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Правила
обработки персональllых данных

в пЕформацrоняой системе персоtlальных данвых
Мунпцппального бюдrкетного учр€кцеЕпя дополнt|тельного обраtованпя

<<!ом детского творчества) города Вышний Волочек

l. Общrrе положенrrя.
1.1. Настоящие Правила обработки персов&.IьIrьж данЕьж (д&,1ее - Правила) в

информациопной системе персональньrх даннь (далее - ИСПДн) Мувичипмьвого
бюлхетного учреж,леЕия дополllительного образованяя (Дом детского творчества) города
Вышний Волочек (далее - МБУ ДО "ДДТr) разработаны в соответствии ý

законодате.lьством Российской Федерации и закоllодательством Тверской области и

устанавливают процедуры, направленные на соблюдение законодатсльства Российской
Федерации в сфере п9рсональньж даlrньIх, а такr(е определяющие для ках(дой цели
обработки персовальвьп даяньтх содер)кание обрабатываемь персоЕальвых данньтх,
категорпи субъеmов, персонмьные давные которых обрабатьваlотся, сроки их обработки
и хранения. порядок увичтоr(евия при достижении це,lей обработки или при наступлеЕии
иньп законньп основаяий.

2. Прочедуры, направленцые яа выявление и пр€дотвращепи€
нарушеЕпЙ закоподательства Россцilской Федерацrrи в сфере псрсояальяых дапвых.

2,1. Источником информачии о нарушениях заководательства Российской
Фелерации в сфере персонмьных данных моryт с]lужйть:

- сообщения субъекl,а персон&]lьных данных:
- уведомления/сообцения оргаяов, осуществляющих контроль или надзор за

деятсльЕостью МБУ ДО (ДДТ)) в сфере защпты прав субъектов персональньrх данньiх.
2.2. При получсяии сообщен я о нарушеЕиях законодательства Российской

Фелерачии в сфере персональвых даяньп по электронной почте или по телефонному
звовку необходиl\{о убе:tиться в достоверности по-ilученной информации (например, путем
совершения (обратного) звоt{ка по указанным в сообшении телефонам, проверки даt{ньц.
укllзанных в подписи сообщснпя или названаых при звонке).

2,З. Работник МБУ ДО <,Д!Т>, получивший иЕформацию о нарушеЕиях
зalконодатсльства Росспйской Федсрацtти в сфере персональвьrх данньгх, сообщает об этом
должвостt{ому лиuу МБУ До (ДДТu, ответственяому за организацию обработки
персонмьяьiх данньтх рабоr,ников (даlес - Ответственному).

2.4. ответственный в письменной форме сообцает о факте нарушсния директору
МБУ До (ДДт)),

2,5. Приказом дпр€кгора МБУ ДО <ДIТ> дпя разбора факта нарушения
законодательства Российской Федерации в сфере тiерсональньж давньrх работников
учреждения создается комиссия. в состав коtорой vоryг входить:

- Ответственный за организацикl обработки персонмьньп данньж;
- заместительдирсктора;

- руководllтель творческого объединения, в котором зафиксирован фахт
яарушеяия закоЕодательства Российской Федерации в сфере персоtIаJlьньтх данньп;
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работнпк МБУ ДО (ДIТ). гlрава которого в сфере персональньiх даяньтх
яарушены.

2.6, Комиссия собираЕг и анаJtизирует всЁ давные об обстоятелБствaц варушения
законодательства Российской Федерации в сфсре персовальньв данных (электропные
письма, фаЙлы протоколов информациот{ ьгх систем, показаЕия сотрудников и др.),

устанавлиRает, имела ли место Jпечка сведеяий и обстоятельства, 9й соп}тствуюцие,
опредеjlяет перечень :lиц. виновных в нарушении предписанньiх фелеральньтv
законодательством мероприятий по заlци,ге персон&.lьньп данных, устаяавлйвает
причиl{ы и условия, способствовавшие яарушению.

2.7. По итогам работы комиссии дирекгору МБУ ДО <ДДТ) предоставляется
отчет, в котором щазывalютсл прtrчиtrа нарушения законодательства Российской
Федерации в сфере персона,тьных даняых. послодствия данного факта. лица. виновные в
возникновении наруLпения законодательg,гва Российской Фелерачии в сфере
персональных данньп. предложения о наказании виновньн лиц и llcpax по неiопушенпю
подобяьгх инцидептов в булущем.

З. Процедуры, определяюцие для каrцой целп обработки персоllальных
даявых содер?ýаtlltе обрабатываемых персональllых данвыt, категорl!и субъектов,
персояальные данные которых обрдбатываlотся, срокп их обработки и храпепия.

3.1. Прочелуры, определяюцие для каждой цели обрабо,гки персона]ьньп данньп
содержаЕие обрабатываемых персовальньп даяньiх, категории работвиков, персонмьньiе
даfiные которых обрабатываотся, сроки их обработки й хранеяия сведевы в таблицу.

Nq

п/п
Цели

обработки
персонмьных

данных

Содержание обрабатываемых
персонмьных данвых

Категории
субъектов

данных

Сроки
обработки/
хранения

данных
l Учет

обучаюцихся
в МБУ ДО
<ДДТu

Фамилия, ймя, отчество, дата
рождения, пол, возраст, место

рож.lения, серия и ноуер
основного докумевl,а
удостоверяющего личность,
сведеЕия о дате выдачи

указаrпrого докрrента и
выдавшем его органе, адрес места
жительства, почтовый адрес.
телеФон. e-mail, номер страхового
свидетельства государственного
певсиояного страхования
(СНИЛС), гражлаяство, состав
семьи, социальlтое положение,

физическая группа ребсвка.
группа здоровья, сведения о
девиаптном поведении ребеяка,
группа инва"'IидностIJ, категория
иЕва],IидIrости) иЕые сведения,
н9обходямые для определения
отпошений обучения и
восIIитавия

У.{ащйеся МБУ
ДО (ДДТll, их

законные
IIрелставитеjlи

Достиженле
целей
обработки
и]lи при
наступлении
иных
законвьтх
основаяий
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4. Порядок уfiпчтовеЕия персональных даЕных пр!r достпженип целей
обработки или при насryплении иных,}аконных оснований.

4.1, По окончании указанных в разделе З сроков хранепия персонмьвьж даппьтх,
ояи физически упичтожаются с целью tlевозможности восстаяовления и дalльнеЙшего
использоваЕия,

УЕичтожеЕие персоЕalльIБтх дацЕых яа программпо-техЕических средствах ИСГЦЕ
производится специмьвыми программвыми средствами, осуществляющими удмепие
информации без возможности ее восстановлеяия,

4,2. ,Щля уничтожения персонапьвьж данных приказом лиректора МБУ,ЩО
(ДДТ), создается комиссия, состав которой могут входить:

- ОтветствепЕый;

- ]аместительдиректора:
- руководитель творческого объедияения МБУ ДО (ДДТ). в котором

проводится обработка персональньтх даяньп;
- работник МБУ ДО (ДДТ), имеющий право обработки персональных данньтх

работЕиков МБУ ДО (ДДТ)).
УЕичгожеtме производится в прис}тствии всех .пенов комиссии, коюрые нес}т

персоЕаъrrуо ответствецность за правиJъцость и поJпiоry уl'rтюжеЕия персоЕаrьЕьтх дштllьтх.
4,З. По результатам работы комиссии составляется акт в трех экземплярах

уяиттожеt{ия персоt{alльньп даяньп работпиков МБУ ДО (ДДТ)) на программно-
технических средствах ИСП,Щн (Приложеfiие N9 l к Правилам).
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пii],Iьньп данньтх

Акт
унrг!тоженшя персонаJьllых давных

нд программно-техцическпх средствах ИСПДн
в Мунпципальном бюджетном учре}r{деяип дополнительпого обрдзования

rДогr детского творчества>

ГIредседатель комиссии|

члены копtиссии:

составили ilастоящий акт в том, что ( > 20 I. произведено уtlичтохенпе
персонаJIьных даняьrх,

ll

Дй

(нп !снOванпс псрсонtrьны\ ]{яны\)

находящихся на
(ядпlсно..нпс лроФN{но_rcяничсс"оrо срФФа ИСПЛн)

Персопапьпые давные бьши увичтожевы путем

(споспбц чю*слпя пн{trп!ацпп|

Предселатель комиссии:

(Ф и о.)

ti;rены кtl lt и сс лти:

(Ф и,о,)

I.

(Фио)
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