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I. Общие положения
1, Настоящее Положение об обработке и защите персональньж данньIх в МК{ОУ к,Щетский садJ\Ъ 2З <Теремок> (далее Положение) реryлирует порядок полrIения, обработки,
использования, хранения и обеспечения конфиденциальности персонапьных данных u Мкдоч
кЩетский сад J\Гs 23 кТеремок> (да-гrее - оо) на основании.Федерального закона от 27.о7.2006м 152-ФЗ "О персональных даЕцьIх" (далее - Закон J\ъ 152-6З), Федерального закона от27,07,2006 Ns 149-ФЗ "об информации, информационньж технологиях и о заIrIите
информации", lIостановления Правительства РФ Ьт 15.09.2008 J\ъ 687 ,,об 

угвержденииПоложения об особенностях обработки персончrльньIх данньж, осуществляемой без
использования средств автоматизации", а также в соответствии с уставом оо и локальными
актами.
2, основной задачей оо в области защиты персон€rльньIх данньIх является обеспечение в
соответствии с закоЕоДательствоМ рФ обработки персональньIх дЕtнньж работников оо,
обуrающихся и их родителей (законньж предстазителей), а также персональных данных,
содержащихся В докр[ентах, полrIенных иЗ других организаций, обращениях граждан и иных
субъектов персонzrльных данньж.
3. В настоящем Положении используются следующие термины и определения.

Блокирование персональньIх данньD( - временное прекращение
данньж (за исключением случаев, если обработка 

"еоб*одrrа для
данньж).

обработки персонzrльньж

уточIIения персонirльньж

ЩокументИрованнаjI информация зафиксированнаjI на материальном носитеJIе путем
документирования информации с реквизитtlми, позволяющими определить такую информацию
или ее материаJIьный носитель.
ИнформаЦиСйаЯ система rrерсоналЬных даннЬж - совокупностЬ содержатrIихся в базах данньжперсонЕ}льнь* данньЖ и обеспеЧивающих их обработку и"формЪционных технологий и,гехнических средств
информаr{ия - свед9ния (сообщения, данные) независимо от формьт их представления.
КонфиденциальЕость персональных данЕых - обязательное для соблюдения операiЬром или
иныМ получивШим достуП к tIерсонадьныМ данныМ лицоМ требование не раскрывать третьим
лицаМ и не распРостранятЬ персонzrлЬные даннЫе без согласия субъекта персонzlльýЬж дi*rrrur*,
если иное не предусмотрено федеральным законом. *

обезличивание персонаJIьньж данных действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность
персональньIх данньD( конкретному субъекту персонЕrльньD( даЕньIх.
Обработка IIерсоналЬньж дар$ьIх - любое действие (операция) или совокуtтность действий
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(опершшй), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 'использования
TzlKш( средстВ с персон€}ЛьнымИ данными, вкJIюча;I сбор, запись, систематизацию, накопление,
хIхtЕеЕие, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распростРанение' предостаВление' доступ)' обезличиВание, блокирование, улаление,
уЕЕчтOжеЕие персончrльньж данньж.
оператор - юридическое лицо (оо), самостоятельно или совместно с д)угими лицами
орIilЕизующие И (или) осуществляющие обработку персональньш данньD(, а тtжже
оцределfrощие цели обработки персон€rльньж данньж, состав персоЕitльньIх данньD(,
подJIежаЩих обрабоТке, дейстВия (операЦии), совершаемые с персонЕrльными данными.
ПерсоналЬные данные - любая информация, относящаlIся к прямо или косвенно определенному
ЕJIЕ опредеjUIемому физическому лицу (субъекту перOональньтх данных).
Работник - физическое лицо, вступившее в трудовые отЕошения с оо.
распространение персональньIх данных - действия, направленные на раскрытие персональных
даЕвъDк неопределенному кругу лиц.
Сфъекгы персоналЬньж даннЬD( оо (далее - субъектьт) - носители персональньпr данньж, в т.
ч. работнИки ОО, обуrающИеся, воспИтанникИ и иХ родителИ (законные представители),
передавшИе своИ персоналЬные д{}нные оО на добровольной основе и (или) в ра]\{ках
выпоJIЕения требований нормативно-правовьIх актов для их обработки.
Съемные носителИ данных материtшьные объекты или устройства с определенными
физическими свойствами, позволяющими использовать их дJUI заrтиси, хранения и считывания
персональньж данньж.
тпповая форма документа - докр{ент, позволяющий упорядочить, типизировать и облегчить
цроцессы подготовки документов.
Унrгтгожение персон€rльньIх данньж - действия, в результате которых становится невозможным
восстulновИть содерЖание перСональньIХ данньж в информационной системе персонi}льньD(
дzlЕЕьD( и (или) в результате которЫх уничтоЖttются материi}льные носители персон€}льных
дirЕЕъD(.
4. ЩолжнОстные лица ОО, в обязанНости KoTopbD( входИт обработка персональных данньD(
сфъекгов, обеспечивают каждому субъекту возможность ознакомления с документами и
материалами, Еепосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не
предусмотрено законом.
5. Порялок обработки rтерсональных данньж в оо угверждается руководителем
работпики Оо должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением в
шействующей на момент ознакомления.
[I- Организация получения и обработки персональных данньш
б. Полуqgццg персоЕальЕых данных осуществJUIется в соответствии с нормативными
правовыми акта-пди РФ в области трудовых отношений и образования, нормативными и
распорядительными документами Минобрнауки России, настоящиМ Положением, локЕIльЕыми
жтzll\dи Оо в случае согласия субъектов на обработку их персоЕarльньж данньж.
7. Оператор персональных данньж не вправе требовать от субъекта предоставления
анформацИи о егО националЬностИ и расовой принадлеЖности, политических и рG;Iигиозньж
дбежденияХ'Й' частной жизни.
3. Без соfпасия субъектов осуществlulется обработка персональных данньIх, доступ
Iеограниченного круга лиц к которьш предоставлен субъектом персонzlльньIх данньж либо по
:го просЬбе (персоНшIьные данные, сделанные общедоступными субъектом персончrльньш
цшньпr)
). ОбрабоТка персональньIХ данньЖ должна ограничиВаться достижеЕием KoHKpeTHbIx, заранее
)IIредепенньгх и законных целей. Обработка не совместимаlI с целями сбора r}"фсональньтх
I:lEEbD( не допускается. +

l0. ПрИ обработке персоналЬньIх даннЫх должнЫ быть обеспечены точность персонаJIьньгх
[aHHbD(, ИХ ДОСТаТОЧНОСТЬ, а В НеОбХОДимЬD( слУчaшх и актуzrльность по отношению к цеjulм
lбработки персональных данньIх. Оператор должен принимать необходимые меры либо
lбеспечивать иХ припятие по удаленИю илИ угочнению неполньIх или неточньгх данньж.l. В слrIае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан неза]иедлительно
рекратить

оо. Все
редакции,
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обработку персональных данньж и уничтожить соответствУющие персоЕальныё данные в срок,не превышающий тридцати рабочих дней с даты достижения цели обработки персонilльньIх
дtlнЕьIх, если иное не предусМотренО зtжонодаТельством РФ либо договором с субъектом.
12, Персональные данные хранятся в бумажном и (или) электроЕном-виде ц"rrр*"aованноЕли в соответствУющих структурньж подра:}делениях оо с соблюдением предусмотренных
ЕормативЕыми правовыми актами РФ мер по защите персоЕttпьЕьтх данньгх.
13, Оператор назначает лицо, ответственное за организацию обработки персон€uьных дztнных.14, ПравО на обрабОтку пepcoнaJlbllbD( данныХ предоставJUIется работникам ОО, которые
обязаны сохранять их конфиденциЕrльцость.
15, ПерсональЕые данные при их неавтоматизировахной обработке обособJuIются от иной
шформации, В частности пугем фиксации "* "ь'отдельньж 

материальньтх (брtажном или
элекгронном) HocиTeJUIx персональных данньD( (далее ,йр"-""ur" носители), в
специirпьньж ра:}делtlх или на поJUж форм (бланков).
lб, При фиксации персонz}льньD( данньD( на материальных носитеJUж не допускается размеще-Еие Еа одном материirльном носителе персон{IJIьIIьIх даЕIIьIх, цели обработки KoTbpuo iu"едомо
Ее совместимы.
fuя обработки рrвличных категорий персональньD( данЕьD(, ос)дцествляемой без использования
средств автоматизации, используются отдельные материальные носители для каждой
категории.
|7, Лица, осуществЛяющие обработку персонirльньD( данньD( без использования средств
:tвтоматизации (В т. ч. рабоТники оО или лица, осуществJUIющие такую обработку no до.о"ору
с ОО), информируются руководитеJuIми: .

о факте обработки ими персональньж данньж;
о категориях обрабатываемьIх персональньж дtlнньж;
об особенностях и прalвилах осуществления такой обработки, установленных норма-

тивнымИ правовымИ акт€lмИ фелеральНьIх оргаЕОв исполнительной власти, opauno"
исполнительноЙ властИ субъектов РФ, а также локальными актаruи оо.l8, При использовании типовых форм докр(ентов, характер информациц в которьж

преддолагает или допускает включение в них персональньD( данных (далее - типовiUI форЙа),доJDкны соблюдаться следующие условия:
типовЕUI форма докуN(ента содержит сведения о цели обработки персональньtх данньIх,

осуществляемой без использования средств автоматизации; наименование ОО; адрес
ОО; фамИлию, имя, отчествО и аДреС субъекта персональных данньIх; источник полу-
чениЯ персоналЬньIх даннЬж; срокИ обработкИ персон€rльньD( данных; перечеЕь действий
с персонаЛьЕымИ данными, которые будуТ совершаться в процессе их обработки; общее
описание используемых оО способов обработки персон€lлыъж данЕых;

при необХодимостИ получениЯ письменЕого согласия на обработку персональньж
дЕlнЕьIх типовuUI форма предусматривает поле, в котором субъекiперсональньIх данньж
можеТ поставить отметкУ о своем согласии на обработку персонЕtльньIх данньж, осу-
ществJUIемую без использования средств автоматизации;

ЧIоваЯ форма составлеЕа такиМ образом, чтобы каждый из субъектов пфсональньж
даЕЁъ,D(' содержащихся В докуN{енте, имел возможЕость ознакомиться со своими
перСоналЬнымИ данными, не наруШаjI праВ и законнЬD( иЕтересов иньIх субъектов
перОнальньD( данньж.

19, ПрП ведениИ журн{tлоВ (классные журналы, журналы регистрации, журн;}лы пQсещений и
р,), содержащих персоналЬнЫе данные субъекто", Ъпaдуa, учитывать, во-первьIх, что необхо-
Jщ,ocтb ш( ведения предусмотрена федеральными законilп{и и локttльными актаМи ОО, содер-
жатцпrJв сведениJI о цели обработки п9рсональных данньIх, осуществляемой без фriольрованиJI
средстВ автоматиЗации, способаХ фиксациИ и составе информаЦии, запрашиваемой у субъектов
персоЕ:lJьЕьD( дtlнньD(, перечне лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к
шilтерЕaшьЕым HocиTeJUIM и oTBeTcTBeHHbIx за ведеЕие и сохранность журналов, сроках обра-
бOпШ псрсоЕЕlJЬньD( дzlнньж, и, Bo-BTopbIx, что копирование содержащейся в них информации
Еедошуск:lется
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20. Уничтожение или обезличиваЕие части персональньD( данньIх, если это допускается
материальным носителем, производится способом, исключающим да.пьнейшую обработку этих
tIерсональньD( данЕьIх с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированньIх
Еа материальном носителе (удаление, зачеркивrlние, стирштие).
2l. Уточнение персональных данньIх при осуществлении их обработки без использования
средств автоматизации производится путем обновления или изменения данньD( на
материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материt}льного
Еосителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них
изменениsх либо пугем изготовления нового материального Еосителя с уточненными
персональньIми данными.
22-Если персонЕrльные данные субъекта можно получить исключительно у третьей стороны, то
субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него необходимо получить письменное
согласие. ОО должно сообщить субъекry о целях, предполагаемьrх источникalх и способах
полrIения персональных данньtх, а также о характере подлежащих пол)чению персонflльньIх
дilЕньD( и последствиях отказа субъекта представить письменное согласие на их пблуrение.
Ш. Меры по обеспечению безопасности персональных данньш при их обработке
23. При обработке персональньж данньD( в отношении каждой категории персональньD( данньIх
опредеJU{ются места хранения, а также устанЕIвливается перечень лиц, осуществJUIющих их
бработку либо имеющих к ним доступ (как с исrrользованием средств автоматизации, так и без
шr).
24. Оператором обеспечивается рzвдельное хранение персональньтх данньж (материальных
восителей), обработка которых осуществJuIется в рrвличньж целях.
25. Комплекс мер по защите персональньж данных направлен на предупреждение нарушений
досц/пности, целостности, достоверности и конфиденцич}льности персональньD( данньIх и
обеспечивает безопасность информации в процессе управленческой и производственной
деятеJьности ОО.
26. Порядок конкретных мероприятий по защите персональньIх данных с использованием

Qредств автоматизации или без использования таких средств опредеJuIется приказаIvIи

руководителя ОО и иными локдIьными нормативными актами.
IY. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данньш и оператора
шрп обработке персональных данньж
2'I _ В цеJIях обеспечения защиты своих персонЕrльных данных субъект персональньD( данньIх в
о(ютветствии с Законом JЮ 152-ФЗ за искJIючением случаев, предусмотренных данным
Федеральным законом, имеет право:

Еа получение сведений об оrrераторе, о месте его нахождения, наличии у него персо-
н{lльньIх данньIх, относящихся к нему (т. е. субъекту персонч}льньIх данньrх), а также на
ознакомление с такими данныIuи;

требование от оrrератора уточнения своих персональньIх данньD(, их блокирования или

униIIтожения в случае если персональные данные явJIяются неполными, устаревшими,
недостоверными, незаконно полrIенными или не являются необходимьпrди дJu{

защденной цели обработки;
по__дучение при обращении или запросе информации, касающейся обработки его

персоЕальньD( данньIх.
2S. Операгор обязан:

бgзвозмездно предоставлять субъекту персонЕrльньD( данньж ипи его. законному

цредстllвителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к
о(ютветствующему субъекту персонЕrпьньIх данньIх; "..

вЕосить в персональные данные субъекта необходимые изменениJI; j.: 
*

)rЕиIIтожать или блокировать соответствующие персональные данные при предосТаВ-

леЕии субъектом персонzrпьньж дчlнных или его законным представителем сведениЙ,

подгверждtlющих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему
субъеrсгу и обработку которьж осуществляет оператор, являются неполными,

устарсвIIIими, недостоверными, незаконно полуIенными или не являются
необхоlщtльпrли дця зzulвленной цели обработки ;



уведомJUIТь субъекТа персонапьньrх данньIх или его законного предстtвителя и
третьЕх лиц, которым персонаJIьные данные этого субъекта были переданы, о BHeceHHbIx
Езмененил( и предпринятых мерах;

в слrIае вьUIвлениЯ неправомерной обработки персонtlльньIх данньIх, оператор в срок,
Ее превыШающий трех рабОчих дней с даты этого вьUIвления, обязан прекратить
ЕепрztвомерЕую обработку персонirльЕых даIIных или обеспечить прекраrцение
ЕепрЕlвомерной обработки персонztльных данных лицом, ДеЙствующим по поручению
оператора;

в. случае, если обеспечить правомерность обработки персональньD( даЕньIх
Еевозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты вьUIвления
неправомерной обработки персонt}льньD( 'данньж, обязан уничтожить такие
персонапьные данные или обеспечить их уничтожеЕие;

уведомJUIТь субъекта персональньж данньтх или его законного представителя об устра-
ЕениИ допущенНых нарушений илИ об уничтоЖении персоЕальньD( данньIх;

в слrrае отзыва субъектом персонrrльньD( данньж согласия на обработку его
персональньD( данных оператор обязан прекратить их обработку ипи обеспечить
прекращение такой обработки, и в случае, если сохрЕlнение персональньIх данньIх более
не требуется дJuI целей обработки персонzrльньж данньD(, уничтожить персональные
данные или обесПечитЬ иХ уничтожение (еслИ обработка персонЕ}льньD( данньD(
осуществляется Другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не
цревышающий тридцати дпей с даты поступления ука:}анного отзыва, если иное не
предусмотрено договором, иным соглu}шением Между оператором и субъектом
персональньгХ данньЖ либО еслИ оператоР не вправе осуществJUIть обработку
персоналЬньD( данНьгх беЗ согласиЯ субъекта персонч}льньтх данных на основаниях,
предусмотренньIх законодательством РФ.

уведомитЬ субъекта персонa}лЬньIх даннЬIх об униЧтожении его персональньтх данньIх.
Б)- 0ператор не вправо без письменного согласия субъекта персонапьньIх дi}нньIх передавать
оýрабатьваемые персональные данные тротьим лицЕtм, за исключением слrIаев,
преryсмотренных закоЕодательством РФ.
30- ответственность за соблюдение требований законодательства рФ при обработке и
rcпоJIьзовании персонtlльньж данньD( возлtгается на руководителей структурных
пOдразделений и конкреш{ых должностньж лиц, обрабатывающих персонЕ}льные данные, в
цршазе об утверждении настоящего Положения и в других соответствующих прикtвtlх.
Е ]}еключительные положения
3tr. Изменения в Положение вносятся согласно установленному в ОО порядку.
tшаво ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет руководитель и зtlп,Iестители
Irуrово.щIтепя ОО.
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