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1. Общие положения

1.1. Настоящий документ определяет политику муниципального бюджетного 
дошкольного образовательного учреждения Ачкинского детского сада №18 как 
оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении 
обработки и защиты персональных данных.
1.2. Настоящая Политика обработки персональных данных (далее — Политика 
обработки ПДн) муниципального бюджетного дошкольного образовательного 
учреждения Ачкинского детского сада №18 (далее -  Оператор) разработана в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 
Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ "Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом 27 
июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением 
Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 "Об утверждении требований к защите 
персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 
данных", иными федеральными законами и нормативно-правовыми актами.

1.2. Политика обработки ПДн разработана с целью обеспечения защиты прав и 
свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных 
(далее -  ПДн).

2. Цели обработки персональных данных

Персональные данные обрабатываются Оператором только для целей, 
непосредственно связанных с деятельностью учреждения:

-  обеспечение наиболее полного исполнения Учреждением своих 
обязанностей, обязательств и компетенций, определенных Федеральным законом от 
29 декабря 2012 г. N 273-ФЗ "Об образовании в Российской Федерации", а также 
иными нормативно -  правовыми актами Российской Федерации в области 
образования;

-  осуществление деятельности, предусмотренной «Положением об обработке 
персональных данных работников муниципального бюджетного дошкольного 
образовательного учреждения Ачкинского детского сада №18 «Положением об 
обработке и защите персональных данных воспитанников и их родителей (законных 
представителей) муниципального бюджетного дошкольного образовательного 
учреждения Ачкинского детского сада №18

-  заключение, исполнение и прекращение гражданско - правовых договоров 
с физическими лицами в случаях, предусмотренных действующим 
законодательством и «Положением об обработке персональных данных работников 
муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 
Ачкинского детского сада №18
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-  организация кадрового учета учреждения, обеспечение соблюдения 
законов и иных нормативно -  правовых актов, заключение и исполнение 
обязательств по трудовым и гражданско -  правовым договорам;

-  ведение кадрового делопроизводства;
-  ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, 

изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой и статистической 
отчётности;

-  расчет и выплата компенсаций и льгот по родительской плате;
- в иных законных целях.

3. Правовое основание обработки персональных данных

Обработка ПДн осуществляется на основе следующих федеральных законов и 
нормативно-правовых актов:

1) Конституции Российской Федерации;
2) Трудового кодекса Российской Федерации;
3) Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных 

данных";
4) Федерального закона "Об информации, информационных технологиях и 

о защите информации" от 27.07.2006 N 149-ФЗ.

5) Положения об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации. Утверждено 
постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 
687.

6) Постановления от 1 ноября 2012 г. N 1119 об утверждении требований к 
защите персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных.

7) приказа ФСТЭК России № 55, ФСБ России № 86, Мининформсвязи России 
№ 20 от 13 февраля 2008 г. «Об утверждении Порядка проведения 
классификации информационных систем персональных данных»;

8) прикааз ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении 
состава и содержания организационных и технических мер по 
обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»;

9) приказа Роскомнадзора от 05 сентября 2013 г. № 996 «Об утверждении 
требований и методов по обезличиванию персональных данных»;
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10) Приказа ФНС от 17 ноября 2010 г. № ММВ-7-3/611 "Об утверждении 
формы сведений о доходах физических лиц и рекомендации по ее заполнению, 
формата сведений о доходах физических лиц в электронном виде, справочников".

11) Устава Оператора.
12) Иных нормативных правовых актов Российской Федерации 

и нормативных документов уполномоченных органов государственной власти.

4. Перечень действий с персональными данными

При обработке ПДн Оператор будет осуществлять следующие действия с 
ПДн: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 
изменение), извлечение, использование, передача (распространение, 
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных.

5. Состав обрабатываемых персональных данных

5.1. Обработке Оператором подлежат ПДн следующих субъектов ПДн:
-  сотрудники Оператора;
-  родители (законные представители) воспитанников Оператора и сами 

воспитанники;
-  физические лица, обратившиеся к Оператору в порядке, установленном 

Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации".

5 .2 . Оператором обрабатываются следующие категории
ПДн: ПДн сотрудников Оператора.
Эти данные не являются общедоступными, за исключением, если сотрудник 

сам даст согласие на их общедоступность. Обработка персональных данных 
сотрудника осуществляется во время действия трудового договора. ПДн 
сотрудников Оператора:

- фамилия, имя, отчество;
- информация о смене фамилии, имени, отчества;
- пол; - дата рождения;

- место рождения;
- гражданство;
- сведения из записей актов гражданского состояния;
- место жительства и дата регистрации по месту жительства;
- номера контактных телефонов;
- сведения о наличии детей, их возрасте, месте учебы
(работы); - занимаемая должность;
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- справка о наличии или отсутствии судимости;
- паспортные данные;
- данные о семейном положении;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики.
- сведения, содержащиеся в трудовом договоре;
-отношение к воинской обязанности, воинское звание, военный билет, 

приписное свидетельство, сведения о постановке на воинский учет и прохождении 
службы в Вооруженных Силах;

- сведения о получении профессионального и дополнительного образования 
(наименование образовательного учреждения, специальность и квалификация по 
документу об образовании; документ об образовании, квалификации, наименование 
документа об образовании, его серия и номер, дата выдачи);

- сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, 
стажировке;

- сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже 
государственной гражданской, муниципальной службы;

- сведения о замещаемой должности;
- сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе, 

наличии группы инвалидности и степени ограничения способности к трудовой 
деятельности;

- сведения об отпусках;
-сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационного экзамена;
- сведения о награждении (поощрении);
- материалы служебных проверок, расследований;
- сведения о взысканиях;
- реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в 

Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);
- реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
- информация о доходах, выплатах и удержаниях;
- номера банковских счетов.

ПДн воспитанников и их родителей (законных представителей). Эти данные 
не являются общедоступными, за исключением, если родитель(законный 
представитель) воспитанника сам даст согласие на их общедоступность. Обработка 
персональных данных воспитанников и их родителей (законных представителей) 
осуществляется во время действия договора о сотрудничестве между ними и 
детским садом.

ПДн воспитанников и их родителей (законных представителей):
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- данные свидетельства о рождении воспитанника;
- паспортные данные одного из родителей (законных представителей);
- данные, подтверждающие законность представления прав ребёнка;
- адрес регистрации и проживания, контактные телефоны воспитанника и 

родителей (законных представителей);
-сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей);
- данные страхового медицинского полиса воспитанника;
-страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) воспитанника; 
-документы, подтверждающий право на льготы и компенсации (заявления 

родителей, справки о составе семьи; копии документов, подтверждающих 
законность представления прав ребёнка: постановление об установлении опеки, 
доверенность на представление интересов ребёнка; свидетельства о браке или 
разводе (при разных фамилиях ребёнка и родителя; выписка из банка или копия 
сберкнижки, копия справки об инвалидности, копия удостоверения многодетной 
семьи);

- медицинская карта ребёнка;
- справка о состояния здоровья ребенка;
- путевка на ребенка в детский сад;
- табеля посещаемости воспитанников;
- именные списки воспитанников.

5.3. В случаях, предусмотренных действующим законодательством, субъект 
персональных данных принимает решение о предоставлении его ПДн Оператору и 
дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе.

5.4. Оператор обеспечивает соответствие содержания и объема 
обрабатываемых ПДн заявленным целям обработки и, в случае необходимости, 
принимает меры по устранению их избыточности по отношению к заявленным 
целям обработки.

5.5. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 
расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 
философских убеждений, интимной жизни, Оператором не осуществляется.

6. Способы обработки Оператором персональных данных
6.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется следующими 
способами:

неавтоматизированная обработка персональных данных;

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

смешанная обработка персональных данных.
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7. Обработка и хранение Оператором персональных данных.

7.1. Обработка ПДн осуществляется путем сбора, записи, систематизации, 
накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, 
использования, передачи (распространения, предоставления, доступа), 
обезличивания, блокирования, удаления и уничтожения ПДн. Сбор ПДн - ПДн 
субъектов ПДн Оператор получает напрямую от субъектов ПДн.
- в случае возникновения необходимости получения ПДн субъекта ПДн от 
третьей стороны, Оператор извещает об этом субъекта ПДн заранее и сообщает 
ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения ПДн.
- для получения ПДн субъекта ПДн от третьей стороны Оператор сначала 
получает его письменное согласие.
- ПДн воспитанников Оператор получает от их родителей (законных 
представителей) Хранение ПДн - оператор хранит ПДн и их материальные 
носители в порядке, исключающем их утрату, неправомерное использование или 
несанкционированный доступ к ним.
- оператор хранит ПДн субъектов ПДн и их материальные носители не дольше, 
чем этого требуют цели их обработки и требования действующего 
законодательства Российской Федерации, и уничтожает их по истечению 
установленных сроков хранения.
7.2. Сроки хранения ПДн и их материальных носителей определяются в 
соответствии с «Перечнем типовых управленческих архивных документов, 
образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов 
местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», 
утвержденным приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 
августа 2010 года №558, номенклатурой дел, сроком исковой давности, а также 
иными требованиями законодательства Российской Федерации.
- при обработке ПДн на бумажных носителях Оператором обеспечивается 
выполнение требований «Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15 
сентября 2008 года №687.
- при обработке ПДн на машинных носителях или в информационных системах 
персональных данных (ИСПДн) Оператором обеспечивается выполнение 
требований «Положения об обеспечении безопасности персональных данных при 
их обработке в информационных системах персональных данных», 
утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 17 
ноября 2007 года №781.

8. Передача Оператором ПДн.

8.1. Передача ПДн В целях соблюдения законодательства Российской 
Федерации, для достижения указанных в п. 1.3. настоящей Политики целей 
обработки, а также в интересах и с согласия субъектов ПДн.



8

8.2. Оператор в ходе своей деятельности предоставляет ПДн субъектов ПДн 
следующим организациям (только с письменного разрешения субъекта): 
Федеральной налоговой службе России;
- Федеральному казначейству;
- Федеральной инспекции труда;
- Органам прокуратуры и ФСБ;
- Правоохранительным органам;
- Государственным и муниципальным органам 
управления; -Медицинским учреждениям.
- в Пенсионный фонд.
- в Сбербанк России для оформления зарплатной карты.
8.3. Трансграничная передача ПДн - Передача ПДн на территорию иностранных 
государств, органам власти иностранных государств, иностранным физическим 
или юридическим лицам (трансграничная передача ПДн) Оператором не 
осуществляется.
8.4. Общедоступные источники ПДн - Оператор не ведет формирование 
общедоступные источники ПДн (справочников, адресных книг).
8.5. В соответствии с п. 1 ч. 4 и ч. 5 ст. 32 ФЗ № 273 «Об образовании в 
Российской Федерации», сведения о персональном составе педагогических 
работников с указанием уровня образования и квалификации подлежат 
размещению на официальном сайте Оператора в сети «Интернет».

9. Обеспечение защиты персональных данных при их обработке Оператором

9.1. Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения 
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 
2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним 
нормативными правовыми актами. К таким мерам относятся:

-  назначение Оператором ответственного за организацию обработки 
персональных данных;

-  издание Оператором документов, определяющих политику оператора в 
отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам 
обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих 
процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 
законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких 
нарушений;

-  применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 
безопасности персональных данных;

-  осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 
персональных данных Федеральному закону "О персональных данных" и принятым 
в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите
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персональных данных, политике Оператора в отношении обработки персональных 
данных, локальным актам Оператора;

-  ознакомление сотрудников Оператора, непосредственно осуществляющих 
обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской 
Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите 
персональных данных, документами, определяющими политику Оператора в 
отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам 
обработки персональных данных, и (или) обучение указанных сотрудников.

9.2. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые 
правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их принятие для 
защиты персональных данных 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.

10. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным
данным

10.1. Субъект ПДн вправе 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.

10.2. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его 
представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта 
персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер 
основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных 
или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 
отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное 
словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом 
подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись 
субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть 
направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в 
соответствии с законодательством Российской Федерации.

10.3. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении 
повторного запроса. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность 
представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного 
запроса лежит на Операторе.

10.4. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 
касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
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-  подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;
-  правовые основания и цели обработки персональных данных;
-  цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;
-  наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением сотрудников оператора), которые имеют доступ к персональным 
данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании 
договора с оператором или на основании федерального закона;

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

-  сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
-порядок осуществления субъектом персональных данных прав,

предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных";
-  информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных;
-  наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка 
поручена или будет поручена такому лицу.

10.5. Если субъект персональных данных считает, что оператор осуществляет 
обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального 
закона "О персональных данных" или иным образом нарушает его права и свободы, 
субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие 
оператора в орган, уполномоченный по вопросам защиты прав субъектов 
персональных данных, или в судебном порядке.

10.6. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и 
законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 
морального вреда в судебном порядке.


