
  

 
Приложение 

 Утверждено приказом 

  от  19.04.2018  № 16-ОД 

Заведующий МБДОУ 

 «Юдинский детский сад» 

                                                                         М.В.Тропина   

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о работе с персональными данными  

МБДОУ «Юдинский детский сад» 

 

1. Общие положения. 

1.1. Цель разработки Положения. 

Целью разработки Положения о работе с персональными данными МОУ (далее 

Положение) являются: 

-  обеспечение защиты прав и свобод граждан при обработке персональных 

данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну; 

- правовое закрепление  принципов, касающихся обработки персональных 

данных, порядке их хранения и использования в МОУ, их передаче и правах 

работников МОУ и граждан по их защите, а также об ответственности лиц за 

невыполнение требований правовых норм, регулирующих указанные вопросы. 

1.2. Законодательные акты – основания для разработки Положения. 

1.2.1. Защита сведений о личности и личной жизни граждан от необоснованного 

ознакомления с ними или распространения этих сведений без ведома (согласия) лица, 

к которому эти сведения относятся, гарантируется соответствующими положениями 

Конституции Российской Федерации. 

1.2.2. Одним из основных нормативных правовых актов, регулирующих 

отношения, касающиеся персональных данных и их защиты, является Федеральный 

закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.2.3. Нормы о защите персональных данных работника регулируются главой 14 

Трудового кодекса Российской Федерации. 

1.2.4. Особенности обработки персональных данных закреплены Положением об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства Российской 

Федерации от 15.09.2008 года № 687. 

1.3. Понятие персональных данных. 

1.3.1.  Под персональными данными (информацией о гражданине) понимается 

любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании 

такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Персональные данные идентифицируют личность каждого человека и относятся к 

категории конфиденциальной информации.  

1.3.2. Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта 



персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не 

распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

2. Обработка персональных данных. 

2.1. Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), 

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 

2.2. Обработка персональных данных может осуществляться в целях: 

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

- содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по 

службе; 

- обеспечения личной безопасности работника; 

- контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества; 

- а также в других целях, необходимых для реализации полномочий МОУ. 

2.3. Объем и характер обрабатываемых персональных данных должен 

соответствовать целям обработки. 

2.4. Обработка персональных данных осуществляется оператором с согласия 

субъекта персональных данных, за исключением следующих случаев: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального 

закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг 

субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также 

определяющего полномочия оператора; 

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, 

одной из сторон которого является субъект персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение 

согласия субъекта персональных данных невозможно; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию 

в соответствии с федеральными законами. 

2.5. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных. 

2.6. Все персональные данные следует получать у самого гражданина. Получать 

данные о гражданине от третьей стороны можно только на основании 

предварительного письменного согласия субъекта персональных данных.  

2.7. Операторами, получающими доступ к персональным данным, должна 

обеспечиваться конфиденциальность таких данных. Обеспечения 

конфиденциальности персональных данных не требуется в случае обезличивания 

персональных данных, в отношении общедоступных персональных данных. 

2.8. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности человека и 

на основе которых можно установить его личность (биометрические персональные 



данные), могут обрабатываться только при наличии согласия в письменной форме 

субъекта персональных данных. 

3. Права субъекта персональных данных. 

В целях обеспечения защиты персональных данных работники имеют право на: 

- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

- свободный доступ к своим персональным данным; 

- определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

- требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных; 

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия оператора 

при обработке персональных данных. 

4. Обязанности оператора при сборе персональных данных. 

4.1. При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту 

персональных данных по его просьбе информацию, касающуюся обработки его 

персональных данных, в том числе содержащую: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором, а также 

цель такой обработки; 

2) способы обработки персональных данных, применяемые оператором; 

3) сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

может быть предоставлен такой доступ; 

4) перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

5) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

6) сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

4.2. Если обязанность предоставления персональных данных установлена 

федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных 

юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. 

4.3. Если персональные данные были получены не от субъекта персональных 

данных, за исключением случаев, если персональные данные были предоставлены 

оператору на основании федерального закона или если персональные данные 

являются общедоступными, оператор до начала обработки таких персональных 

данных обязан предоставить субъекту персональных данных следующую 

информацию: 

1) наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

3) предполагаемые пользователи персональных данных; 

4) права субъекта персональных данных. 

4.4. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать 

необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных 

от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных 

неправомерных действий. 

 4.5. Оператором и третьими лицами, получающими доступ к персональным 

данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных. Оператор или 

иное получившее доступ к персональным данным лицо обязано не допускать их 



распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия законного 

основания. 

4.6. В случае если оператор на основании договора поручает обработку 

персональных данных другому лицу, существенным условием договора является 

обязанность обеспечения указанным лицом конфиденциальности персональных 

данных и безопасности персональных данных при их обработке. 

5. Требования к обработке персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации. 

5.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 

средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении 

каждой категории персональных данных были: 

- определены места хранения персональных данных (материальных носителей) и 

установлен перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо 

имеющих к ним доступ; 

- обеспечено раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях; 

- соблюдены условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и 

исключающие несанкционированный к ним доступ. 

5.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не 

допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели 

обработки которых заведомо не совместимы.  

Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных 

должен использоваться отдельный материальный носитель. 

5.3. При использовании типовых форм документов, характер информации в 

которых предполагает или допускает включение в них персональных, должны 

соблюдаться следующие условия: 

а) типовая форма или связанные с ней документы должны содержать сведения о 

цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и 

адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, 

сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными 

данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание 

используемых оператором способов обработки персональных данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект 

персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку 

персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - 

при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 

данных; 

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из 

субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность 

ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не 

нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 

внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

5.4. При использовании внешних электронных носителей информации с 

персональными данными, к ним предъявляются следующие требования:  



а) электронные носители информации, содержащие персональные данные, 

учитываются в журнале учета, выдачи и уничтожения машинных носителей данных, 

предназначенных для обработки и хранения информации ограниченного доступа, не 

относящейся к государственной тайне; 

б) к каждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся 

на нем, с указанием цели обработки и категории персональных данных. 

5.5. Все документы, содержащие персональные данные, должны храниться в 

служебных помещениях в надежно запираемых и опечатываемых шкафах (сейфах). При 

этом должны быть созданы условия, обеспечивающие их сохранность. 

5.6. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим 

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности 

обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 

вымарывание). 

5.7. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения 

данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими 

особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном 

носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового 

материального носителя с уточненными персональными данными. 

6. Ответственность за нарушение норм защиты персональных данных. 

В случаях нарушения норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных, виновные лица несут дисциплинарную, административную или 

уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 
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