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Положение об обработке и защите персональных данных 

муниципального дошкольного образовательного учреждения 

«Детский сад комбинированного вида № 25» 

 

 

 

                                                                      1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об обработке и защите персональных данных  (далее — 

Положение) муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

комбинированного вида № 25» (далее – Организация)  определяет порядок получения, 

обработки, использования, хранения и гарантии конфиденциальности персональных 

данных физических лиц, необходимых для осуществления деятельности в соответствии с 

Федеральным законом Российской Федерации от 27.06.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных», нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области трудовых 

отношений и образования, нормативными и распорядительными документами 

Минпросвещения России и Рособрнадзора. 

 1.2.  Настоящее Положение определяет цель и задачи организации в области  защиты 

персональных данных:обеспечение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации обработки, хранения и защиты персональных данных работников, 

воспитанников, родителей (законных представителей), а также персональных данных, 

содержащихся в документах, полученных из других организаций, в обращениях граждан и 

иных субъектов персональных данных. 

1.3. Порядок ввода в действие и изменения Положения. 

1.3.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения заведующим 

Организации и действует бессрочно, до замены его новым Положением. 

1.3.2. Все изменения в Положение вносятся приказом. 

1.4. Все работники Организации должны быть ознакомлены с настоящим Положением под 

роспись. 

1.5. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

обезличивания и по истечении 75 лет срока их хранения, или продлевается на основании 

заключения экспертной комиссии Организации, если иное не определено законом. 

 

                     2. Основные понятия и состав персональных данных работников 

2.1. В Положении используются следующие основные понятия : 

- персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу, в том числе его 

фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, 

определяемая нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области трудовых 

отношений и образования, нормативными и распорядительными документами 

Минпросвещения России и Рособрнадзора, Положением об обработке и защите 

персональных данных муниципального дошкольного образовательного учреждения 



«Детский сад комбинированного вида № 25» и приказами Организации; 

– обработка персональных данных — сбор, систематизация, накопление, хранение, 

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

передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных работников 

Организации; 

– конфиденциальность персональных данных — обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 

работников, требование не допускать их распространения  без согласия работника или 

иного законного основания; 

– распространение персональных данных — действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 

данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том 

числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, 

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 

персональным данным работников каким-либо иным способом; 

– использование персональных данных — действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые должностным лицом Организации в целях принятия решений или совершения 

иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо 

иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц; 

– блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, систематизации, 

накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том 

числе их передачи; 

– уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных работников; 

– обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

– общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на которые в соответствии с 

федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности. 

– информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления[2]. 

– документированная информация — зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

 

3. Оператор персональных данных 

3.1. Оператором персональных данных является муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение «Детский сад комбинированного вида № 25». 

 

                                      4. Сбор, обработка и защита персональных данных 

4.1. Получение персональных данных осуществляется  в  соответствии с нормативно-

правовыми актами Российской Федерации в области трудовых отношений и образования, 

нормативными и распорядительными документами Минпросвещения России и 

Рособрнадзора, Положением об обработке и защите персональных данных муниципального 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад комбинированного вида № 25» и 

приказами Организации на основе согласия субъектов на обработку их персональных 

данных. Оператор не вправе требовать от субъекта персональных данных предоставления 

информации о его национальности и расовой принадлежности, политических и 

религиозных убеждениях и о его частной жизни. Без согласия субъектов осуществляется 

http://www.profiz.ru/kr/4_2007/lkmfgkjsfoiejrferoijge/#_ftn2#_ftn2


обработка общедоступных персональных данных или содержащих только фамилии, имена 

и отчества, обращений и запросов организаций и физических лиц, регистрация и отправка 

корреспонденции почтовой связью, обработка персональных данных для исполнения 

трудовых договоров или без использования средств автоматизации, и в иных случаях, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

4.2. Обработка и использование персональных данных осуществляется в целях, указанных в 

соглашениях с субъектами персональных данных, а также в случаях, предусмотренных 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации. Не допускается принятие на 

основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, 

порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или 

иным образом затрагивающих его права и законные интересы. В случае увольнения, 

отчисления субъекта персональных данных и иного достижения целей обработки 

персональных данных, зафиксированных в письменном соглашении, Оператор обязан 

незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить 

соответствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено 

федеральными законами.  Правила обработки и использования персональных данных 

устанавливаются отдельными регламентами и инструкциями Оператора. 

 4.3. Персональные данные могут храниться в бумажном и(или) электронном виде  с 

соблюдением предусмотренных нормативно-правовыми актами Российской Федерации мер 

по защите персональных данных. Право на обработку персональных данных 

предоставляется  должностным лицам, определенным Положением об обработке и защите 

персональных данных, распорядительными документами и иными письменными 

указаниями Оператора.  

В  Приложении 1 к Положению указан  перечень персональных данных, обрабатываемых 

Оператором;  в Приложении 2 к Положению указан  перечень   должностей, имеющих 

право на их обработку. 

 4.4. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа в соответствии с 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-распорядительными 

актами и рекомендациями регулирующих органов в области защиты информации, а также 

утвержденными регламентами и инструкциями Оператора. 

 

5. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных  и 

Оператора при обработке персональных данных 

 

5.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект персональных 

данных в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.06.2006 г. № 

152-ФЗ «О персональных данных» за исключением случаев, предусмотренных данным 

Федеральным законом, имеет право:  

на получение сведений об Операторе, о месте его нахождения, о наличии  у Оператора 

персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а 

также на ознакомление с такими персональными данными;  

требовать от Оператора 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; 

на получение при обращении или при получении запроса информации, касающейся 

обработки его персональных данных; 

на обжалование действий или бездействия Оператора в уполномоченный орган по защите 

прав субъектов персональных данных или в судебном порядке; 



на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) 

компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

 

5.2. Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или его 

законному представителю возможность ознакомления с персональными данными, 

относящимися к соответствующему субъекту персональных данных, а также внести в них 

необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные 

данные по предоставлении субъектом персональных данных или его законным 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся 

к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и предпринятых 

мерах Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного 

представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были 

переданы. 

 В случае выявления неправомерных действий с персональными данными Оператор в 

срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить 

допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений 

Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности 

действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные. Об 

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор 

обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя. 

 В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих 

персональных данных Оператор обязан прекратить обработку персональных данных и 

уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между 

Оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных 

Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных. 

 

 5.3. Оператор не вправе без письменного согласия субъекта персональных данных 

передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

5.4. Оператор, а также должностные лица, виновные в нарушении требований настоящего 

Федерального закона, несут гражданскую, уголовную, административную, 

дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации 

ответственность. Ответственность за соблюдение требований законодательства Российской 

Федерации при обработке и использовании персональных данных возлагается в приказе 

заведующего Организации на  конкретных должностных лиц Оператора, обрабатывающих 

персональные данные. 

 

 

 

 

 



                                                                            Приложение 1  

                                                         к Положению об обработке и защите  

                                                                            персональных данных Детского сада № 25,  

                                                                            утвержденного приказом от 02.08.2021 г. № 84 

 

 Перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором 

 

1. Фамилия, имя, отчество (в том числе прежние), дата и место рождения. 

2. Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, 

номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство. 

3. Адрес места жительства (место регистрации и фактический адрес) и дата регистрации по 

месту жительства или по месту пребывания. 

4. Номера телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации насубъекта 

персональных данных или по адресу его места регистрации. 

5. Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или 

специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или 

другого документа об окончании образовательного учреждения, наименование и 

местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, 

факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного 

учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками и другие 

сведения). 

6. Сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи 

документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и 

местоположение образовательного учреждения, дата начала изавершения обучения, 

квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения и другие 

сведения). 

7. Сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с 

полным указанием должности, подразделения, наименования, адреса и телефона 

организации, а также реквизитов других организаций с полным наименованием занимаемых 

ранее в них должностей и времени работы в этих организациях, а также другие сведения). 

8. Сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в 

ней. 

1.9. Содержание и реквизиты трудового договора.  

10. Сведения о заработной плате (номера счетов для расчета с работниками, в том числе 

номера их индивидуальных лицевых счетов, данные о размере оклада, надбавок, другие 

сведения). 

11. Сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на 

военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный 

билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии на учет, снятии 

с учета и другие сведения). 

12. Сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о 



заключении брака, фамилия, имя, отчество супруга(и), паспортные данные супруга(и),  

данные справки по форме 2НДФЛ , данные документов по долговым обязательствам, 

степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, 

иждивенцев и другие сведения). 

13. Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования. 

14. Сведения об идентификационном номере налогоплательщика. 

15. Сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского 

страхования (в том числе данные соответствующих карточек медицинского страхования). 

16. Сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу Организации 

и материалах к ним. 

17.Сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных 

званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или 

поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения). 

18. Материалы по аттестации. 

19. Материалы по внутренним и внешним проверкам.  

20. Материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и 

профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской 

Федерации, другими федеральными законами. 

21. Сведения о временной нетрудоспособности. 

22. Табельные номера работников. 

23. Табель учета рабочего времени. 

24. Сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, 

наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления 

льгот и статуса, другие сведения). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

                     Приложение 2  

                                                            к Положению об обработке и защите  

                                                                             персональных данных Детского сада № 25,  

                                                                             утвержденного приказом от 02.08.2021 г. № 84 

 

 

 

 

Перечень должностей, имеющих право на обработку персональных данных 

 

Право доступа к персональным данным работников имеют: 

– заведующий организации; 

– делопроизводитель; 

– заместитель заведующего; 

- медицинская сестра; 

- председатель профсоюзного комитета; 

– заведующий хозяйством. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


