» обязано сообщить Клиенту информацию о наличии персональных данных о нем, а также предоставить возможность ознакомления с ними в течение тридцати рабочих дней с момента обращения или получения запроса. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность Субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись Субъекта персональных данных или его законного представителя. Запрос может быть направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. Субъект имеет право на получение при обращении или при получении запроса информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 
  подтверждение факта обработки персональных данных МБ ДОУ детский сад «Колосок», а также цель такой обработки;  
 способы обработки персональных данных, применяемые МБ ДОУ детский сад «Колосок»;
  сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ;  
 перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения;
  сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
  сведения о том, какие юридические последствия для Клиента может повлечь за собой обработка его персональных данных.
  Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены Субъекту в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных. 
Право Субъекта на доступ к своим персональным данным ограничивается в случае, если предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы других лиц
7. Защита персональных данных

       Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. 
      Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица. 
       Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятельности компании. Регламентация доступа персонала к документам и базам данных с персональными сведениями входит в число основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения полномочий руководителями и специалистами компании.
      Для защиты персональных данных субъектов необходимо соблюдать ряд мер:  
 осуществление пропускного режима в служебные помещения;
 назначение должностных лиц, допущенных к обработке ПДн;
  хранение ПДн на бумажных носителях в охраняемых или запираемых помещениях, сейфах, шкафах; 
 наличие необходимых условий в помещении для работы с документами и базами данных с персональными сведениями; 
 в помещение, в котором находится вычислительная техника;
  организация порядка уничтожения информации;
  ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку ПДн, 
 с требованиями законодательства РФ в сфере ПДн, локальными актами оператора в сфере ПДн и обучение указанных работников. 
 осуществление обработки ПДн в автоматизированных информационных системах на рабочих местах с разграничением полномочий, ограничение доступа к рабочим местам, применение механизмов идентификации доступа по паролю и электронному ключу, средств криптозащиты; 
  осуществление внутреннего контроля соответствия обработки ПДн требованиям
законодательства. 
  Для защиты персональных данных создаются целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. 
  Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др. 
  Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных структур.
  Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в отделе персонала.
  Для защиты персональных данных Субъектов необходимо соблюдать ряд мер:  
 порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
  порядок охраны помещений, транспортных средств;
 требования к защите информации, предъявляемые соответствующими нормативными документами. 
  Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

8. Ответственность за разглашение персональных данных и нарушение

МБ ДОУ детский сад «Колосок» ответственно за персональную информацию, которая находится в его распоряжении и закрепляет персональную ответственность сотрудников за соблюдением, установленных в организации принципов уважения приватности. 
Каждый сотрудник МБ ДОУ детский сад «Колосок», получающий для работы доступ к материальным носителям персональным данных, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации. 
МБ ДОУ детский сад «Колосок» обязуется поддерживать систему приема, регистрации и контроля рассмотрения жалоб Субъектов, доступную как посредством использования Интернета, так и с помощью телефонной, телеграфной или почтовой связи. 
Любое лицо может обратиться к сотруднику МБ ДОУ детский сад «Колосок» с жалобой на нарушение данной Политики. 
Жалобы и заявления по поводу соблюдения требований обработки данных рассматриваются в течение тридцати рабочих дней с момента поступления. Сотрудники МБ ДОУ детский сад «Колосок» обязаны на должном уровне обеспечивать рассмотрение запросов, заявлений и жалоб Субъектов, а также содействовать исполнению требований компетентных органов.
 Лица, виновные в нарушении требований настоящей политики, привлекаются к дисциплинарной ответственности.

9. Заключительные положения
[bookmark: _GoBack]
1.	Изменение Политики
МБДОУ детский сад «Колосок» имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При внесении изменений в актуальной редакции указывается дата последнего обновления. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее утверждения и размещения в общедоступном месте, если иное не предусмотрено новой редакцией Политики.
2.	Обратная связь
Муниципальное бюджетное дошкольное учреждение детский сад  «Колосок», юридический адрес: 671120, Республика Бурятия, Тарбагатайский район, с. Нижний Саянтуй, ул. Ленина, д. 33а
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Ê ÇÀÙÈÒÅ ÏÅÐÑÎÍÀËÜÍÛÕ ÄÀÍÍÛÕ 

 

 

1.

ÎÁÙÈÅ

 

ÏÎËÎÆÅÍÈß

 

 

Íàñòîÿùàÿ Ïîëèòèêà îáðàáîòêè ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ è ðåàëèçóåìûõ òðåáîâàíèÿõ 

ê çàùèòå ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ (äàëåå 

—

 

Ïîëèòèêà) ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñòâèè ñ öåëÿìè, 

çàäà÷àìè è ïðèíöèïàìè îáåñïå÷åíèÿ áåçîïàñíîñòè ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ è äåéñòâóåò â 

îòíîøåíèè âñåé 

èíôîðìàöèè, êîòîðóþ Ìóíèöèïàëüíîå áþäæåòíîå 

äîøêîëüíîå

 

îáðàçîâàòåëüíîå 

 

ó÷ðåæäåíèå

 

äåòñêèé ñàä 

 

«Êîëîñîê

»

 

ñ. Íèæíèé Ñàÿíòóé 

Òàðáàãàòàéñêîãî ðàéîíà

 

(äàëåå 

-

 

îïåðàòîð), ìîæåò ïîëó÷èòü â ðàìêàõ îñóùåñòâëåíèÿ 

ñâîåé äåÿòåëüíîñòè. Ïîëèòèêà ðàçðàáîòàíà â ñîîòâåòñ

òâèè ñ òðåáîâàíèÿìè Ôåäåðàëüíîãî 

çàêîíà îò 27.07.2006 ¹ 152

-

ÔÇ «Î ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ» è ïðåäíàçíà÷åíà äëÿ 

îçíàêîìëåíèÿ íåîãðàíè÷åííîãî êðóãà ëèö.

 

Öåëü äàííîé Ïîëèòèêè 

–

 

îáåñïå÷åíèå ïðàâ ãðàæäàí ïðè îáðàáîòêå èõ 

ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ, è ïðèíÿòèå ìåð îò íåïðà

âîìåðíîãî èëè ñëó÷àéíîãî äîñòóïà ê íèì, 

óíè÷òîæåíèÿ, èçìåíåíèÿ, áëîêèðîâàíèÿ, êîïèðîâàíèÿ, ïðåäîñòàâëåíèÿ, ðàñïðîñòðàíåíèÿ 

ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ, à òàêæå îò èíûõ íåïðàâîìåðíûõ äåéñòâèé â îòíîøåíèè 

ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ Ñóáúåêòîâ. Ïåðñîíàëüíûå äàííûå ìîãóò îáðà

áàòûâàòüñÿ òîëüêî äëÿ 

öåëåé, íåïîñðåäñòâåííî ñâÿçàííûõ ñ äåÿòåëüíîñòüþ

 

âîñïèòàííèêîâ

, â ÷àñòíîñòè äëÿ: 

 

·

 

íàïðàâëåíèå ðàáîò ñîòðóäíèêîâ è 

âîñïèòàííèêîâ 

íà êîíêóðñû

 

·

  

âåäåíèÿ ýëåêòðîííîãî æóðíàëà

 

ïîñåùàåìîñòè

;

 

ÌÁ

 

ÄÎÓ äåòñêèé ñàä 

 

«

Êîëîñîê

»

 

ñîáèðàåò äàííûå òîëüêî â îáúåìå, íåîáõîäèìîì 

äëÿ äîñòèæåíèÿ âûøå íàçâàííûõ öåëåé. Ïåðåäà÷à òðåòüèì ëèöàì, ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ 

áåç ïèñüìåííîãî ñîãëàñèÿ íå äîïóñêàþòñÿ. 

 

Ðåæèì êîíôèäåíöèàëüíîñòè ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ ñíèìàåòñÿ â ñëó÷àÿõ 

îáåçëè÷èâàíèÿ èëè âêëþ

÷åíèÿ èõ â îáùåäîñòóïíûå èñòî÷íèêè ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ, 

åñëè èíîå íå îïðåäåëåíî çàêîíîì. 

 

Ñîòðóäíèêè, â îáÿçàííîñòü êîòîðûõ âõîäèò îáðàáîòêà ïåðñîíàëüíûõ äàííûõ 

Ñóáúåêòà, îáÿçàíû îáåñïå÷èòü êàæäîìó âîçìîæíîñòü îçíàêîìëåíèÿ ñ äîêóìåíòàìè è 

ìàòåðèàëàìè, íåïî

ñðåäñòâåííî çàòðàãèâàþùèìè åãî ïðàâà è ñâîáîäû, åñëè èíîå íå 

ïðåäóñìîòðåíî çàêîíîì, à òàêæå íàñòîÿùåé Ïîëèòèêîé. 

 

Ïåðñîíàëüíûå äàííûå íå ìîãóò áûòü èñïîëüçîâàíû â öåëÿõ ïðè÷èíåíèÿ 

èìóùåñòâåííîãî è ìîðàëüíîãî âðåäà ãðàæäàíàì, çàòðóäíåíèÿ ðåàëèçàöèè ïðàâ è ñ

âîáîä 

ãðàæäàí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè. Îãðàíè÷åíèå ïðàâ ãðàæäàí Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè íà 

îñíîâå èñïîëüçîâàíèÿ èíôîðìàöèè îá èõ ñîöèàëüíîì ïðîèñõîæäåíèè, î ðàñîâîé, 

íàöèîíàëüíîé, ÿçûêîâîé, ðåëèãèîçíîé è ïàðòèéíîé ïðèíàäëåæíîñòè çàïðåùåíî è êàðàåòñÿ 

â ñîîòâåòñòâ

èè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì.

 

 

Þðèäè÷åñêèå è ôèçè÷åñêèå ëèöà, â ñîîòâåòñòâèè ñî ñâîèìè ïîëíîìî÷èÿìè 

âëàäåþùèå èíôîðìàöèåé î ãðàæäàíàõ, ïîëó÷àþùèå è èñïîëüçóþùèå åå, íåñóò 

îòâåòñòâåííîñòü â ñîîòâåòñòâèè ñ çàêîíîäàòåëüñòâîì Ðîññèéñêîé Ôåäåðàöèè çà íàðóøåíèå 

ðåæèìà

 

çàùèòû, îáðàáîòêè è ïîðÿäêà èñïîëüçîâàíèÿ ýòîé èíôîðìàöèè.

 

