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MJIOY «Psxcknit nerckuit can No 1»
ot 09.01:2025 Ne 1/72

N A

MNOJOXEHHE
0 MopsiAKe YHHYTOKEHHS NEePCOHAIbHBIX TaHHBIX B

MOV «Psukcekuii gerckuii caa Ne 1»

1. O01Me noJI0KeHUus

1.1. Hacrosee ITonoxkeHne O MopsKe YHUYTOXKEHHS IE€PCOHAIBHBIX aHHBIX B
MJIOV «Psoxckuii nerckuii cag Ne 1» (manee — IlonoxkeHwe) ycraHaBlIHBaeT
[IEPUOJHYHOCTD U CTIOCOOBI YHUYTOKEHUS HOCUTEJIeH, CO/IepKaLUX IePCOHATBHBIC
JlaHHBIE CyOBEKTOB MEPCOHAIBHBIX JaHHBIX.

1.2. Ilensto Hacrosmero I[lookeHus siBIseTcs obOecredeHHe 3allUThI INPaB U
cB060/1 00yUarOIIUXCs U PaOOTHHKOB IIPH 00pabOTKe UX MEPCOHATBHBIX TaHHBIX B
MJIOY «Psxckumii merckuit can Ne 1» (nanee — MJIOY).

1.3. OcHOBHBIE TIOHATHS, UCTIOTIB3yeMbIe B ITo0KeHHH:
— CcyO’beKT NepCOHAIbHBIX JaHHBIX;

— paboTHUK W (WIIKM) HHOE JIMIO, K KOTOPOMY OTHOCSATCS COOTBETCTBYIOLIME
NepcOHA/IbHBIE JAHHBIE;

— paboTHUK — (U3UYEeCKOe JIMLO, BCTYNHUBIIEE B TPYAOBBIE OTHOIICHHA C
OG6MIeCTBOM; — MEPCOHANbHBIE MaHHblE — WH(OPMALHs, COXPAaHEHHas B JIOOOM
GopmaTe, OTHOCSAINASCS K ONpPEIEJeHHOMY WM ONpeJessieMOMy Ha OCHOBaHHH
Takoit mHMOpMalMKH (Hu3MUecKoMy JHIY (CyOBEKTYy MEepCOHANbHBIX JaHHBIX),
KOTOpasi cama 110 ceGe WM B COYETAHHH C JPYroil MHQOpMauKei, HMEIoIencs B
OG61uecTBe, TO3BOJISIET HASHTU(GUIUPOBATh JHYHOCTH CyOBEKTa MEepPCOHAIBHBIX
JaHHBIX;

— 00paboTKa NepcOHAIBHBIX JaHHbIX;

— geiictBus (omepalnMM) C TEpPCOHAIBHBIMM  JAHHBIMH, BKodYas cOop,
CHCTEeMATH3AIMIO, HAKOIUIEHHEe, XpaHeHue, yTrouHeHune (0OHOBJIEHNE, H3MEHEHHE),



MYHUITATIAJIBHOE JIOIIKOJ/IbHOE OBPA3OBATE/IBHOE YUPEXJIEHUE
«PSDKCKHWM JTETCKUM CAJT Ne 1»

391962, Psazanckas 00/1acTh, r. Psbkck, yi. KonbnoBa, a. 28a; Tein.: 8(49132)30-2-34

Mpwuno)xeHue Ne 7

K NpuKasy
MAQY «Psixkcknin geTcknii caa Ne

1»
o1 09.01.2025 Ne 1/72

ITIOJIOKEHUE
0 Nops/iKe YHUUYTOXEHH N1ePCOHA/IbHBIX JaHHBIX B

MAOY «Psokckum geTckui caj Ne 1»

1. O0mMe 1mo/10)KeHUus

1.1. Hacrosiee IlonoxkeHre o IMOpsi/iKe YHUUYTOXKEHUs I[MepCOHA/IbHBLIX [JaHHBIX B
MOOY «Psbkckuni netckui cag Ne 1» (manee — IlonoskeHue) ycTaHaB/IUBaeT
MepUOANYHOCTDb U CTIOCOOBI YHUUTOKEeHUSI HOCUTeJIel, CojieprKalliuX repcoHabHbie
JlaHHble CyOBEeKTOB NepCOHAbHBIX JAHHBIX.

1.2. Lenbto HacTosuiero IlomoxkeHus siBisieTcss oOecrieueHHe 3all[UThl TIPaB U
cBo00/, 00yuaromyxcs 1 pabOTHUKOB Tpy 00pabOTKe KX MepPCOHA/TBHBIX JaHHBIX B
MOOY «Psokckuit netckuu cag Ne 1» (ganee — MJOY).

1.3. OcHOBHBIe TOHATYSA, UCII0/Ib3yeMble B [1o/10)KeHuu:
— CyOBeKT MepcoHabHbIX IaHHbBIX;

- pa6OTHI/IK n (I/IJ'[I/I) HHOE JIMIJO, K KOTOPOMY OTHOCATCA COOTBETCTBYIOLIIKME
mepCoHa/IbHbIE 1dHHBIE;

— paboTHUK — (¢uU3MYecKoe JIMI[O, BCTYIMBIIee B TpPYAOBble OTHOILEHUS C
OO011iecTBOM; — TepcoHa/bHbIe JaHHble — HWHGOpMalUs, COXpaHeHHas B H000M
(dopmare, OTHOCALLASCS K OIpefe/leHHOMY WU OIpefie/isieMOMY Ha OCHOBaHUM
Tako uHpopMaru (usnueckoMy aully (CyOBeKTy TIepCOHA/NbHBIX JIaHHBIX),
KOTOpasi cama 10 cebe WM B COUETAaHUM C JPyroi MH(opMaruel, umerorencs B
OG61miecTBe, T0O3BOJISIET UAEHTU(PULIMPOBATh JIMUYHOCTh CyOBEeKTa MepCOHa/IbHBIX
JlAHHBIX;

— 00paboTKa rmepCcoHaNbHbBIX TaHHBIX;



— peictBusi  (omeparjiM) C ITI€PCOHAJBLHBIMH JIaHHBIMH, BK/IOUas cOop,
CHCTeMaTH3alliio, HaKoTJIeHWe, XpaHeHWe, yTouHeHre (0OHOB/IeHHe, U3MeHeHue),
WCIIO0b30BaHue, paclpocTpaHeHWe (B TOM uuMc/e Tiepefiauy), oOe3nduuvBaHue,
6/I0KMpOBaHNe, YHUUTO)XKeHHe TTePCOHaTbHBIX JJaHHbBIX;

— YHUUTOXXeHWe TepCOHA/NbHbIX [JaHHbIX — [eWCTBUS, B pe3y/bTaTe KOTOPBIX
HEBO3MO)XHO  BOCCTAHOBUTb  COJlep)KaHWe  TIePCOHA/bHbIX  JaHHBIX B
MH(OPMAIIMOHHOW CHCTeMe TepCOHa/bHBIX JaHHbIX WIA B pe3yJibTaTe KOTOPbIX
YHUUTO>KAIOTCS MaTepUaibHble HOCUTEIU MepCOHAJIbHBIX JAaHHBIX;

— HOCHUTE/! TIePCOHAJIbHBIX JAHHBIX — KaK 3/IEKTPOHHbIE (JUCKeTbl, KOMITAaKT-AUCKH,
NeHThl, (ieli-HaKOTUTeW U [Ip.), TaK U He3/ieKTpOHHbIe (O0yMakHble) HOCUTeNN
TePCOHAJIbHBIX JJaHHBIX.

1.4. Hacrosimiee ITonokeHre pa3paboTaHo Ha OCHOBe defiepaJbHbIX 3aKOHOB OT
27.07.2006 Ne 149-®3 «O6 uHbopmaiy, UHHOPMAIIMOHHBIX TEXHOJIOTUSX U O
3auqure vHMopmanum», ot 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHanbHBIX AAHHBIX» U
[APYTMX HOPMAaTUBHBIX TTPAaBOBLIX aKTOB.

2. HpaBI/IJIa YHHUUYTOXEHUA HOCHTE]’[Eﬁ, coepiXamux MnmepcoHa/ibHbiI€ dHHbIE

2.1. YHUUTOXXeHWe HOCHTeJIel, COofiepXKallliX IepCcoHa bHbIe AaHHbIE CYObEeKTOB
TepCOHabHBIX JaHHBIX, JO/DKHO COOTBETCTBOBATH CJIEIYIOIIUM TTPaBUJIaM:

—  OBITBH KOHCI)I/I,ZLEHL[I/IEUIBHBIM, HCK/IKYasd  BO3MOXHOCTB  IIOC/IeAYHOIIero
BOCCTAaHOBJIEHHN,

— 0o(opMJISTECSL IOPUIUUECKH, B YaCTHOCTH, aKTOM O BbIJje/IeHUH JOKYMEHTOB,
Co/lepXKallluX TepCoHanbHble JaHHble CYOBEKTOB TMepCOHaNbHBIX [IaHHBIX, K
YHUUTO>KEHHIO U aKTOM 00 YHUUTOKeHHUU HOCHTeIel, CoZieprKalliiX repCoHaTbHbIe
JaHHbIe CyOHEKTOB MepCOHATbHBIX JaHHBIX;

— AOJDKHO IMTPOBOAUTBCA KOMMCCHEH T10 YHUUTOXEHUIO TI€PCOHA/IBHBIX NdHHBIX;

— VYHHUTOXXeHHe [OJO/DKHO KaCaTbCAd TOJIBKO TeX HOCHTEHEﬁ, cogepxKallurx
rnepCoHa/IbHbI€ [JdHHBbIE CY6'I)€KTOB MMepCOHa/IbHBIX [IdHHBIX, KOTOPbI€ IIOA/IeXdaT
YHUUTOXEHHIO B CBsA3M C HCTeUEeHHEeM CPOKd XpdHEHHs, AOCTHDKEHHEM LieJIn
O6pa6OTKI/I YKd3daHHBIX IMePpCOHA/IbHBIX JdHHbIX mbo YTpaTOﬁ HEO6XO,[LI/IMOCTI/I B UX
AJOCTH)KE€HHH, He [OOITyCKas CJ'[Y‘—I&IIZHOI"O Wi TIpeAHAMEDPEHHOI'0 YHHUUTOXEHUA
dKTYa/IbHBIX HOCHUTeeH.

3. [TopAAOK YHUUTO)XXeHHsI HOCUTe/IeH, CoAep KalliX NepCcoHa/IbHbIe JaHHbIe

3.1. TlepcoHanbHble JaHHbIe CYOBEKTOB TEPCOHANMbHBIX JAHHBIX XpaHATCS He
JI0JIbIIIe, UeM 3TOr0 TPeOyIOT 1ie/i uX 00pabOTKH, 1 TOA/IeXKAT YHUUTOMKEHHUIO T10
WCTeUeHWH CPOKa XpaHeHusl, JOCTKeHUH 1iesieli 00paboTKY WM B C/lydae yTpaThl
He00X0UMOCTH B UX JOCTHKEHUH.

3.2. Hocurenu, copepykalljye TepCcoHabHbIe JaHHbIe CYOBEKTOB Ie€PCOHA/bHbIX
JJaHHbIX, YHAUTOXXAOTCS B CMEI[MaJbHO OTBeJIeHHOM ISl 3TUX Lie/iel moMelleHur



KOMHCCHEH M0 YHUUTOKEHHUIO TePCOHANMBHBIX JAaHHBIX, YTBEP)KAEHHOMH ITPHUKAa30M
nupekTopa O6iiecTBa (manee — Komuccns).

3.3. Hocurenu, copepykaliyie TiepcOHabHbIe AaHHbIe CYOBEKTOB IE€PCOHA/IBHBIX
JIAHHBIX, YHUUTOKarTCs1 Komuccuer B Cpok, He mpeBbimatommi 30 AHeW C JaTbl
WCTeueHus: CPOKa XpaHeHUsl, OCTKeHUS 11e/d 00pabOTKM MepCOHaTbHBIX JaHHBIX
mbo yTpaTbl HeOOXOAUMOCTH B UX IOCTH)KEHHUH.

3.4. Komuccust mpou3BoguT 0T60p OyMa)KHBIX HOCHTe el TIePCOHATbHBIX JaHHbIX,
TIO/I/IeXKALlUX YHUUYTOXKEHHIO, C yKa3aHWeM OCHOBAHUWH /11 YHUUTOKEeHHUS.

3.5. Ha Bce orobpaHHBIe K YHHUYTOXKEHHIO JOKYMEHTBbI COCTaB/ISIeTCS aKT O
BbI/IEJIEHUM JIOKYMEHTOB, COJIep’KallliX IepCOHaIbHble JlaHHble CyOBEKTOB
TepCOHabHBIX JIaHHBIX, K YHUUTOXXEHUIO.

3.6. B akTax 0 BbifieJieHUM [JOKYMEHTOB, COZep)KallliX TepCoHabHbIe [JaHHbIe
CyOBEeKTOB MepCOHABHBIX IAHHBIX, K YHUUTOXKEHHI0 U aKTax 00 YHUUTOKEHUH
HOCUTeJIeM, COoJlepKallluX ITIepCOHa/bHbIe [aHHble CyOBEKTOB IepCOHATBHBIX
JAHHBIX, UCITPABJIEHUS He TOTYCKAIOTCS.

3.7. Komuccus mpoBepsieT Ha/lduke BCeX [JOKYMEHTOB, BK/IHOUEHHBIX B aKT O
BbIIe/IEHUM HOCHUTe/lel, cofiepKalllix TepCOHa/lbHble JaHHble CyOBEKTOB
TepCOHa/bHBIX TAHHBIX, K YHAUTOXXEHUHO.

3.8. Ilo OKOHuUaHMM CBEepKHM aKT O BbIJeJIeHUU [JOKYMEHTOB, COJepyKallux
TepCcoHa/ibHble JlaHHble CYOBeKTOB TIepCOHAMbHBIX [AHHBIX, K YHUUTOXXEHUIO
MOAMNMUCHIBAeTCI BCeMU uwieHaMu KOMHMCCMM Y yTBep)K[aeTCs MPOPEKTOPOM II0
HarpaBJ/IeHUIO.

3.9. Hocurenu, copepykallyie TepCcOHabHbIe AaHHbIe CYOBEKTOB Ie€PCOHA/IBHBIX
JAHHBIX, 0TOOpaHHbBIe [IJis YHUUTOKeHUS U BK/TFOUEeHHbIe B aKT, M0C/ie TIPOBEPKU UX
Komuccuer mnepenaroTcs OTBETCTBEHHOMY 3a YHHUUTOXKEHHE [IOKYMEHTOB B
TIOMeLLleHUH OT/esia KaJpoB.

3.10. YHUUTOKeHHe HOCUTesIel, CofiepsKall[iX MepcoHasbHble /JaHHble CyOBeKTOB
TepCOHA/IbHBIX JAHHBIX, TIPOU3BOJUTCS TIOC/IE YTBEPXKEHUS akTa B TPUCYTCTBUU
BCex ujieHOB KoMMcCuM, KOTOpble HECYT IepCOHalbHYI) OTBETCTBEHHOCTb 3a
TIPaBU/ILHOCTb U MOJIHOTY YHUUTOKEHUS [IePeYUC/IeHHbIX B aKTe HOCUTeJIeH.

3.11. YHuUUTOXeHHWe T[epCOHa/bHbIX [aHHbIX, €eCIM 3ITO  JOIyCKaeTcs
MaTepualbHbIM HOCUTE/IEM, MOXXET TIPOU3BOAUTHLCS CIIOCOO0M, HCKIHOYAIOIIUM
JanbHeuNyr0 00pabOTKy 3THX TIePCOHA/NbHBIX JIaHHBIX C COXpaHeHHeM
BO3MOXXHOCTH 00pabOTKM WHBIX JaHHBIX, 3a(PMKCUPOBAaHHBIX Ha MaTepuaJbHOM
HocuTesle (ya/neHue, BbiIMapbiBaHue).

3.12. YHUUTOXeHMe HOCUTe/ield, CoJepXKalluxX TepCcoHa/lbHble [aHHBIE,
OCYLLIEeCTBJISIETCS B C/Ie/IyIOLLeM MOpsIKe:

— YHUUTOXEHME ITepCOHA/IbHBIX JdHHBIX, COAEP>KalllMXCs Ha 6YMa)KHBIX HOCHUTeIAX,
OCYyLIEeCTB/IAETCA IIYTEM HK3MeEJIbYEHHMA Had MeEJIKHEe YdCTH, HWCK/IYdroIie



BO3MO)XHOCTh TIOC/IeAIYIOIlero BOCCTaHOB/IeHUs WHGopMaluu. V3menbueHue
OCYLLeCTB/ISIETCSI C WCIO/Ab30BaHWEM Ipefiepa (YHUUTOXUTENISI [TOKYMEHTOB),
yCTaHOBJIEHHOTO B TIOMeIIeHUH OT/e/la KaZipoB, JIMOO JOKYMEeHTbI IepejatoTcs Ha
repepaboTKy (yTW/IM3alldi0) OpraHu3arusM, COOMparoIM BTOPCHIpbe (TIYHKTHI
ripyeMa MakyJ1aTyphbl);

— YHUUTOKeHHe I1epCOHAa/IbHBIX [aHHbBIX, COJep)KalljuXxCcsa Ha MallUHOUYUTaeMbIX
HOCHUTeJISIX, OCYLeCTB/ISIeTCSl TTyTeM HaHeCeHWs: UM HeyCTPaHUMOro (pM3UYecKOoro
NIOBpeXXJeHUsl, MCK/II0Yalol[ero BO3MOXHOCTb HX WCIOJb30BaHUs, a Takxke
BOCCTaHOBJ/IEHUS JaHHBIX. BhlllleykazaHHOe JOCTUraeTcs myTeM Je(OpMUpOBaHUS,
HapyLUeHus1 eZJMHOU L|eJIOCTHOCTH HOCUTeSS; — MOJ/IeXKallie YHUUTOXEeHUIO (aiibl
C TIepCOHa/IbHLIMU JJAHHBIMU CyOBEKTOB MepCOHAMbHBIX JAHHBIX, PAaCIOJI0’KeHHbIe
Ha YKeCTKOM JIMCKe, yAaJISIFOTCS CPe/ICTBAMM OIepaLMOHHOW CUCTeMbl KOMITbIOTEPA
C TIOC/Ie/IYIOIIUM «OUUII[eHWeM KOP3UHbI»;

— B C/Iy4ae [I0MyCTUMOCTHU TIOBTOPHOTr'0 UCIO/b30BaHus Hocutesis CD-RW, DVD-
RW mnpumeHnsieTcsi nporpammHoe yjaneHue («3aTUpaHUe») COAEP>KUMOro UCKa
nyteM ero ()OpMaTHPOBaHUS C TIOCTEAYIOIIEN 3aluCbi0 HOBOM WMH(OpMalUM Ha
JlaHHbI HOCHUTE/Tb.

4. ITopsiaok cAauM MaKy/1aTyphbl

4.1. IoKyMeHTBI 10 MCTeUEHWH CPOKa XpaHeHWs, JOCTI>KeHHH Iieiel 00paboTKu
WU B CTy4yae yTpaThl HeOOX0AUMOCTU B UX JOCTU)KEHUU TI0/jie)KaT YHUUTOXKEHUIO
MyTeM CJayd OpraHu3aiusM, coOupalIUM BTOPChIpbe (MYHKTHI TpHemMa
MaKyJaTyphl).

4.2. BbljiesieHHble JOKYMEHTBI 110 aKTy O BblJ|e/IeHUH JOKYMEHTOB, COZep Kaljux
nepcoHasbHble JlaHHble CyOBEKTOB TepCOHANbHBIX [JAHHBIX, K YHUUTOXKEHUIO
repefaroTCs K YHUUTOXKEHHUIO B YIIAaKOBAHHOM BU/E.

4.3. JoKyMeHTbI, TIO/jIeXalljie BbIBO3Y, He [JOJDKHBI COZiep>KaTh OyMary v KapToH,
He MPUro/iHbIe ZJisi TiepepaboTKY; OymMary v KapTOH, MOKDBIThbIe MOAITUIEHOM U
JPYTMMHU TIOJIMMEDHBIMU TUJIEHKaMH; Marepuas, BbIJE/SIOMUA  S0BUTbIE U
TOKCHYHbIE Bell[eCTBa.

4.4. IoOKyMeHTBbI, TIO/JIeKalllie BbIBO3Y, HE NOJDKHBI CO/lepKaTh:
— TpsATIbe, BEPEBKY, IIMaraT U3 JiyOssHbIX BOJIOKOH U MOJTMMEpPOB;

— MeTa//TUYeCKue U JiepeBsiHHbIe W3/e/Usl, KyCOUKH CTeK/Ia U KepaMUKH, KaMeHb,
yro/b, CIIOAY, Le/uiodaH, Le/Ty0us, MoIUMepHble MaTepraibl B BUZE U3JeIUn
(nM/1IeHOK, TpaHy), TeHOMUIACT, UCKYCCTBEHHYI0 U HaTypa/ibHYI0 KOXY, K/IeeHKY,
butym, mapaduH, OCTaTKU XUMHUUYECKUX U MUHepaIbHbIX BellleCTB U KPAaCoK;

— BJI&XHOCTH [JOKYMEHTOB, TIOJjieXKall[iX BbIBO3Y, AO/KHa ObiTh He Oosee 10
TMPOLIEHTOB.

4.5. Cpaua odopmisieTcsl TpHeMo-C/JaTOUYHbIMU HaK/IaJHbIMH, JaHHble KOTOPbIX
(mata cmaun, HOMep HaK/IaZHOU, BeC CJaHHOM MAaKyJ/aTypbl) YKa3bIBalOTCS B aKTe O



BbIIe/IEHUM JOKYMEHTOB, COJIepKallluX T[epCOHabHbIe JlaHHble CyOBEKTOB
TepCOHA/bHBIX JaHHBIX, K YHAUTOXXEHUHO.

4.6. Tlorpy3ka ¥ BbIBO3 [JOKYMEHTOB OCYIIECTB/ISKOTCSA TI0[ KOHTPOJIEM JIMLIa,
OTBETCTBEHHOTO 3a obecrieyeHWe COXPAaHHOCTH [JOKYMEHTOB CTPYKTYPHOTO
1o/ pasjeseHus.

4.7. OTobpaHHbIe K YHUUTOXKEHHIO JIOKYMEHTHI Tepej; cjaueil Ha repepaboTKy B
KaueCcTBe MaKy/aaTypbl [O/DKHbI B 00si3aTe/TbHOM TIOpsiiKe W3MesbuaThCsl [0
CTeleHH, UCK/II0YaroLLeli BO3MOXKHOCTb [TPOUTEHUS TEKCTa.

5. Ilopsigok odopmiieHHs JOKYMEHTOB 00 YHHUTO)XEHHH TepPCOHA/TbHBIX
AAQHHBIX

5.1. O6 yHUYTO)KEHUM HOCUTEJIeH, CO/epXKall[iX TlepcoHabHbIe [aHHbIe,
Komuccust coctaB/iisieT W TIOATNMCHIBAaeT akT 00 YHUUTOXKEHWH HOCHUTeJIeH,
cojiepyKallux TepCoHa/IbHbIe JaHHbIe CyOBEKTOB IMepCOHATBHBIX JaHHBIX, KOTOPbIH
yTBepKaaeTcs aupekropoM OOiijecTBa.

5.2. AKT 00 yHUUTOXXeHUM HOCHUTeJield, cojepsKalllux TepCOHa/IbHbIe [aHHbIe
CyOBEeKTOB TMepCOHANMBHBIX [JaHHBIX, COCTAB/ISIETCS T0 yCTaHOB/IeHHOW (opme. B
aKTe yKa3bIBarOTCS:

— [ldTd, MeCTO 1 BpeMA YHUUTOXEHUS;
— AOJ/DXKHOCTH, CbaMI/IJ'[I/II/I, HWHUIIMA/IbI YJI€HOB KOMI/ICCI/II/I;

— BUA KW KOJ/IMYECTBO YHHUUTO>KAEMbIX HOCHTEHEﬁ, CoJiepXKalllixX I1epCOHa/IbHBIE
AdaHHbIe CY6'LEKTOB MnepCOHA/IBHBIX IdHHBIX]

— OCHOBAHUE [I7Is] yHUUTOXKEeHUST;
— crocob YHUUTOKEHUS.

5.3. ®aKT YHUUTOXXEHWS HOCUTeJIeH, COJep)KaljuxX I[1epCOHAa/IbHbIe [IaHHbIe
CyOBeKTOB MepCOHABHBIX AaHHBIX, (DUKCUPYeTCs B JKypHaje ydeTa JOKYMEHTOB,
repeflaHHbIX HAa YHUUTOXeHWe. [IaHHBbIM [JOKYMEHT SIBJISIeTCS JNOKYMEHTOM
KOH(U/IeHIIMaIbHOTO XapakTepa YW BMeCTe C aKTaM{ XPaHUTCS B TIOMeIlleHUU
OT/esla KapoB B TeueHWe oAHOro roga. Ilo ucreyeHuy cpoka XpaHeHUs aKT O
BbIIeJIEHUM JIOKYMEHTOB, COJIepKallliX TIepCOHaIbHbIe JlaHHble CyOBEKTOB
TepPCOHA/IbHBIX JIAHHBIX, K YHUUTOXKEHHI0O W aKT 00 YHUUTOKEHWM HOCHTeJIeH,
co/lepXKallluX TepCcoHalbHble MlaHHble CYOBEKTOB TI€PCOHAMbHBIX JAHHBIX,
niepefatotcs B apxuB MIOY «Pspkckuit fetckuid cag Ne 1» Ha XpaHeHHe.

6. OTBeTCTBEeHHOCTb PYKOBOJANTE/IeM CTPYKTYPHBIX M0o/ipa3/e/ieHum

6.1. OTBeTCTBEHHbIM JIUL[OM 3a OPraHU3aL[MI0 XpPaHEHHUs [AOKYMEHTOB SIBJISIETCS
3aBeyIOL1H.

6.2. PykoBogauTenb CTPYKTYPHOTO TOJpa3fesieHusi MOXKeT ObITb TIpUB/IeYeH K
a/IMUHMCTPATUBHOMN OTBETCTBEHHOCTH 3a HapyllieHre TpeboBaHU 10 OpraHu3aLun
XpaHeHHus JOKYMeHTOB, COZlep KalljuX NepCOHaIbHbIe JaHHbIe
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	1.1. Настоящее Положение о порядке уничтожения персональных данных в МДОУ «Ряжский детский сад № 1» (далее – Положение) устанавливает периодичность и способы уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных.
	1.2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод обучающихся и работников при обработке их персональных данных в МДОУ «Ряжский детский сад № 1» (далее – МДОУ).
	1.3. Основные понятия, используемые в Положении:
	– субъект персональных данных;
	– работник и (или) иное лицо, к которому относятся соответствующие персональные данные;
	– работник – физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с Обществом; – персональные данные – информация, сохраненная в любом формате, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), которая сама по себе или в сочетании с другой информацией, имеющейся в Обществе, позволяет идентифицировать личность субъекта персональных данных;
	– обработка персональных данных;
	– действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;
	– уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
	– носители персональных данных – как электронные (дискеты, компакт-диски, ленты, флеш-накопители и др.), так и неэлектронные (бумажные) носители персональных данных.
	1.4. Настоящее Положение разработано на основе федеральных законов от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и других нормативных правовых актов.
	2. Правила уничтожения носителей, содержащих персональные данные
	2.1. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, должно соответствовать следующим правилам:
	– быть конфиденциальным, исключая возможность последующего восстановления;
	– оформляться юридически, в частности, актом о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению и актом об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных;
	– должно проводиться комиссией по уничтожению персональных данных;
	– уничтожение должно касаться только тех носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, которые подлежат уничтожению в связи с истечением срока хранения, достижением цели обработки указанных персональных данных либо утратой необходимости в их достижении, не допуская случайного или преднамеренного уничтожения актуальных носителей.
	3. Порядок уничтожения носителей, содержащих персональные данные
	3.1. Персональные данные субъектов персональных данных хранятся не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по истечении срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.
	3.2. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, уничтожаются в специально отведенном для этих целей помещении комиссией по уничтожению персональных данных, утвержденной приказом директора Общества (далее – Комиссия).
	3.3. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, уничтожаются Комиссией в срок, не превышающий 30 дней с даты истечения срока хранения, достижения цели обработки персональных данных либо утраты необходимости в их достижении.
	3.4. Комиссия производит отбор бумажных носителей персональных данных, подлежащих уничтожению, с указанием оснований для уничтожения.
	3.5. На все отобранные к уничтожению документы составляется акт о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению.
	3.6. В актах о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению и актах об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, исправления не допускаются.
	3.7. Комиссия проверяет наличие всех документов, включенных в акт о выделении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению.
	3.8. По окончании сверки акт о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению подписывается всеми членами Комиссии и утверждается проректором по направлению.
	3.9. Носители, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, отобранные для уничтожения и включенные в акт, после проверки их Комиссией передаются ответственному за уничтожение документов в помещении отдела кадров.
	3.10. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, производится после утверждения акта в присутствии всех членов Комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте носителей.
	3.11. Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
	3.12. Уничтожение носителей, содержащих персональные данные, осуществляется в следующем порядке:
	– уничтожение персональных данных, содержащихся на бумажных носителях, осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность последующего восстановления информации. Измельчение осуществляется с использованием шредера (уничтожителя документов), установленного в помещении отдела кадров, либо документы передаются на переработку (утилизацию) организациям, собирающим вторсырье (пункты приема макулатуры);
	– уничтожение персональных данных, содержащихся на машиночитаемых носителях, осуществляется путем нанесения им неустранимого физического повреждения, исключающего возможность их использования, а также восстановления данных. Вышеуказанное достигается путем деформирования, нарушения единой целостности носителя; – подлежащие уничтожению файлы с персональными данными субъектов персональных данных, расположенные на жестком диске, удаляются средствами операционной системы компьютера с последующим «очищением корзины»;
	– в случае допустимости повторного использования носителя CD-RW, DVD-RW применяется программное удаление («затирание») содержимого диска путем его форматирования с последующей записью новой информации на данный носитель.
	4. Порядок сдачи макулатуры
	4.1. Документы по истечении срока хранения, достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении подлежат уничтожению путем сдачи организациям, собирающим вторсырье (пункты приема макулатуры).
	4.2. Выделенные документы по акту о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению передаются к уничтожению в упакованном виде.
	4.3. Документы, подлежащие вывозу, не должны содержать бумагу и картон, не пригодные для переработки; бумагу и картон, покрытые полиэтиленом и другими полимерными пленками; материал, выделяющий ядовитые и токсичные вещества.
	4.4. Документы, подлежащие вывозу, не должны содержать:
	– тряпье, веревку, шпагат из лубяных волокон и полимеров;
	– металлические и деревянные изделия, кусочки стекла и керамики, камень, уголь, слюду, целлофан, целлулоид, полимерные материалы в виде изделий (пленок, гранул), пенопласт, искусственную и натуральную кожу, клеенку, битум, парафин, остатки химических и минеральных веществ и красок;
	– влажность документов, подлежащих вывозу, должна быть не более 10 процентов.
	4.5. Сдача оформляется приемо-сдаточными накладными, данные которых (дата сдачи, номер накладной, вес сданной макулатуры) указываются в акте о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению.
	4.6. Погрузка и вывоз документов осуществляются под контролем лица, ответственного за обеспечение сохранности документов структурного подразделения.
	4.7. Отобранные к уничтожению документы перед сдачей на переработку в качестве макулатуры должны в обязательном порядке измельчаться до степени, исключающей возможность прочтения текста.
	5. Порядок оформления документов об уничтожении персональных данных
	5.1. Об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, Комиссия составляет и подписывает акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, который утверждается директором Общества.
	5.2. Акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, составляется по установленной форме. В акте указываются:
	– дата, место и время уничтожения;
	– должности, фамилии, инициалы членов Комиссии;
	– вид и количество уничтожаемых носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных;
	– основание для уничтожения;
	– способ уничтожения.
	5.3. Факт уничтожения носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, фиксируется в журнале учета документов, переданных на уничтожение. Данный документ является документом конфиденциального характера и вместе с актами хранится в помещении отдела кадров в течение одного года. По истечении срока хранения акт о выделении документов, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, к уничтожению и акт об уничтожении носителей, содержащих персональные данные субъектов персональных данных, передаются в архив МДОУ «Ряжский детский сад № 1» на хранение.
	6. Ответственность руководителей структурных подразделений
	6.1. Ответственным лицом за организацию хранения документов является заведующий.
	6.2. Руководитель структурного подразделения может быть привлечен к административной ответственности за нарушение требований по организации хранения документов, содержащих персональные данные


