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Приложение 1
 к приказу Департамента образования 

Администрации городского

 округа город Рыбинск

от 12.12.2016 № 053-01-03/422-1

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и проведении работ по обеспечению защиты персональных данных, обрабатываемых в Департаменте образования Администрации городского округа город Рыбинск, а также при  обработке персональных данных в информационных системах Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск 

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным Законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

1.2. Действие настоящего Положения распространяется на все процессы обработки персональных данных, осуществляемых с использованием средств

автоматизации и без использования таковых, в информационных системах персональных данных Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск (далее ИСПДн Департамента).

1.3. В дополнение к данному Положению отдельным положением определяется порядок организации работы с персональными данными работников, состоящих в трудовых отношениях с Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск (далее Департамент).

1.4. В Положении используются термины и понятия, определенные Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

1.5. Обработка персональных данных в Департаменте включает сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, использование, передачу,

блокирование, уничтожение или любое иное действие с персональными данными.

2. Функции лиц, ответственных за обеспечение защиты персональных данных при их обработке в ИСПДн Департамента.

Лица, ответственные за обеспечение защиты персональных данных, выполняют следующие функции:

- анализируют законность и правомочность целей обработки персональных

данных;

- анализируют соотношение объема обрабатываемых персональных данных

установленным целям;

- определяют необходимость уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных об обработке персональных данных, о внесении изменений в обработку персональных данных, изменения целей обработки и т.д.;

- определяют необходимость взимания с субъектов персональных данных согласия на обработку персональных данных;

- анализируют правомерность запросов от субъектов персональных данных, государственных и муниципальных органов, других организаций к Департаменту. В случае правомерного запроса готовят ответы на запросы.

- организуют при необходимости получение согласия на обработку персональных данных;

- определяют перечень должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным;

- контролируют соблюдение требований по обработке и обеспечению защиты персональных данных в структурном подразделении Департамента.
3. Цели обработки персональных данных.

3.1. В Департаменте определены следующие цели обработки персональных

данных:

- обеспечение работы с обращениями граждан;
- обеспечение деятельности, связанной с трудовыми отношениями;
- обеспечение учета граждан, пребывающих в запасе;
- обеспечение учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в муниципальных образовательных организациях городского округа город Рыбинск, находящихся в функциональном подчинении Департамента, реализующих основные общеобразовательные программы – образовательные программы дошкольного образования, комплектование дошкольных образовательных организаций воспитанниками;

- сбор данных об участниках государственной итоговой аттестации (ГИА), единого государственного экзамена (ЕГЭ) и ГИА-9;

- сбор данных ГИА (пункт проведения экзамена (ППЭ), аудиторный фонд, работники ППЭ);

- «внутренний» обмен данными между функциональными модулями уровней регионального центра обработки информации (РЦОИ), органом местного самоуправления, осуществляющим полномочия в сфере образования ((МСУ)/ административно-территориальной единицей (АТЕ), образовательной организацией (ОО);

- планирование работы ППЭ, назначение работников ППЭ, прикрепление участников ГИА (ЕГЭ) и ГИА-9 к ППЭ;

- формирование контрольной, плановой и регламентной отчетности в рамках проведения государственной итоговой аттестации;
- обеспечение организации и осуществления на территории городского округа город Рыбинск в установленных пределах опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних лиц;

- защита прав и законных интересов несовершеннолетних;

- осуществление учета детей, оставшихся без попечения родителей; оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации; создание условий для реализации права граждан, желающих принять детей на воспитание в свои семьи, на получение полной и достоверной информации о детях, оставшихся без попечения родителей;

- обеспечение жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в части, определённой Законом Ярославской области «О наделении органов местного самоуправления государственными полномочиями Ярославской области».

3.2. Обработка персональных данных в иных целях в Департаменте не допускается.
4. Категории персональных данных и субъектов персональных данных.

В Департаменте осуществляется обработка следующих категорий персональных данных, принадлежащих нижеуказанным категориям субъектов персональных данных:
	№ п/п
	Категории субъектов персональных данных
 
	Категории персональных данных

	1
	Граждане, обратившиеся в Департамент по различным вопросам с письменным обращением или на личном приеме
 
	Фамилия, имя, отчество, домашний адрес, телефон, адрес электронной почты
 

	2
	Работники, состоящие в трудовых отношениях с Департаментом 
	Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, домашний адрес, телефон, сведения из паспорта, свидетельства государственного пенсионного страхования, ИНН, сведения о полученном образовании, ученых степенях и званиях, данные о заработной плате, сведения о месте работы, занимаемой должности, стаже работы, данные воинского учёта, сведения о курсах повышения квалификации, наградах и почетных званиях, семейное положение (у всех работников Департамента)

Сведения о доходах, расходах, об имуществе, о счетах в банках и иных кредитных организациях, о ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера, срочных обязательствах финансового характера, о прохождении аттестации, гражданство; наименование и степень знания иностранного языка; сведения о пребывании за границей, адрес и дата регистрации; телефон; выполняемая работа с начала трудовой деятельности; сведения о трудовом, общем и муниципальном стаже; сведения о профессиональной подготовке; сведения о наличии классного чина; ученая степень, ученое звание; наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; сведения о социальных льготах; сведения из трудовой книжки; сведения о судимости (только у муниципальных служащих).  
Сведения из водительского удостоверения (у работника по должности «Водитель»).  

	3
	Супруги и несовершеннолетние дети работников Департамента.

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт, адрес места регистрации, основное место работы (службы), занимаемая (замещаемая) должность), в случае отсутствия основного места работы (службы) – род занятий), сведения о доходах, расходах, об имуществе, о счетах в банках и иных кредитных организациях, о ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера, срочных обязательствах финансового характера.

	4
	Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие (для муниципальных служащих).


	Степень родства, фамилия, имя, отчество, год, число, месяц и место рождения, место работы (наименование и адрес организации), должность, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	5
	Руководители учреждений, находящихся в функциональном подчинении Департамента.
	Фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, домашний адрес, телефон, сведения из паспорта, свидетельства государственного пенсионного страхования, ИНН, сведения о полученном образовании, ученых степенях и званиях, данные о заработной плате, сведения о месте работы, занимаемой должности, стаже работы, аттестации, курсах повышения квалификации, наградах и почетных званиях, семейное положение, сведения о доходах, расходах, об имуществе, о счетах в банках и иных кредитных организациях, о ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера, срочных обязательствах финансового характера, данные воинского учёта  

	6
	Супруги и несовершеннолетние дети руководителей учреждений, находящихся в функциональном подчинении Департамента

	Фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт, адрес места регистрации, основное место работы (службы), занимаемая (замещаемая) должность), в случае отсутствия основного места работы (службы) – род занятий), сведения о доходах, расходах, об имуществе, о счетах в банках и иных кредитных организациях, о ценных бумагах, об обязательствах имущественного характера, срочных обязательствах финансового характера.

	7
	Граждане, обратившиеся в Департамент с заявлением о предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, их дети
 
	Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя),
номер телефона, паспортные данные родителя (законного представителя), сведения о наличии льготы  на зачисление в детский сад, адрес электронной почты;
фамилия, имя, отчество,  дата рождения ребенка, домашний адрес (в соответствии с регистрацией и фактического проживания), номер детского сада, свидетельство о рождении.
 

	8
	Дети-сироты;
дети, оставшиеся без попечения родителей
 
	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, свидетельства государственного пенсионного страхования, медицинский полис, данные о родителях или законных представителях (свидетельства о смерти, решения суда о лишении или ограничении в родительских правах,  постановление суда об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу, акт об оставлении ребенка в организации, постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае розыска родителей, заявления о согласии на усыновление (удочерение ребенка)), данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, о состоянии здоровья, о судимости за умышленное преступления против жизни и здоровья граждан, реквизиты банковских счетов

	9
	Лица из числа детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей
 
	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, свидетельства государственного пенсионного страхования, данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, реквизиты банковских счетов.

	10
	Биологические родители детей, оставшихся без попечения родителей

	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о смерти, решения суда о лишении или ограничении в родительских правах,  постановление суда об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу, акт об оставлении ребенка в организации, постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае розыска родителей, заявления о согласии на усыновление (удочерение ребенка).

	11
	Граждане, лишенные (ограниченные) в родительских правах
 
	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, решения суда о лишении или ограничении в родительских правах,  постановление суда об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу, акт об оставлении ребенка в организации, постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае розыска родителей, заявления о согласии на усыновление (удочерение ребенка).

	12
	Родственники детей, оставшихся
без попечения родителей
 
	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, о состоянии здоровья, о судимости за умышленное преступления против жизни и здоровья граждан.

	13
	Граждане, желающие принять в семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (кандидаты в усыновители);
граждане - кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители;
граждане, усыновившие (удочерившие) детей.
 
	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, свидетельства государственного
пенсионного страхования, медицинский полис, ИНН, данные свидетельства о браке, данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, о состоянии здоровья, о судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья граждан

	14
	Граждане, обратившиеся в органы опеки и попечительства для решения вопросов защиты или обеспечения имущественных прав детей, их дети.
	Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя),
номер телефона, паспортные данные родителя (законного представителя), адрес места регистрации и места фактического проживания, данные об  имущественном положении, правоустанавливающие документы на имущество;
фамилия, имя, отчество несовершеннолетнего, адрес места регистрации и места фактического проживания, данные свидетельства о рождении, данные паспорта, данные об  имущественном положении, правоустанавливающие документы на имущество.


5. Перечень информационных систем персональных данных (ИСПДн) Департамента
	№ п/п
	Наименование ИСПДн
	Категории персональных данных, обрабатываемые в ИСПДн
	Назначение ИСПДн

	1
	АИСДОУ «Электронная очередь в дошкольные образовательные учреждения»

	Фамилия, имя, отчество родителя (законного представителя),

номер телефона, паспортные данные родителя (законного представителя), сведения о наличии льготы  на зачисление в детский сад, адрес электронной почты;

фамилия, имя, отчество,  дата рождения ребенка, домашний адрес (в соответствии с регистрацией и фактического проживания), номер детского сада, свидетельство о рождении.

 
	Обеспечение учёта детей, нуждающихся в предоставлении места в муниципальных образовательных организациях городского округа город Рыбинск, находящихся в функциональном подчинении Департамента, реализующих основные общеобразовательные программы – образовательные программы дошкольного образования, комплектование дошкольных образовательных организаций воспитанниками

	2
	АП АИС ГУ ЯО ЦОиККО
	Фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, паспортные данные, СНИЛС, учреждение обучения (для ГИА-9) участников (выпускников, работников учреждений) государственной итоговой аттестации (ГИА), единого государственного экзамена (ЕГЭ) и ГИА-9


	Сбор данных об участниках государственной итоговой аттестации (ГИА), единого государственного экзамена (ЕГЭ) и ГИА-9;
сбор данных ГИА (пункт проведения экзамена (ППЭ), аудиторный фонд, работники ППЭ);

«внутренний» обмен данными между функциональными модулями уровней регионального центра обработки информации (РЦОИ), органом местного самоуправления, осуществляющим полномочия в сфере образования ((МСУ)/ административно-территориальной единицей (АТЕ), образовательной организацией (ОО);

планирование работы ППЭ;

назначение работников ППЭ;

прикрепление участников ГИА (ЕГЭ) и ГИА-9 к ППЭ;

формирование контрольной, плановой и регламентной отчетности

	3
	Муниципальный сегмент банка
данных о детях, оставшихся

без попечения родителей
	Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, свидетельства государственного пенсионного страхования, медицинский полис, данные о родителях или законных представителях (свидетельства о смерти, решения суда о лишении или ограничении в родительских правах,  постановление суда об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу, акт об оставлении ребенка в организации, постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае розыска родителей, заявления о согласии на усыновление (удочерение ребенка)), данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, о состоянии здоровья, о судимости за умышленное преступления против жизни и здоровья граждан, реквизиты банковских счетов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей; Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о смерти, решения суда о лишении или ограничении в родительских правах,  постановление суда об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу, акт об оставлении ребенка в организации, постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае розыска родителей, заявления о согласии на усыновление (удочерение ребенка) биологических родителей детей, оставшихся без попечения родителей.

Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, решения суда о лишении или ограничении в родительских правах,  постановление суда об избрании меры пресечения в виде заключения под стражу, акт об оставлении ребенка в организации, постановление об отказе в возбуждении уголовного дела в случае розыска родителей, заявления о согласии на усыновление (удочерение ребенка) граждан, лишенных (ограниченных) в родительских правах.

Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, о состоянии здоровья, о судимости за умышленное преступления против жизни и здоровья граждан родственников детей, оставшихся

без попечения родителей.

Фамилия, имя, отчество,  дата и место рождения, адрес места регистрации и места фактического проживания, телефон, паспортные данные, данные свидетельства о рождении, свидетельства государственного

пенсионного страхования, медицинский полис, ИНН, данные свидетельства о браке, данные о заработной плате, пенсиях, пособиях, прочих доходах, сведения о месте работы, семейном положении, об  имущественном положении, о состоянии здоровья, о судимости за умышленные преступления против жизни и здоровья граждан граждан, желающие принять в семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (кандидатов в усыновители);

граждан - кандидатов в опекуны (попечители), приемные родители;

граждан, усыновивших (удочерившие) детей.

 

 
	Осуществление учета детей, оставшихся без попечения родителей; 
оказание содействия в устройстве детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан Российской Федерации, постоянно проживающих на территории Российской Федерации; 

создание условий для реализации права граждан, желающих принять детей на воспитание в свои семьи, на получение полной и достоверной информации о детях, оставшихся без попечения родителей


6. Сроки обработки персональных данных в Департаменте.

В Департаменте определены следующие сроки обработки персональных данных:
	№ п/п
	Категории персональных данных (по субъектам)
 

	Сроки обработки персональных данных
	Сроки хранения

персональных данных



	1
	ПДн граждан, обратившихся в Департамент по различным вопросам с письменным обращением или на личном приеме
 
	Информация обрабатывается в течение 5 лет с года обращения субъекта персональных данных. По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены в архивное делопроизводство в течение 30 дней.


	Хранение персональных данных осуществляется на основании
Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном

деле в Российской Федерации».
 Срок хранения персональных

данных устанавливается в соответствии с номенклатурой дел

Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск. 
По окончании обозначенных сроков хранения актуальность и принятие решений в отношении архивных данных принимается экспертной комиссией (ЭК) Департамента

	2
	ПДн работников, состоящих в трудовых отношениях с Департаментом 
	Информация обрабатывается в период

трудовой деятельности субъекта персональных данных в Департаменте.

В случае увольнения сотрудника данные

хранятся в архиве 75 лет по истечении срока действия трудового договора между работником и работодателем.


	

	3
	ПДн супругов и несовершеннолетних детей работников Департамента
	
	

	4
	ПДн близких родственников (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие).


	
	

	5
	ПДн руководителей учреждений, находящихся в функциональном подчинении Департамента
	
	

	6
	ПДн супругов и несовершеннолетних детей руководителей учреждений, находящихся в функциональном подчинении Департамента

	
	

	7
	ПДн граждан, обратившихся в Департамент с заявлением о предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, их дети

	Информация обрабатывается до достижения ребенком семилетнего возраста. По истечении указанного срока персональные данные должны быть уничтожены в течение 30 дней.


	

	8
	Дети-сироты;
дети, оставшиеся без попечения родителей

	Основанием прекращения учета сведений о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в государственном банке данных о детях является: устройство ребенка на воспитание в семью;

возвращение ребенка его родителям или родителю; достижение ребенком

совершеннолетия или приобретение им

полной дееспособности до достижения

им совершеннолетия; смерть ребенка.

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.


	

	9
	Лица из числа детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей

	Информация обрабатывается до прекращения права на получение мер социальной поддержки. 

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.


	

	10
	Биологические родители детей, оставшихся без попечения родителей

	Основанием прекращения учета сведений о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в государственном банке данных о детях является: устройство ребенка на воспитание в семью;

возвращение ребенка его родителям или

родителю; 

достижение ребенком совершеннолетия или приобретение им полной дееспособности до достижения им совершеннолетия; смерть ребенка.

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.


	

	11
	Граждане, лишенные  (ограниченные) в родительских правах

	Информация обрабатывается до достижения несовершеннолетним, в отношении которого родители лишены или ограничены в родительских правах, восемнадцатилетнего возраста. По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.


	

	12
	Родственники детей, оставшихся
без попечения родителей

	Основанием прекращения учета сведений о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в государственном банке данных о детях является: устройство ребенка на воспитание в семью;

возвращение ребенка его родителям или

родителю; достижение ребенком

совершеннолетия или приобретение им

полной дееспособности до достижения

им совершеннолетия; смерть ребенка.

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.


	

	13
	Граждане, желающие принять в семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (кандидаты в усыновители);
граждане - кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители;
граждане, усыновившие (удочерившие) детей.

	Основанием прекращения учета сведений о гражданине, желающем принять ребенка на воспитание в свою семью, в государственном банке данных о детях является: принятие гражданином ребенка на воспитание в свою семью; заявление в письменной форме гражданина о прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях; изменение  обстоятельств, которые предоставляли гражданину возможность принять ребенка на воспитание в свою семью; смерть гражданина.

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.
	

	14
	Граждане, обратившиеся в органы опеки и попечительства, для решения вопросов защиты или обеспечения имущественных прав детей, их дети
	Информация обрабатывается до получения гражданами акта органа местного самоуправления по вопросу о выдаче разрешения на совершение действий, затрагивающих имущественные права несовершеннолетнего. 

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.
	


7. Сроки обработки персональных данных в ИСПДн Департамента.

	№ п/п
	Наименование ИСПДн

 


	Сроки обработки персональных данных

	1
	АИСДОУ «Электронная очередь в дошкольные образовательные учреждения» 
	Информация обрабатывается до достижения ребенком семилетнего возраста. По истечении указанного срока персональные данные должны быть уничтожены в течение 30 дней.



	2
	АП АИС ГУ ЯО ЦОиККО) АП АИС ГУ ЯО ЦОиККО
	Информация обрабатывается до завершения государственной итоговой аттестации (ГИА), единого государственного экзамена (ЕГЭ) и ГИА-9. По истечении указанного срока персональные данные должны быть уничтожены в течение 30 дней.



	3
	ИСПДн Муниципальный сегмент банка
данных о детях, оставшихся
без попечения родителей
	Основанием прекращения учета сведений о ребенке, оставшемся без попечения родителей, в государственном банке данных о детях является: устройство ребенка на воспитание в семью;

возвращение ребенка его родителям или родителю; достижение ребенком

совершеннолетия или приобретение им

полной дееспособности до достижения

им совершеннолетия; смерть ребенка.

По истечении указанного срока персональные данные должны быть переведены на архивное хранение в течение 30 дней.

Основанием прекращения учета сведений о гражданине, желающем принять ребенка на воспитание в свою семью, в государственном банке данных о детях является: принятие гражданином ребенка на воспитание в свою семью; заявление в письменной форме гражданина о прекращении учета сведений о нем в государственном банке данных о детях; изменение  обстоятельств, которые предоставляли гражданину возможность принять ребенка на воспитание в свою семью; смерть гражданина.


8. Условия обработки персональных данных.

8.1. Обработка персональных данных должна осуществляться на основе принципов:

законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; 
соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных;
 соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных; 
достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных информационных систем персональных данных.

8.2. При обработке персональных данных, осуществляемой на основании Федеральных законов Российской Федерации, устанавливающих цель, условия получения персональных данных и круг субъектов персональных данных, а также определяющих полномочия Департамента как оператора персональных данных, либо в целях исполнения договора, одной из сторон которого является субъект персональных данных, не требуется наличия согласия субъекта персональных данных на обработку.

В остальных случаях обработка персональных данных осуществляется только с согласия субъекта персональных данных.

Письменное согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование и адрес Департамента как оператора персональных данных,

получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

6) наименование организации, осуществляющей обработку персональных данных по поручению Департамента, если обработка будет поручена другой организации;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых Департаментом способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва;

9) собственноручную подпись субъекта персональных данных.

Требования данного пункта в равной степени относятся и к передаче персональных данных третьей стороне, т.к. передача является одной из форм обработки персональных данных.

8.3. Все персональные данные представляются субъектом персональных данных.

Если персональные данные субъекта персональных данных возможно получить только у третьей стороны, то Департамент обязан уведомить об этом субъекта персональных данных и получить его письменное согласие. Департамент должен сообщить субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.

8.4. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено.

8.5. Все меры конфиденциальности при обработке персональных данных распространяются на все носители информации, как бумажные, так и съемные электронные устройства, содержащие персональные данные (далее носители информации).

8.6. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными, осуществляемых Департаментом или организацией, действующей по поручению Департамента, Департамент обязан в течение трех рабочих дней с даты такого выявления прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных организацией, действующей по поручению Департамента. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Департамент в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение.

8.7. В случаях достижения цели обработки персональных данных, отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных Департамент обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить её прекращение (если обработка персональных данных осуществляется организацией, действующей по поручению Департамента) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется организацией, действующей по поручению Департамента) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных или отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных.
8.8. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в п.п. 6.6, 6.7 Департамент осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование  (если обработка персональных данных осуществляется организацией, действующей по поручению Департамента) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более, чем шесть месяцев.
9. Доступ к персональным данным
9.1. Сотрудникам Департамента предоставляется доступ к работе с персональными данными исключительно в пределах и объеме, необходимых для выполнения ими своих должностных обязанностей и в соответствии с требованиями настоящего Положения.

9.2. Сотрудники Департамента, которые в силу выполняемых служебных обязанностей постоянно работают с персональными данными, получают допуск к необходимым категориям персональных данных на срок выполнения ими соответствующих должностных обязанностей на основании Перечня должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным, (далее «сотрудники, имеющие доступ к персональным данным»).

Перечень должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным, формируется для каждой ИСПД Департамента отдельно и утверждается приказом Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск.

9.3. Доступ к персональным данным может быть прекращен или ограничен в случае нарушения требований настоящего Положения, либо в случае перевода или увольнения сотрудника.

9.4. Доступ к персональным данным, размещенным на автоматизированных рабочих местах, должен быть разграничен путем применения логинов и паролей.

9.5. Сотрудники, имеющие доступ к персональным данным, обязаны обеспечивать сохранность и конфиденциальность этих данных, соблюдать установленные требования по обработке персональных данных; обеспечивать безопасное использование и хранение носителей информации в специально отведенных местах (запирающихся шкафах, сейфах); соблюдать требования парольной политики.
10. Требования к помещениям, и техническим средствам, используемым в процессе обработке персональных данных
10.1. Доступ в помещения, где осуществляется обработка персональных данных (далее «помещения»), должен контролироваться сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным. При обнаружении признаков несанкционированного проникновения в помещения посторонних лиц сотрудники, имеющие доступ к персональным данным, должны незамедлительно поставить в известность непосредственного руководителя и директора Департамента.

10.2. Уборка помещений и обслуживание технических средств должны осуществляться с соблюдением мер, исключающих несанкционированный доступ к персональным данным, программным и техническим средствам обработки персональных данных.

10.3. Помещения должны быть оснащены пожарно-охранной сигнализацией.

10.4. Компьютеры, используемые для обработки персональных данных, должны быть оснащены антивирусным программным обеспечением и подключены к сети электропитания через блоки бесперебойного питания.

11. Права субъекта персональных данных
11.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об обработке персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление с такими персональными данными, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Субъект персональных данных вправе требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

11.2. Субъект персональных данных имеет право обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездействие сотрудников Департамента при обработке и защите персональных данных.

12. Ответственность за нарушения при обработке персональных данных

Сотрудники Департамента, виновные в нарушении требований по обработке

персональных данных, установленных настоящим Положением и другими нормативно-правовыми актами, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

Приложение 2

 к приказу Департамента образования 

Администрации городского

 округа город Рыбинск

от 12.12.2016 № 053-01-03/422-1

ПЕРЕЧЕНЬ

структурных подразделений Департамента, 
в которых осуществляется обработка персональных данных в информационных системах персональных данных Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск (ИСПДн), и лиц, ответственных за обеспечение защиты персональных данных при их обработке в ИСПДн
	Наименование ИСПДн

	Структурное подразделение

Департамента, в котором

осуществляется обработка

персональных данных ИСПД


	Лицо, ответственное за

обеспечение защиты

персональных данных



	АИСДОУ «Электронная очередь в дошкольные образовательные учреждения»


	Отдел дошкольного образования
	Начальник отдела

Монахова Ж.Л.

	АП АИС ГУ ЯО ЦОиККО
	Отдел развития общего и дополнительного образования
	Главные специалисты 

Исаева И.С., Рябкова И.В.

	Муниципальный сегмент банка
данных о детях, оставшихся

без попечения родителей


	Отдел опеки и попечительства
	 Начальник отдела

Гераськина Н.В.


Приложение 3

 к приказу Департамента образования 

Администрации городского

 округа город Рыбинск

от 12.12.2016 № 053-01-03/422-1

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн Департамента АИСДОУ «Электронная очередь в дошкольные образовательные учреждения»
- начальник отдела дошкольного образования Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск,

- главный специалист отдела дошкольного образования Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск,

- ведущий специалист отдела дошкольного образования Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск.

Приложение 4

 к приказу Департамента образования 

Администрации городского

 округа город Рыбинск

от 12.12.2016 № 053-01-03/422-1

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн
Департамента «АП АИС ГУ ЯО ЦОиККО»
- главные специалисты отдела развития общего и дополнительного образования  Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск.
Приложение 5

 к приказу Департамента образования 

Администрации городского

 округа город Рыбинск

от 12.12.2016 № 053-01-03/422-1

ПЕРЕЧЕНЬ

должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным, обрабатываемым в ИСПДн
Департамента «Муниципальный сегмент банка данных о детях, оставшихся без попечения родителей»

- заместитель директора Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск,

- начальник отдела опеки и попечительства  Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск,

- заместитель начальника отдела опеки и попечительства  Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск;

- главные специалисты опеки и попечительства  Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск,

- ведущие специалисты опеки и попечительства  Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск.

Приложение 6

 к приказу Департамента образования 

Администрации городского

 округа город Рыбинск

от 12.12.2016 № 053-01-03/422-1

ПЕРЕЧЕНЬ

структурных подразделений Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, в которых осуществляется обработка персональных данных, и должностей Департамента образования Администрации городского округа город Рыбинск, при замещении которых лица имеют доступ к персональным данным 
	№ п/п
	Категории персональных данных 

(по субъектам)

 


	Структурное подразделение

Департамента, в котором

осуществляется обработка

персональных данных 
	Должности, при замещении которых лица  имеют доступ к персональным данным 

	1
	ПДн граждан, обратившихся в Департамент по различным вопросам с письменным обращением или на личном приеме

 
	Приёмная директора Департамента
	Специалист 1-й категории 



	2
	ПДн работников, состоящих в трудовых отношениях с Департаментом 
	-


	Главный специалист 

	3
	ПДн супругов и несовершеннолетних детей работников Департамента
	-
	Главный специалист 



	4
	ПДн близких родственников (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие).


	-
	Главный специалист 



	5
	ПДн руководителей учреждений, находящихся в функциональном подчинении Департамента
	-
	Главный специалист 



	6
	ПДн супругов и несовершеннолетних детей руководителей учреждений, находящихся в функциональном подчинении Департамента

	-
	Главный специалист 



	7
	ПДн граждан, обратившихся в Департамент с заявлением о предоставлении места в муниципальном дошкольном образовательном учреждении, их дети
 
	Отдел дошкольного образования
	Начальник отдела

Главный специалист

Ведущий специалист

	8
	Дети-сироты;
дети, оставшиеся без попечения родителей

	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела



	9
	Лица из числа детей-сирот, и детей, оставшихся без попечения родителей

	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела

Заместитель начальника отдела

Главный специалист

Ведущий специалист

	10
	Биологические родители детей, оставшихся без попечения родителей

	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела

Заместитель начальника отдела

Главный специалист

Ведущий специалист

	11
	Граждане, лишенные  (ограниченные) в родительских правах

	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела

Заместитель начальника отдела

Главный специалист

Ведущий специалист

	12
	Родственники детей, оставшихся
без попечения родителей

	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела

Заместитель начальника отдела

Главный специалист

Ведущий специалист

	13
	Граждане, желающие принять в семью детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (кандидаты в усыновители);
граждане - кандидаты в опекуны (попечители), приемные родители;
граждане, усыновившие (удочерившие) детей.

	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела

Заместитель начальника отдела

Главный специалист

Ведущий специалист

	14
	Граждане, обратившиеся в органы опеки и попечительства, для решения вопросов защиты или обеспечения имущественных прав детей, их дети
	Отдел опеки и попечительства
	Начальник отдела

Заместитель начальника отдела

Главный специалист

Ведущий специалист


