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Политика обработки и защиты  персональных данных
1. Общие положения
1.1. Настоящая Политика обработки и защиты персональных данных  (далее Политика) определяет правовые основания для обработки муниципальным  автономным дошкольным образовательным учреждением  детский сад «Радуга» (далее Учреждение )  персональных данных, необходимых для выполнения уставных целей и задач, основные права и обязанности Учреждения и субъектов персональных данных, а также принимаемые Учреждением меры защиты данных. 
1.2. Действия Политики распространяются на персональные данные субъектов, обрабатываемые Учреждением без средств автоматизации.
 1.3. Основные понятия, используемые в Политике обработке персональных данных

- персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

- обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя, в том числе:

- сбор;
- запись; 
- систематизацию; 
- накопление;
- хранение;
- уточнение (обновление, изменение);
- извлечение;
- использование;
- передачу (распространение, предоставление, доступ);
- обезличивание;
- блокирование; 
- удаление;
- уничтожение.
- распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

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

- блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

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

1.4. Права и обязанности Учреждения как оператора персональных данных 
1.4.1. Предоставлять субъекту персональных данных информацию о его персональных данных на основании запроса. Запрос подает субъект персональных данных. Если запрос касается воспитанника, то его подает родитель (законный представитель). 
1.4.2. Отказывать в выполнении повторного запроса субъекта персональных данных при наличии правовых оснований.

1.4.3. Разъяснять субъекту персональных данных или его законному представителю юридические последствия отказа предоставить его персональные данные

1.4.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные персональные данные либо обеспечивать блокирование или удаление таких данных. В случае подтверждения факта неточности персональных данных на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его законным представителем, уточнять персональные данные либо обеспечивать их уточнение и снятие блокировки персональных данных.

1.4.5. Прекращать обработку и уничтожать персональные данные либо обеспечивать прекращение обработки и уничтожения персональных данных при достижении цели обработки персональных данных.

1.4.6. Прекращать обработку персональных данных или обеспечивать прекращение обработки в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодопреобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между учреждением и субъектом персональных данных либо если Учреждение не вправе осуществлять обработки персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
1.5. Права и обязанности субъекта персональных данных
1.5.1. Требовать уточнения его персональных данных, их блокировки 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.

1.5.2. Получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами.

1.5.3. Обжаловать действия или бездействие Учреждения в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

1.5.4. Защищать свои права и законные интересы, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсации морального вреда, в судебном порядке.
2. Цели сбора персональных данных
2.1. Обеспечение прав граждан на образование путем реализации образовательных программ, предусмотренных Уставом, в том числе реализации прав участников образовательных отношений.
2.2. Трудоустройство и выполнение функций работодателя.

2.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, выгодопреобретателем или получателем которых является субъект персональных данных.
3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1. Правовыми основаниями для обработки персональных данных Учреждением являются нормативно-правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью Учреждения, в том числе:

- Трудовой кодекс Российской Федерации, а также нормативно-правовые акты, содержащие нормы трудового права

- Бюджетный кодекс РФ

- Налоговый кодекс РФ

- Гражданский кодекс РФ

- Семейный кодекс РФ

- Федеральный закон от 29.1.22012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»

- Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденное постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687
- Устав МАДОУ 
3.2. Основанием для обработки персональных  данных также являются договоры с физическими лицами, заявления (согласия, доверенности и т.п.) родителей (законных представителей) воспитанников, согласия на обработку персональных данных.
4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных

4.1. Учреждение обрабатывает персональные данные :

- работников, в т.ч. бывших

- кандидатов на замещение вакантных должностей

- родственников работников, в т.ч. и бывших

- воспитанников

- родителей  (законных представителей) воспитанников
- физических лиц по гражданско-правовым договорам

- физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях и т.п.) воспитанников и родителей (законных представителей)

- физических лиц – посетителей Учреждения

4.1.1. Хранение персональных данных работников - 75 лет (согласно номенклатуре дел); отзыв согласия, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством, либо в течение срока хранения документов согласно установленным срокам хранения для определенных категорий документов, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством (согласно номенклатуре дел).
- 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); 
- наименование структурного подразделения; 
- занимаемая должность; 
- 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 об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание иностранного языка);
 - 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 и командировках; 
-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; 
4.1.2. Обработка персональных данных воспитанников и их родителей (законных представителей) осуществляется во время действия договора об образовании между ними и Учреждением. Хранение персональных данных воспитанников и их родителей (законных представителей) - до прекращения действия договора (согласно номенклатуре дел); отзыв согласия, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством, либо в течение срока хранения документов согласно установленным срокам хранения для определенных категорий документов, если иное не предусмотрено Федеральным законодательством. 
- 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; 
- страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) родителя (законного предствителя);

-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 матери); 
- медицинская карта ребёнка; 
- справка о состояния здоровья ребенка; 
- заключение психолого-медико-педагогиеской комиссии;

- направление на ребенка в детский сад; 
- табеля посещаемости воспитанников; 
- именные списки воспитанников
- номера банковских счетов
4.1.3. Персональные данные  кандидатов на замещение вакантных должностей:

- 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; 
- справка о наличии или отсутствии судимости; 
- паспортные данные; 
-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 об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание иностранного языка);
 - сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке; 
- сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже государственной гражданской, муниципальной службы; 
- сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе, наличии группы инвалидности и степени ограничения способности к трудовой деятельности; 
-сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационного экзамена; 
- сведения о награждении (поощрении); 
- реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 
- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС); 
- номера банковских счетов
4.1.4. Персональные данные  родственников работников, в т.ч. и бывших

- фамилия, имя, отчество;  
- пол; 
- дата рождения; 
- место рождения;
- гражданство; 
          - сведения из записей актов гражданского состояния

4.1.5. Персональные данные физических лиц по гражданско-правовым договорам

- фамилия, имя, отчество; 
- номера контактных телефонов; 
- паспортные данные;
- реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН); 
- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);
- номера банковских счетов
4.1.6. Персональные данные физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях и т.п.) воспитанников и родителей (законных представителей)

- фамилия, имя, отчество; 

           - номера контактных телефонов

4.1.7. Персональные данные физических лиц – посетителей Учреждения

- фамилия, имя, отчество; 

- паспортные данные;
4.2. Биометрические персональные данные Учреждением не обрабатываются.

4.3. Учреждение обрабатывает специальные категории персональных данных только в соответствии и на основании требований федеральных законов.

4.4. Учреждение обрабатывает персональные данные в объеме, необходимом:

- для осуществления образовательной деятельности , присмотра и ухода, обеспечения охраны, укрепления здоровья, создания благоприятных условий для развития личности, в том числе обеспечения отдыха и оздоровления

- выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях

- выполнения функций и полномочий экономического субъекта при осуществлении бухгалтерского и налогового учета, бюджетного учета

- исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых Учреждение является получателем (выгодоприобретателем).
5. Порядок и условия обработки персональных данных

5.1. Учреждение осуществляет сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

5.2. Получение персональных данных:

5.2.1. Все персональные данные Учреждение получает от самого субъекта персональных данных. В случае, когда субъект персональных данных несовершеннолетний – от его родителей (законных представителей). В случае, когда субъект персональных данных – физическое лицо, указанное в заявлении (согласиях, доверенностях и т.п.) родителей (законных представителей) воспитанников, учреждение может получить персональные данные такого физического лица от родителей (законных представителей) воспитанника.
5.2.2. Учреждение сообщает субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению персональных данных, перечне действий с персональными данными, сроке, в течение которого действует согласие, и порядке его отзыва, а также о последствиях  отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.
5.2.3. Документы, содержащие персональные данные создаются путем:

- копирования оригиналов документов

- внесения сведений в учетные формы

- получения оригиналов необходимых документов

5.3. Обработка персональных данных:

5.3.1. Учреждение обрабатывает персональные данные в случаях:

- согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

- когда обработка персональных данных необходима для осуществления и выполнения Учреждением возложенных законодательством Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей;

- когда осуществляется обработка общедоступных персональных данных, доступ к которым субъект персональных данных предоставил неограниченному кругу лиц.

5.3.2. Учреждение обрабатывает персональные данные без использования средств автоматизации.

5.5.3. Учреждение обрабатывает персональные данные в сроки:
- которые необходимы для достижения целей обработки персональных данных;

- действия согласия субъекта персональных данных;

- которые определены законодательством для обработки отдельных видов персональных данных.

5.4. Хранение персональных данных:

5.4.1. Учреждение хранит персональные данные в течение срока, необходимого для достижения целей их обработки; документы, содержащие персональные данные – в течение срока хранения документов, предусмотренного номенклатурой дел с учетом архивных сроков хранения.

5.4.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в сейфе, шкафах в помещениях с ограниченным правом доступа.
5.4.3. Хранение персональных данных осуществляется не дольше, чем того требует цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

5.5. Прекращение обработки персональных данных:

5.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных, прекращают их обрабатывать:

- при достижении целей обработки персональных данных;

- истечении срока действия согласия;

- отзыве субъектом персональных данных своего согласия на обработку персональных данных, при отсутствии правовых оснований для продолжения обработки без согласия;

- выявлении неправомерной обработки персональных данных.

5.6. Передача персональных данных:

5.6.1. Учреждение обеспечивает конфиденциальность персональных данных.

5.6.2. Учреждение передает имеющиеся персональные данные третьим лицам в следующих случаях:

- субъект персональных данных дал свое согласие на такие действия;

- передача персональных данных осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в рамках установленной процедуры.

5.6.3. Учреждение не осуществляет трансграничной передачи персональных данных.
5.7. Защита персональных данных:

5.7.1. Учреждение гарантирует конфиденциальность персональных данных и предоставляет доступ к ним только уполномоченным работникам, подписавшим обязательство о неразглашении персональных данных.
5.7.2. Все работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным, соблюдают правила их обработки и исполняют требования по их защите. 
5.7.3. Учреждение  принимает все необходимые правовые, организационные и инженерно-технические меры, достаточные для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных действий с ними со стороны третьих лиц. 
5.7.4. Обеспечение защиты персональных данных  достигается в частности: 
- назначением ответственных за организацию обработки и защиты персональных данных;
 - осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, локальным актам; 
- ознакомлением работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, локальными актами в отношении обработки персональных данных, и обучением указанных работников

- определением угроз безопасности персональных данных при их обработке; - применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности  при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных; 
- физической охраной здания и помещений; 
- использованием сейфов и запирающихся шкафов для хранения носителей персональных данных; 
- пожарной сигнализацией. 
5.7.5. Допуск к персональным данным субъекта имеют только те сотрудники, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими своих служебных (трудовых) обязанностей. 
6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным
6.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации Учреждением, а обработка должна быть прекращена.
6.2. В случае предоставления субъектом персональных данных фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных, Учреждение обязано внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать их, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных. 
6.3. Учреждение предоставляет субъекту персональных данных или его законному представителю сведения, касающиеся обработки его персональных данных, отзыва согласия и доступа субъекта персональных данных к своим данным, по соответствующему обращению или запросу субъекта персональных данных или его законного представителя. Формы запросов по поводу неточности персональных данных, неправомерности их обработки, отзыва согласия и доступа субъекта персональных данных к своим данным являются приложением к данной Политике.
6.4. Уничтожение персональных данных происходит в случае:
- при достижении целей обработки персональных данных

- отзыва субъекта персональных данных согласия на их обработку,
если иное не предусмотрено договорам, стороной, получателем (выгодоприобретателем) по которому является субъект персональных данных

6.5. Документы (носители) персональных данных к уничтожению выделяет комиссия, состав которой утверждается приказом заведующего Учреждением.

6.6. Документы (носители), содержащие персональные данные, уничтожаются по акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения персональных данных подтверждается документально актом об уничтожении документов (носителей), подписанным членами комиссии.

6.7. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные данные, производится путем сожжения. Для уничтожения бумажных документов может быть использован шредер.

6.8. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем стирания или форматирования носителя.
6.9. Регламент реагирования на запросы(обращения) субъектов персональных данных и их представителей, уполномоченных органов по поводу неточности персональных данных, неправомерности их обработки, отзыва согласия и доступа субъекта персональных данных к своим данным являются приложением к данной Политике.
 Приложение 1

                                                        к Политике обработки персональных данных 

В МАДОУ д/с «Радуга»

от:_________________________________

адрес:_________________________________

_________________________________

Паспорт: серия______ No____________

_____

выдан_________________________________

_________________________________

_________________________________

Запрос
В соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2006  №152-ФЗ 

«О персональных данных», я имею право получить от МАДОУ сведения о наличии моих персональных данных. Прошу МАДОУ предоставить мне следующую информацию:

1. Осуществляется ли обработка моих персональных данных 

2.  Перечень  обрабатываемых Вами моих персональных данных, источник их получения

3.  Правовые обоснования и цели обработки моих персональных данных

4. Способы обработки моих персональных данных

5. Какие лица, имеют или могут получить доступ к моим персональным данным

6. Срок хранения моих персональных данных

7. Осуществляется трансграничная передача моих персональных данных

8. Иное (указать) ___________________________________________
Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по 

вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок.

_________________________/_________________/ 

ФИО                                               подпись

Дата 

«____»_______________20___ г.

Форма запроса субъекта персональных данных о внесении

изменений в персональные данные

В МАДОУ д/с  «Радуга»

от:_________________________________

адрес:_________________________________

_________________________________

Паспорт: серия______ No_________________

выдан_________________________________

_________________________________

________________________________

Запрос
В соответствии со статьей 20 Федерального закона от 27.07.2006  No 152-ФЗ 

«О персональных данных» и в связи с 

__________________________________________________________________
прошу внестиследующие изменения в мои персональные данные: 

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
Ответ на настоящий запрос прошу  направить в письменной форме по 

вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок.

_________________________/_________________/ 

ФИО                                              подпись

Дата 

«____»_______________20___ г.

Форма запроса субъекта персональных данных об уничтожении персональных данных
В МАДОУ д/с «Радуга»

от:_________________________________

адрес:_________________________________

_________________________________

Паспорт: серия______ No_________________

выдан_________________________________

_________________________________

_________________________________

Запрос
В соответствии со статьей 20 Федерального закона от 27.07.2006 No152- ФЗ 

«О персональных данных» и в связи с 

__________________________________________________________________

прошу уничтожить следующие мои персональные данные: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по 

вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок.

_________________________/_________________/ 

ФИО                                                 подпись

Дата: 

«____»_______________20___ г.

Форма запроса субъекта персональных данных с отзывом

согласия на обработку персональных данных

В МАДОУ д/с «Радуга
от:_________________________________

адрес:_________________________________

_________________________________

Паспорт: серия______ No_________________

выдан_________________________________

_________________________________

_________________________________

Запрос
В соответствии со статьей 20 Федерального закона от 27.07.2006 No152- ФЗ 

«О персональных данных» и в связи с __________________________________________________________________
прошу прекратить обработку моих персональных данных: 

____________________________________________________________________________________________________________________________________
Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по  вышеуказанному адресу в предусмотренный законом срок.

_________________________/_________________/ 

ФИО                                                подпись

Дата: 

«____»_______________20_

 Приложение 2.

                                                        к Политике обработки персональных данных 

Регламент рассмотрения запросов субъектов персональных данных

1. Настоящий Регламент рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее Регламент) определяются порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы).

2. Настоящий Регламент разработан в соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон), Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября  2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, другими нормативными правовыми актами.

3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 Федерального закона), в том числе содержащей: 
- подтверждение факта обработки персональных данных в Учреждении;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые в Учреждении способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения в Учреждении, сведения о лицах (за исключением работников), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Учреждением 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 настоящим Федеральным законом;

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими федеральными законами.

4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона.

5. Субъект персональных данных вправе требовать от Учреждения 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.

6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

7. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

8. 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 Учреждением (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Учреждением, 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.

9. Рассмотрение запросов является служебной обязанностью заведующего Учреждением и уполномоченных должностных лиц, в чьи обязанности входит обработка персональных данных.

10. Должностные лица Учреждения обеспечивают: 

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

- направление письменных ответов по существу запроса.

11.Ведение делопроизводства по запросам осуществляется специально назначенным сотрудником.

12. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

1. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при  необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Учреждение или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Учреждение или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.

1. Учреждение  вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона. Такой отказ должен быть мотивированным.

2. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день докладываются заведующему Учреждением либо лицу, его заменяющему, который определяет порядок и сроки их рассмотрения, дает по каждому из них письменное указание исполнителям.

3. заведующий Учреждением и другие должностные лица при рассмотрении и разрешении запроса обязаны: 

- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в запросах, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

- сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса - разъяснять также порядок обжалования принятого решения.

4. Учреждение обязано сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

5. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя уполномоченные должностные лица Учреждения  обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

6. Учреждение обязано предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

7. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица Учреждения обязаны внести в них необходимые изменения.

8. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица Учреждения  обязаны уничтожить такие персональные данные.

9. Учреждение  обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

10.  В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Учреждения обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки.

11. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Учреждения обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

12. В случае подтверждения факта неточности персональных данных уполномоченные должностные лица Учреждения на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

13. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномоченные должностные лица Учреждения в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, уполномоченные должностные лица Учреждения в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Учреждение обязано уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

14. Для проверки фактов, изложенных в запросах при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

15. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления информация передается незамедлительно в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки докладываются заведующему Учреждением.

16. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

17. Ответы на запросы печатаются на бланке установленной формы и регистрируются за теми же номерами, что и запросы.

18. Заведующий Учреждением осуществляет непосредственный контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами порядка рассмотрения запросов.

19. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

20. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

