Приложение № 1
к приказу МБДОУ №29
от 03.06.2024.№95-ОД


[bookmark: _GoBack]ПРАВИЛА
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду №29. 


1.Общие положения

1.1. [bookmark: sub_1001][bookmark: sub_1002]Правила обработки персональных данных в Муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду №29(далее – МБДОУ №29 )устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
1.2. Обработка персональных данных в МБДОУ №29 выполняется с использованием средств автоматизации или без использования таких средств и включает сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются в МБДОУ №29.
1.3. [bookmark: sub_1003]Настоящие Правила определяют политику МБДОУ №29 как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и обеспечения защиты персональных данных.
1.4. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в МБДОУ №29   в соответствии с настоящими Правилами, относятся:
1.4.1. работники МБДОУ №29 (далее - работники); 
1.4.2. граждане, претендующие на замещение вакантных должностей; 
1.4.3. лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1.4.1-1.4.2 пункта 1.4 настоящих Правил;
1.4.4. контрагенты, их представители в рамках гражданско-правовых отношений;
1.4.5. граждане и организации, обратившиеся в МБДОУ №29 в связи с предоставлением муниципальных услуг, исполнением муниципальных функций;
1.4.6.  граждане, обратившиеся в МБДОУ №29 в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»  (далее - Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»);
1.4.7. пользователи информацией, обратившиеся в МБДОУ №29 в соответствии с Федеральным законом от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
1.4.8. обучающиеся и их родители (законные представители).
1.5.  Обработка персональных данных в МБДОУ №29 осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими Правилами.

2. Условия и порядок обработки персональных данных в связи с реализацией служебных или трудовых отношений

2.1. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в пунктах 1.4.1-1.4.2 Правил, обрабатываются в целях:
2.1.1. обеспечения соблюдения трудового законодательства;
2.1.2. обеспечения соблюдения налогового законодательства;
2.1.3. обеспечения соблюдения пенсионного законодательства;
2.1.4. обеспечения соблюдения страхового законодательства;
2.1.5. ведения кадрового и бухгалтерского учета, в том числе кадрового делопроизводства, содействия в выполнении осуществляемой работы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения работниками МБДОУ №29 должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности работников МБДОУ №29  , обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций; 
2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 Правил, обрабатываются следующие категории персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей: 
2.2.1. для обеспечения соблюдения трудового законодательства:
· фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
· число, месяц, год рождения;
· место рождения;
· пол;
· сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
· номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
· сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
· идентификационный номер налогоплательщика;
· реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
· сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших);
· сведения о трудовой деятельности, в том числе: стаж работы, дата, основания поступления на работу и назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, наименования и расчетного счета организации, размера заработной платы, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте работы);
· профессия;
· должность;
· данные водительского удостоверения (для работника, занимающего должность водителя автомобиля);
· сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
· сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);
· сведения о владении иностранными языками, уровень владения;
· сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на работу или ее прохождению в управлении образования;
· сведения об установлении инвалидности;
· сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
· сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;
· сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;
· сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;
· фотография;
· сведения о доходах;
· сведения о наличии (отсутствии)  судимости  и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;
· номер расчетного счета;
· номер банковской карты;
· иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1.1. Правил.
2.2.2. обеспечения соблюдения налогового законодательства;
· фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
· число, месяц, год рождения;
· сведения о доходах;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
· сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
· идентификационный номер налогоплательщика;
· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
· иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1.2. Правил.
2.2.3. обеспечения соблюдения пенсионного законодательства;
· фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
· число, месяц, год рождения;
· сведения о доходах;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
· сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
· сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации);
· иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1.3. Правил.
2.2.4. обеспечения соблюдения страхового законодательства;
· фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
· число, месяц, год рождения;
· сведения о доходах;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания);
· сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
· номер расчетного счета;
· номер банковской карты;
· сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о трудовой занятости на текущее время с указанием наименования и расчетного счета организации);
· иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1.4. Правил.
2.2.5. для ведения кадрового и бухгалтерского учета, в том числе кадрового делопроизводства, содействия в выполнении осуществляемой работы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения работниками управления образования должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности работников управления образования, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций:
· фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
· число, месяц, год рождения;
· место рождения;
· пол;
· сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
· вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
· адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
· номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
· сведения о регистрации в системе индивидуального (персонифицированного) учета;
· идентификационный номер налогоплательщика;
· реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
· сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших);
· сведения о трудовой деятельности, в том числе: стаж работы, дата, основания поступления на работу и назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, наименования и расчетного счета организации, размера заработной платы, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте работы);
· профессия;
· должность;
· данные водительского удостоверения (для работника, занимающего должность водителя автомобиля);
· сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
· сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);
· сведения о владении иностранными языками, уровень владения;
· сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на работу или ее прохождению в управлении образования;
· сведения об установлении инвалидности;
· сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;
· сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;
· сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;
· сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;
· фотография;
· сведения о доходах;
· сведения о наличии (отсутствии)  судимости  и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования;
· номер расчетного счета;
· номер банковской карты;
· иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1.5. Правил.
2.3. В целях, указанных в 2.1 настоящих Правил, обработка персональных данных осуществляется с согласия работников МБДОУ №29  , граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, на обработку их персональных данных, также обработка персональных данных вышеуказанных категорий субъектов персональных данных осуществляется для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Управление функций, полномочий и обязанностей в соответствии с положениями Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  (далее - Федеральный закон «О персональных данных»).
2.4. Согласие на обработку персональных данных работников МБДОУ №29  , граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, не требуется при обработке персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных».
2.5. Согласие на обработку специальных категорий персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, не требуется при обработке персональных данных в соответствии с пунктом 2.3 части 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных» и положениями Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев получения персональных данных работника у третьей стороны (в соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации требуется письменное согласие граждан, претендующих на замещение указанной).
2.6. Обработка персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, осуществляется при условии получения согласия указанных граждан в следующих случаях:
2.6.1. при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
2.6.2. при трансграничной передаче персональных данных;
2.6.3. при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных граждан или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.
2.7. В случаях, предусмотренных пунктом 2.6 настоящих Правил, согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом «О персональных данных».
2.8. Обработка персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей,, осуществляется  МБДОУ №29  и включает в себя следующие действия: сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
2.9. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, осуществляется путем:
2.9.1. получения оригиналов необходимых документов;
2.9.2. копирования оригиналов документов;
2.9.3. внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
2.9.4. формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
2.9.5. внесения персональных данных в информационные системы управления образования.
2.10. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил.
2.11. В случае возникновения необходимости получения персональных данных работников МБДОУ №29, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, у третьих лиц, следует известить об этом работников МБДОУ №29, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
2.12. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личным делам персональные данные работников МБДОУ №29  не предусмотренных пунктом 2.2 настоящих Правил, касающиеся их расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, частной жизни, членства в общественных объединениях.
2.13. При сборе (получении) персональных данных в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, работник МБДОУ №29, осуществляющий сбор (получение) персональных данных работников управления образования, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа от предоставления персональных данных.
2.14. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, чьи данные обрабатываются в целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, осуществляются в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
2.15. Работник, ответственный за организацию обработки персональных данных в МБДОУ №29, знакомит под роспись: 
- работников МБДОУ №29, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных или осуществляющих доступ к ним, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику МБДОУ №29 в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, в соответствии с Порядком ознакомления работников МБДОУ №29, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, утвержденным приказом МБДОУ №29 «Об утверждении документов по защите информации»;
- всех работников МБДОУ №29 в соответствии с п.8 ст. 86 МБДОУ №29  , устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также с их правами и обязанностями в этой области, в том числе с их правом на:
· полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
· свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»; 
· определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
· доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору;
· требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса Российской Федерации или иного федерального закона. При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные работника он имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
· требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
· обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.
3. Условия и порядок обработки персональных данных, необходимых в связи с рассмотрением обращений граждан и организаций, предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций.
1.1. В МБДОУ №29 обработка персональных данных граждан и организаций, обратившихся в МБДОУ №29, осуществляется в целях обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений граждан и организаций, предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций.
1.2. Персональные данные граждан и организаций, обратившихся в МБДОУ №29 лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим предоставлением письменного ответа по существу поставленных в обращении вопросах или уведомления.
В соответствии с законодательством Российской Федерации в управлении образования подлежат рассмотрению обращения граждан Российской Федерации, иностранных лиц без гражданства, а также обращения организации.
3.3. В соответствии  с Федеральном законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» при рассмотрении поступивших в управление образования обращений граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства обработке подлежат следующие персональные данные:
3.3.1. фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
3.3.2. почтовый адрес;
3.3.3. адрес электронной почты (при наличии);
3.3.4. указанный в обращении контактный телефон (при его указании);
3.3.5. иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения.
3.4. Обработка персональных данных граждан осуществляется в МБДОУ №29  в целях предоставления муниципальных услуг, непосредственным исполнителем которых является МБДОУ №29  , и  исполнения муниципальных функций.
3.5. Перечень обрабатываемых данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, указан в приложении № 6 к настоящему приказу.
3.6. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, осуществляется сотрудниками МБДОУ №29, ответственными за предоставление соответствующих муниципальных услуг и (или) исполняющих муниципальные функции, и включает в себя следующие действия: сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
3.7. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг или исполнением муниципальных функций, осуществляется непосредственно от субъектов персональных данных путем:
3.7.1. получения подлинников документов, необходимых для предоставления муниципальных услуг или исполнением муниципальных функций, в том числе заявления;
3.7.2. заверения необходимых копий документов;
3.7.3. внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
3.7.4. внесения персональных данных в информационные системы управления образования.
3.8. При обработке персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.
3.9. При сборе персональных данных муниципальный служащий или работник МБДОУ №29, предоставляющего муниципальные услуги и (или) исполняющего муниципальные функции, осуществляющий получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги или в связи с исполнением муниципальной функции, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные.
3.10. Обработка персональных данных, необходимых в связи с:
3.10.1. Рассмотрением обращений граждан и организаций осуществляется  без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных», Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», а также для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Управление функций, полномочий и обязанностей в соответствии с положениями Федерального закона «О персональных данных».
3.10.2. Предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций осуществляется  без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и иными нормативными правовыми актами, определяющими предоставление муниципальных услуг в установленной сфере ведения МБДОУ №29, а также для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на МБДОУ №29 функций, полномочий и обязанностей в соответствии с положениями Федерального закона «О персональных данных».
3.11. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных (заявителей), осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
4. Порядок обработки персональных данных в автоматизированных информационных системах
4.1. Обработка персональных данных в МБДОУ №29 осуществляется в автоматизированных информационных системах:
-  РИС «Электронный детский сад (модуль «БАРС Образование»);
-  РИС «Навигатор дополнительного образования»;
-    ИС «Муниципальный сегмент ГИС РС «Контингент»
4.2. РИС и ФГИС содержат персональные данные работников, граждан и организаций, обратившихся в МБДОУ №29 в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, а также обучающихся и их родителей (законных представителей).
ФИС содержит персональные данные обучающихся.
4.3. Доступ к РИС и ФГИС МБДОУ №29 работников МБДОУ №29, имеющим право осуществлять обработку персональных данных в РИС МБДОУ №29, реализуется с использованием федеральной государственной информационной системы «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре»..
Доступ во ФИС работников МБДОУ №29, имеющим право осуществлять обработку персональных данных во ФИС, реализуется с использованием ……………….
Доступ к ФГИС и ФИС, РИС предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными должностными регламентами работников МБДОУ №29
, имеющих право осуществлять обработку персональных данных.
Информация может вноситься как в автоматическом режиме, так и в ручном режиме при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.
4.4. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых во ФГИС, ФИС и РИС МБДОУ №29, осуществляется в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных», Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119.
4.5. Должностные лица МБДОУ №29, ответственные за обеспечение функционирования ФГИС, ФИС и РИС, должны принимать все необходимые меры по восстановлению обрабатываемых персональных данных.
4.6. Доступ работников МБДОУ №29, имеющих право осуществлять обработку персональных данных, к персональным данным, находящимся во ФГИС, ФИС и РИС, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.
5. Условия и порядок обработки необходимых для ведения бухгалтерского учета персональных данных контрагентов и(или) их представителей в рамках гражданско-правовых отношений 
5.1. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в пунктах 1.4.5 Правил, обрабатываются в целях обеспечения соблюдения действующего законодательства Российской Федерации, ведения бухгалтерского учета в рамках гражданско-правовых отношений. 
5.2. в целях, указанных в пункте 5.1. Правил, обработке подлежат следующие персональные данные:
5.2.1. фамилия, имя, отчество (последнее при наличии) контрагента и(или) представителя контрагента; 
5.2.2. должность;
5.2.3. контактный телефон; 
5.2.4. адрес электронной почты;
5.2.5. адрес регистрации юридического лица или адрес места жительства индивидуального предпринимателя;
5.2.6. номер расчетного счета; 
5.2.7. адрес сайта (при наличии);
5.2.8. идентификационный номер налогоплательщика, код причины постановки на учет в налоговом органе, основной государственный регистрационный номер и иные реквизиты контрагента и(или) представителя контрагента;
5.2.9. иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 5.1 Правил.
5.3. Обработка персональных данных в целях ведения бухгалтерского учета в рамках гражданско-правовых отношений осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 5 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных», а также для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на МБДОУ №29 функций, полномочий и обязанностей и для исполнения договоров, стороной которых либо выгодоприобретателем или поручителем по которым является субъект персональных данных, а также для заключения договоров по инициативе субъекта персональных данных или договоров, по которым субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем в соответствии с положениями Федерального закона «О персональных данных».
5.4. Обработка персональных данных, указанных в 5.1 настоящих Правил, осуществляется МБДОУ №29, ответственными за ведение бухгалтерского учета, и включает в себя следующие действия: сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
5.5. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных, обработка которых осуществляется в целях, указанных в 5.1 настоящих Правил, осуществляется непосредственно от субъектов персональных данных путем:
5.5.1. получения оригиналов документов и(или) сведений из государственных информационных систем и реестров, в том числе получения оригиналов заключаемых договоров;
5.5.2. внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
5.5.3. внесения персональных данных в информационные системы управления образования.
5.6. При обработке персональных данных в целях, указанных в 5.1 настоящих Правил, запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.
5.7. При сборе персональных данных работники МБДОУ №29, ответственные за ведение бухгалтерского учета, обязаны разъяснить указанным в пункте 1.4.5. Правил субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные.
5.8. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных, указанных в пункте 1.4.5 Правил, осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

В целях реализации закона об образовании 

6.Сроки обработки и хранения и порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

6.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации определяются и устанавливаются сроки обработки и хранения персональных данных работников МБДОУ №29, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей:
6.1.1. персональные данные, содержащиеся в приказах по личному составу (о приеме, о переводе, об увольнении), подлежат хранению в кадровой службе в течение двух лет с последующим формированием и передачей указанных документов в архив МБДОУ №29 для хранения в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
6.1.2. персональные данные, содержащиеся в личных делах и личных карточках работников МБДОУ №29 хранятся в кадровой службе в течение десяти лет с последующим формированием и передачей указанных документов в архив МБДОУ №29 для хранения в установленном законодательством Российской Федерации порядке;
6.1.3. персональные данные, содержащиеся в приказах о поощрениях (премиях), материальной помощи работников МБДОУ №29, подлежат хранению в течение пяти лет в кадровой службе (канцелярии) с последующим уничтожением;
6.1.4. персональные данные, содержащиеся в приказах о предоставлении отпусков, о краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных взысканиях работников МБДОУ №29  , подлежат хранению в кадровой службе (канцелярии) в течение пяти лет с последующим уничтожением.
6.2. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых в связи с получением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их обора и обработки.
6.3.	Персональные данные граждан, обратившихся в МБДОУ №29 лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.
6.4.	Персональные данные, предоставляемые на бумажном носителе в связи с предоставлением МБДОУ №29  муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, хранятся на бумажных и (или) электронных носителях в сейфах  сотрудников МБДОУ №29, к полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением муниципальной услуги или пополнением муниципальной функции, в соответствии с утвержденными положениями  МБДОУ №29 
6.5.  Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).
6.6. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в целях, определенных Правилами.
6.7. Контроль хранения и использования материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляет  делопроизводитель МБДОУ №29
6.8. Срок хранения персональных данных, внесенных в АИС, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.
6.9. В случаях выявления неправомерной обработки персональных данных, достижения цели обработки персональных данных, отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных указанные персональные данные подлежат уничтожению в сроки, установленные статьей 21 Федерального закона «О персональных данных».
6.10. В МБДОУ №29 осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.
6.11.	Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании комиссии МБДОУ №29 по уничтожению документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных (далее – Комиссия).
6.12. По итогам работы Комиссия составляется акт о выделении к уничтожению документов с описью уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами Комиссии и утверждается руководителем МБДОУ №29.
6.13. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации. 


