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IMOJOKEHHUE o508
06 06paboTKe H 3aIIATE NEPCOHATLHBIX TAHHBIX
B MyHHIHIIAIHHOM GI0ZKETHOM JOIIKOJILHOM 06Pa30BaTeTbHOM yUpeKIeHHH
«leTcknii cag«Asenymkay ¢.Cyxapeso» HukHeKaMCKOro MyHHIIHIIAJIbHOIO
paiiona Pecny6sinku TatapcTan

1.06mue noJio:KeHHs
1.1. Hacrosmmee IlonoxkeHue ompenenseT Leiy, 3aJadd U OCHOBHBIE MEPOIPHUATHA II0
obecreueHnio 0€30MacHOCTH TepCOHATbHBIX MOaHHbIX B MBJIOY «/lerckmii can
«Anenymka» c.Cyxapeso HMP PT» o0OT HecaHKIIMOHUPOBAHHOIO JOCTYIIA,
HEMPaBOMEPHOI'0 UX UCIIOJIB30BAHUA WU YTPATHL.
1.2. Tlonoxenue pa3paboOTaHO B COOTBETCTBUH C AEHCTBYIOIIMM 3aKOHOIATEIHECTBOM
Poccuiickoit ®emepanyi B 00JIaCTH 3alMUTHl NIEPCOHAIBHEIX JaHHBIX:
1.2.1. ®enepanpuerii 3akoH 0T 27.07.2006 N 152-@3 «O mepcoHanbHBIX TaHHBIX).
1.2.2. ITocranosnenus IIpaButenbctBa Poccuitckoit @enepauuu ot 15.09.2008 N 687
«O6 yrBepxnenun IlomoxxeHmss 00 0coOeHHOCTAX 00pabOTKU IEPCOHATBHBIX
JAHHBIX, OCYIIECTBIIIEMOM 6€3 UCIIONB30BAHUSA CPENCTB aBTOMATHU3ALIMI).
1.2.3. Tlocranosnenus IlpaButenscTtBa Poccuiickoit ®emepamum ot 01.11.2012 N
1119 «O6 yTBepXHeHUU TpeOOBAHUN K 3alIUTE IEPCOHAJBHBIX MAaHHBIX IIPU HX
00paboTke B MH(OPMAIMOHHBIX CHCTEMAaX IEPCOHAIBHBIX MaHHBIX).
1.2.4. HopmaTtuBHBIE JOKYMEHTHI YIIOJIHOMOYEHHBEIX OPIraHOB.
1.3. TlonoxeHwe SBISIETCS OCHOBOM Uil pa3pabOTKH JIOKAJIbHBIX HOPMATHBHBIX
aktoB JIOY mo obecmedyenuto OesomnacHocTu II/1H.
1.4. Hacrosinee IOJOXKEHHE paclpoCTpaHseTcss Ha BceX coTpynHukos JIOV.

2. TepMHHBI U NPHHATHIE COKPAINEHHS

ITepconanbubie ganHble (IIJ]) —mrob6ad mHGOpPMALK, OTHOCAIIAACS K IIPIMO
FIA KOCBEHHO ONPENEICHHOMY WM OmpelenieMoMy (usnmdecKoMy JHIy (CyOBEKTy
IIepCOHATIBHBIX AHHBIX).

O0pa0oTka NepCOHANBHBIX [JaHHBIX - JI000€ JelicTBhe (Omepanus ) Wi
COBOKYIIHOCTb JeiicTBUMi (omepaluii ), COBEPIIAEMEIX C HCIIONb30BAHUEM CpPEJICTB
aBTOMaTM3alMM WiIM 0e3 HCIIOJb30BaHMS TaKMX CPEACTB C  IEPCOHATBHBIMU
NAHHBIMH, BKJIIouas cOOp, 3amuch, CHUCTEMAaTH3allUIO, HAKOIUICHHE, XpaHEHHe,
yTounenue ( OOHOBJIEHME, W3MEHEHME ), H3BJICUEHME, KCIIOIb30BAHUE, Ieperady
(pacmpocTpaHeHWe, — MPENOCTAaBICHHE,  JOCTYyN  ),00€3mMunBaHue,0I0KUpOBAHHUE,
yIaJeHue, YHIYTO)KEHHE MEPCOHANBHEIX JaHHBIX.

ABTOMATH3MpOBaHHas 00pafoTka NepPCOHANBHBIX JaHHBIX - 00paboTka
IIEPCOHAIBHBIX JAHHBIX C IOMOIIBIO CPEICTB BHIYMCIUTEIbHON TEXHUKH.

HudopmanuoHHas cucTeMa nepcoHaNbHbIX JaHHbIX (MCIIH) - cOBOKYIHOCTH
cofepiamuxcs B 0a3zax MaHHBIX IEPCOHANBHBIX MAaHHBIX U OOCCIEYMBAIOMHUX HX
00paboTKy HHPOPMAIIHOHHBIX TEXHOJIOTHI U TEXHUYECKHUX CPEJICTB.

IlepcoHaibHble  JaHHbIE, CcIeJaHHbIe  O0MIEIOCTYNHBIMH  Cy0beKTOM
NepCOHANbHBIX AaHHBIX - IIJ[, MOCTyH HEOrpaHMYEHHOrO Kpyra JHUI K KOTOPBIM
TIpeNOCTaBIIEH CYyOBEKTOM IIEPCOHATBHBIX JaHHBIX JIMOO I10 €T0 MpOoCchoe.




Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

3. Обработка персональных данных

3.1. Получение ПД.

3.1.1. Все ПД следует получать от самого субъекта. Если ПД субъекта можно получить только у третьей стороны, то Субъект должен быть уведомлен об этом или от него должно быть получено согласие.

3.1.2. Оператор должен сообщить Субъекту о целях, предполагаемых источниках и способах получения ПД, перечне действий с ПД, сроке, в течение которого действует согласие и порядке его отзыва, а также о последствиях отказа Субъекта дать письменное согласие на их получение.

3.1.3. Документы, содержащие ПД создаются путем:

- копирования оригиналов документов (паспорт, документ об образовании, свидетельство ИНН, пенсионное свидетельство и др.);

-  внесения сведений в учетные формы;

- получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, медицинское заключение, характеристика и др.).

3.2. Обработка ПД.

3.2.1. Обработка персональных данных осуществляется:

- с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

- в случаях, когда обработка персональных данных необходима для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей;

- в случаях, когда осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных).

3.2.2 Цели обработки ПД:

- осуществление трудовых отношений;

- осуществление гражданско-правовых отношений.

3.2.3. Категории субъектов персональных данных:

- физические лица, состоящие в трудовых взаимоотношениях с ДОУ;

- близкие родственники лиц, состоящих в трудовых взаимоотношениях с ДОУ;

- воспитанники и их родители (законные представители);

- физические лица, претенденты на замещение вакантной должности;

- физические лица - практиканты/стажеры.
- физические лица – посетители ДОУ.
3.2.4. ПД, обрабатываемые ДОУ:

- Данные полученные при осуществлении трудовых отношений;

- Данные полученные для осуществления отбора кандидатов на работу;

- Данные полученные при осуществлении гражданско-правовых отношений.

Полный список ПД представлен в Перечне ПД, утвержденном руководителем ДОУ.

3.2.5. Обработка персональных данных ведется:

- с использованием средств автоматизации;

- без использования средств автоматизации с передачей по внутренней сети юридического лица; без передачи по сети Интернет.

3.3. Хранение ПД.

3.3.1. ПД Субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде.

3.3.2. ПД, зафиксированные на бумажных носителях хранятся в запираемых шкафах.

3.3.3. ПД Субъектов, обрабатываемые с использованием средств автоматизации в разных целях, хранятся в разных папках (вкладках).

3.3.4. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих ПД, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) в ИСПД.

3.3.5. Хранение ПД в форме, позволяющей определить субъекта ПД, осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

3.4. Уничтожение ПД

3.4.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих ПД производится путем сожжения, дробления (измельчения). Для уничтожения бумажных документов допускается применение шредера.

3.4.2. ПД на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.

3.4.3. Уничтожение производится комиссией. Факт уничтожения ПД подтверждается документально актом об уничтожении носителей, подписанным членами комиссии.

3.5. Передача ПД.

3.5.1. Общество поручает обработку ПД третьим лицам в следующих случаях:

- Субъект выразил свое согласие на такие действия;

- Передача предусмотрена российским или иным применимым законодательством в рамках установленной законодательством процедуры.

3.5.2. Перечень лиц, которым передаются ПД.

Третьи лица, которым передаются ПД:

- Пенсионный фонд РФ для учета (на законных основаниях);

- Налоговые органы РФ (на законных основаниях);

- Банки для начисления заработной платы (на основании договора);

- Бюро кредитных историй (с согласия субъекта);

- Юридические и коллекторские фирмы, работающие в рамках законодательства РФ, при неисполнении обязательств по договору займа (с согласия субъекта).

4. Защита персональных данных

4.1. В соответствии с требованиями нормативных документов в ДОУ создана система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем правовой, организационной и технической защиты.

4.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, организационно-распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих создание, функционирование и совершенствование СЗПД.

4.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации при работе с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами, защиты информации в открытой печати, публикаторской и рекламной деятельности, аналитической работы.

4.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту ПД.

4.5. Основными мерами защиты ПД, используемыми Обществом, являются:

4.5.1. Назначение лица ответственного за обработку ПД, которое осуществляет организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний контроль за соблюдением Обществом и его работниками требований к защите ПД;

4.5.2. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в ИСПД, и разработка мер и мероприятий по защите ПД;

4.5.3. Разработка локальных нормативных актов в отношении обработки персональных данных;

4.5.4. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а также обеспечения регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в ИСПД;

4.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в информационную систему в соответствии с их должностным обязанностями;

4.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

4.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми базами;

4.5.8. Сертифицированное программное средство защиты информации от несанкционированного доступа;

4.5.9. Сертифицированные межсетевой экран и средство обнаружения вторжения;

4.5.10. Соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность ПД и исключающие несанкционированный к ним доступ;

4.5.11. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятия мер;

4.5.12. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

4.5.13. Обучение работников ДОУ, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, в рамках требований законодательства Российской Федерации в части защиты персональных данных, в том числе документам, определяющими политику ДОУ в отношении обработки персональных данных, локальным нормативным актам по вопросам обработки персональных данных;

4.5.14. Осуществление внутреннего контроля и аудита.

5. Основные права субъекта ПД и обязанности оператора

5.1. Основные права субъекта ПД:

5.1.1 Субъект персональных данных имеет право требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

5.1.2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

4) 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;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.

5.1.3 Обращения к оператору и направлению ему запросов;

5.1.4 Обжалование действий или бездействия оператора.

5.2. Обязанности Оператора:

Оператор обязан:

- При сборе персональных данных предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию о полученных ПД

- в случаях если ПД были получены не от субъекта ПД, уведомить субъекта персональных данных;

- в случае отказа субъекта ПД в предоставлении ПД субъекту разъясняются юридические последствия такого отказа;

- опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки ПД, к сведениям о реализуемых требованиях к защите ПД;

- принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для защиты ПД от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения ПД а также от иных неправомерных действий в отношении ПД;

- давать ответы на запросы и обращения Субъектов ПД, их представителей и уполномоченного органа по защите прав субъектов ПД.
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