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1. Общие положения

1.1. Настоящая политика МДОУ «Детский сад № 105» в отношении обработки персональных данных ( далее –Политика) разработана в соответствии  с п.2 статьи 18.1  Федерального закона от 27.07.2006г. № 152 –ФЗ «О персональных данных»  и определяет политику МДОУ «Детский сад № 105» ( далее- Оператор) в отношении обработки информации о субъектах персональных данных, которую Оператор может обрабатывать при осуществлении установленных в Уставе видов деятельности.
Обеспечение неограниченного доступа к Политике реализуется путем ее публикации на сайте Оператора в сети Интернет.

1.2.  Основные понятия, используемые в Политике:

-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. Обработка персональных данных включает в себя, в том числе: сбор; запись; систематизацию; накопление; хранение;
уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование;
передачу (распространение, предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; 
удаление; уничтожение.
-автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

-распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

-предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

-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;

-обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

-информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

-трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

1.3. Права и обязанности субъекта(ов) персональных данных
Субъект персональных данных имеет право:

- на безвозмездное ознакомление со своими персональными данными, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";

- 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.
- требовать 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;

- обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке;

- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке;
- отозвать свое согласие на обработку персональных данных.
Субъект персональных данных обязан:
- сообщать достоверную информацию о себе и предоставлять документы, содержащие персональные данные, состав которых установлен законодательством Российской Федерации и локальными нормативными документами МДОУ «Детский сад № 105» в объеме, необходимом для цели обработки;

- сообщать в МДОУ «Детский сад № 105» об уточнении (обновлении, изменении) своих персональных данных.
1.4.  Права и обязанности оператора

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных Оператор обязан:
-осуществлять обработку персональных данных с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- предоставлять доказательство получения согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных или доказательство наличия оснований, в соответствии с которыми такое согласие не требуется;

-предоставлять субъекту персональных данных по его запросу информацию, касающуюся обработки его персональных данных, либо на законных основаниях предоставить отказ в предоставлении указанной информации и дать в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения либо с даты получения запроса;
- принимать необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления;

-по требованию субъекта персональных данных внести изменения в обрабатываемые персональные данные. Вести журнал учета обращений субъектов персональных данных, в котором фиксировать запросы субъектов персональных данных, а также факты предоставления данных по запросам;

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных прекратить обработку данных и уничтожить указанные данные в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва.

2. Цели сбора персональных данных
Персональные данные обрабатываются Оператором в следующих целях:

-осуществление и выполнение возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей, в частности -ведение кадрового делопроизводства, бухгалтерского и налогового учета, подготовка отчетов, ведение  воинского учета.
-обеспечение образовательной деятельности по образовательным программам дошкольного образования, присмотр и уход за детьми.

-постановка на учет детей, нуждающихся в предоставлении места в муниципальных образовательных организациях города Ярославля.

3.  Правовые основания обработки персональных данных
- «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30 декабря 2001г. № 197-ФЗ

- Федеральный закон от 29 декабря 2012г. № 273 –ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

- Устав МДОУ «Детский сад № 105»
- Приказ департамента образования мэрии города Ярославля от 19.08.2014г. № 01-05/545 «О передаче функций ведения автоматизированной информационной системы АИСДОУ «Электронная очередь» руководителям муниципальных образовательных учреждений, реализующих образовательные программы дошкольного образования»
- согласие на обработку персональных данных ( в случаях, прямо не предусмотренных законодательством РФ, но соответствующих полномочиям оператора).


4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных
К категориям субъектов персональных данных отнесены:
4.1. Сотрудники ДОУ. 

Категории обрабатываемых персональных данных:
4.1.1. Сведения, содержащиеся в основном документе(паспорт), удостоверяющем личность субъекта.

4.1.2. Информация, содержащаяся в трудовой книжке сотрудника.

4.1.3. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

4.1.4. Сведения, содержащиеся в документах воинского учета для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

4.1.5. Сведения об образовании, квалификации или наличии специальных знаний или подготовки.

4.1.6. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет физического лица в налоговом органе на территории Российской Федерации.

4.1.7. Сведения о семейном положении сотрудника.

4.1.8. Информация медицинского характера, в случаях, предусмотренных законодательством.

4.1.9. Сведения о заработной плате сотрудника.

4.1.10. Сведения о социальных льготах.
4.1.11. Сведения о наличии( отсутствии) судимости.
4.1.12. Содержание трудового договора.
4.1.13. Подлинники и копии приказов по личному составу, основания к приказам по личному составу.
4.1.14. Документы, содержащие информацию по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестации.
4.1.15. Сведения о наградах ( поощрениях), почетных званиях.
4.2. Воспитанники и их родители (законные представители)

Категории обрабатываемых персональных данных:
4.2.1. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении ребенка.

4.2.2. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования ребенка.

4.2.3.  Сведения о регистрации ребенка по месту жительства.
4.2.4. Информация медицинского характера о ребенке.

4.2.5. Сведения, содержащиеся в основном документе(паспорт), удостоверяющем личность родителя (законного представителя) воспитанника.

4.2.6. Информация, содержащаяся в страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования родителя (законного представителя) воспитанника.

4.2.7. Документы, подтверждающие право родителя (законного представителя) на дополнительные гарантии и компенсации по определенным основаниям, предусмотренным законодательством.

4.2.8. Содержание договора между дошкольным образовательным учреждением и родителями (законными представителями) ребенка, посещающего дошкольное учреждение  в Российской Федерации.
4.3.  Граждане, нуждающиеся в предоставлении места ребенку в муниципальной образовательной организации города Ярославля, осуществляющей образовательную деятельность по образовательным программам дошкольного образования.
Категории обрабатываемых персональных данных:
4.3.1. Сведения, содержащиеся в основном документе (паспорт), удостоверяющем личность гражданина.
4.3.2. Сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении его ребенка.

4.3.3. Сведения документа, подтверждающего наличие льгот в соответствии с действующим законодательством, т.е. право на внеочередное или первоочередное обеспечение местом в организации.

4.3.4. Сведения медицинского характера, дающие право на постановку на учет в группы оздоровительной, компенсирующей и комбинированной направленности.
5. Порядок и условия обработки  персональных данных

5.1. Перечень действий с персональными данными.
При обработке персональных данных  в МДОУ «Детский сад № 105» осуществляются следующие действия с персональными данными: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

5.2. Способы обработки персональных данных.

Обработка персональных данных в МДОУ «Детский сад № 105» ведется следующими способами:

-неавтоматизированная обработка персональных данных;

-автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно – телекоммуникационным сетям и без таковой;

-смешанная обработка персональных данных.

5.3.  Условия обработки персональных данных
Обработка персональных данных осуществляется с согласия в письменной форме субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и ст.86 главы 14 «Защита персональных данных» Трудового кодекса РФ с соблюдением требования конфиденциальности.
Трансграничная передача персональных данных оператором не производится.

5.4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке

Безопасность персональных данных, обрабатываемых Оператором, обеспечивается реализацией правовых, организационных и технических мер, необходимых для обеспечения требований федерального законодательства в области защиты персональных данных. 

Для предотвращения несанкционированного доступа к персональным данным Оператором применяются следующие организационно-технические меры: 

· назначение должностных лиц, ответственных за организацию обработки и защиты персональных данных; 

· ограничение состава лиц, имеющих доступ к персональным данным; 

· ознакомление субъектов с требованиями федерального законодательства и нормативных документов Оператора по обработке и защите персональных данных; 

· организация учета, хранения и обращения носителей информации; 

· определение угроз безопасности персональных данных при их обработке, формирование на их основе моделей угроз; 

· разработка на основе модели угроз системы защиты персональных данных; 

· проверка готовности и эффективности использования средств защиты информации; 

· разграничение доступа пользователей к информационным ресурсам и программно-аппаратным средствам обработки информации; 

· регистрация и учет действий пользователей информационных систем персональных данных; 

· использование антивирусных средств и средств восстановления системы защиты персональных данных; 

· применение в необходимых случаях средств межсетевого экранирования, обнаружения вторжений, анализа защищенности и средств криптографической защиты информации; 

· организация пропускного режима на территорию Оператора, охраны помещений с техническими средствами обработки персональных данных. 

