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ПОЛИТИКА
за съхранение, архивиране и унищожаване на лични данни

I. ОБЩИ ПОЛОЖЕНИЯ
Чл. 1.
Настоящата политика урежда правилата за съхранение, архивиране, контрол и унищожаване на документи и информация, съдържащи лични данни, обработвани от Детска градина „Щастливо детство“.
Чл. 2.
Политиката се прилага при обработване на:
· лични данни на деца;
· лични данни на родители/настойници;
· лични данни на служители;
· лични данни на други физически лица, свързани с дейността на детската градина.
Чл. 3.
Съхранението на лични данни се извършва при спазване на принципа за ограничаване на срока на съхранение и само за период, необходим за изпълнение на законови и служебни задължения.

II. ОТГОВОРНИ ЛИЦА
Чл. 4.
Отговорност за организацията на съхранението и архивирането на лични данни носи:
Директорът на Детска градина „Щастливо детство“
Чл. 5.
Определям:
Мариела Илиева-Директор
(име и длъжност)
за отговорно лице по организацията на архивирането и контрола на документите.

III. МЕСТА И НАЧИН НА СЪХРАНЕНИЕ
Чл. 6.
Документите, съдържащи лични данни, се съхраняват:
☐ в архивно помещение;
☐ в заключени шкафове;
☐ в защитени електронни системи;
☐ на други определени места:
....................................................................
Чл. 7.
Достъп до архивите имат само служители, на които е необходим за изпълнение на служебните им задължения.

IV. АРХИВИРАНЕ НА ДОКУМЕНТИ
Чл. 8.
Архивирането се извършва съгласно:
· нормативните изисквания;
· Номенклатурата на делата на детската градина;
· вътрешните правила за документооборот.
Чл. 9.
При архивиране се отбелязват:
· наименование на документа;
· период;
· срок за съхранение;
· място на съхранение;
· отговорно лице.
V. СРОКОВЕ ЗА СЪХРАНЕНИЕ
Чл. 10.
Сроковете за съхранение на документите се определят съобразно:
· Закона за предучилищното и училищното образование;
· нормативните актове за образователната документация;
· трудовото и осигурителното законодателство;
· вътрешната номенклатура на делата.
Чл. 11.
Не се допуска съхраняване на лични данни за срок, по-дълъг от необходимия.

VI. ЕЛЕКТРОННО СЪХРАНЕНИЕ
Чл. 12.
Електронните документи с лични данни се съхраняват при спазване на следните мерки:
· контрол на достъпа;
· защита с пароли;
· ограничени права на потребителите;
· периодично архивиране;
· защита от загуба или неправомерна промяна.
VII. УНИЩОЖАВАНЕ НА ЛИЧНИ ДАННИ
Чл. 13.
След изтичане на срока за съхранение документите се унищожават по сигурен начин.
Чл. 14.
Унищожаването може да се извърши чрез:
☐ раздробяване (шредиране);
☐ унищожаване чрез специализиран доставчик;
☐ сигурно изтриване на електронни файлове.
Чл. 15.
Не се допуска изхвърляне на документи, съдържащи лични данни, в обикновени контейнери за отпадъци.

VIII. ПРОТОКОЛ ЗА УНИЩОЖАВАНЕ
За извършено унищожаване се съставя протокол:
ПРОТОКОЛ № ........../..............20…… г.
Днес, ......................... г., комисия в състав:
1. ....................................................................
2. ....................................................................
3. ....................................................................
извърши унищожаване на следните документи:
	№
	Вид документ
	Период
	Начин на унищожаване

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


Унищожаването е извършено по начин, който не позволява възстановяване на съдържащите се лични данни.

Подписи на комисията:
1. ....................................
2. ....................................
3. ....................................

IX. КОНТРОЛ
Чл. 16.
Контролът по изпълнение на настоящата политика се осъществява от директора и длъжностното лице по защита на данните.
Чл. 17.
Политиката се преглежда периодично и се актуализира при:
· промяна в нормативните изисквания;
· промяна на организацията на работа;
· установени рискове или нарушения.
X. ЗАКЛЮЧИТЕЛНИ РАЗПОРЕДБИ
Чл. 18.
Всички служители, които работят с лични данни, се запознават с настоящата политика срещу подпис.

УТВЪРЖДАВАМ:
ДИРЕКТОР:
Мариела Илиева
(име, подпис и печат)
Дата: ............................ г.
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