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ПОЛОЖЕНИЕ

об организации учета, обработки, использования

и хранения персональных данных работников, де-

тей и их родителей (законных представителей)

в доу



Настоящее положение определяет основные требова}{ия к порядку по-
лучения, хранения, использования и передачи (далее - обработке) персо-
нальных данных работников, воспитанников и их родителей (законных пред-
ставителей) N,alOY <lетский сад Jф 79 комбинированного вида).

I. Обшrие положения
1, Настоящее положение об обработке и защите персональных данных

в дошкольном образовательном учреждении (далее - Положегrие) регулирует
порядок получения, обработки, использования, хранения и обеспечения кон-
фиденциальности персоFIальных данных в дошкольном образовательном
учреждении (далее - ДОУ) на основании Федерального закона от 27,07,2006
Jф 152-ФЗ (О персональных данных)) (далее - Закон Jф 152-ФЗ), Федерально-
го закона от 2].0].200б jvg 149-ФЗ (Об информации, информационных техно-
логиях и о защите информации)), постановления Правительства PcD от
15.09.200В J\Ъ 687 <Об утверждении Положения об особенностях обработки
персональных данных, осуществляемой без использования средств автомати-
зации)), а также в соответствии с уставом ДОУ и локальными актами.

2. Основной задачей fiOY в области защиты персональных данных ,IB-

ляется обеспечение в соответствии с законодательством PcD обработ,ки пер-
сональных данных работников ДОУ, воспитаI]ников и их родителей (закон-
ных представителей), а также персональных данных, содержащихся в доIrу-
ментах, полученных из других организаций, обращениях граждан и иных
субъектов персональных данных.

3. В настоящем Положении используrотся следующие термины и опре-
деления.

Блокирование персональных данных - временное прекрашение сбора,
систематизации) накопления, использования и распространения персональ-
ных данных, в т.ч. их передачи.

f,окументированная информация - зафиксированнаrI на материальFIом
носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяюrци-
ми определить такую информацию или её материальный носитель.

Информационная система персональных данных - совокупность пер-
сональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационFlых
технологий и технических средств, позволяющих осушествить обработку та-
ких персональных данных с использованием или без использоваI]ия средств
автоматизации.

Информация - любые сведеFIия (сообщения, данные) независимо от

форr,rы их представления.
Использование персональных данных - действия (операции) с персо-

на]ьными данными, совершаемые операторами в целях принятия решений
II--lIl совершения иных действий, порождающих юридические последствия в
отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным обра-
зо\I затрагиваюших права и свободы субъекта персональных данных или
-]р} гих лиц.

Конфиденциальность персональных /]анных - обязательFIое для соблю-
.]ения оператором или иным получившим доступ It персональным данным
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лицом требование не допускать их распространения без согласия субъект:а

персональных данных или наличия иного законного основания.
обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется

в случае обезличивания персональных данных в отношении общедоступFIых

персональных данных.
обезличивание конфиденциальных данных - действия, в результате

которых невозможно определить принадлежностъ персональных данных

конкретному субъекту персональных данных.
Обработка персональных данных - действия (операции) с персоFIаль-

ными данными: сбор, систематизация, накогtление, хранение, уточнение (об-

новление, изменение), использование, распространение (в т.ч. передача),

обезличивание, блокирование, уtlичтояtение персональных данных и Др.

обrцедоступные персональные данные - персональные данные, на к0-

торые в соответствии с фелеральными законами не распространяется требо-

вание соблюдения конфиденциальноати или к Itоторым предоставлен доотуп
неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональFIых данных.

сведения о субъекте персоналъных данных могут быть в любое время

исключены из общедоступных источников персональных данных по требо-

ванию субъекта персональных данных или по решению заведующего /[ОУ,
либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов,

Оператор - юридическое лицо (доу), организуюUIее и (или) осуществ-

д1яющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и со-

дерх(ание обработки персональных данных.
Персональные данные - любая информация, относящаяся к физиче-

скому ЛИЦУ, определенному или определяемому на осFIовании такой инфор-

мации, в том числе: его фамилия, имщ отчество; год, месяц, дата и месTо

рождения; адрес регистрации; семейное, социальное и имущественное поло-

жение; образование, профессия; доходы, другая информация, определяемая

нормативно-правовыми актами РФ в области трудовых отношений и образо-

вания, нормативными и распорядительными докумеI]тами N4инобрнауки Рос-

сии, настоящим Положением и локальными актами ДОУ.
Работники - лица, имеIощие трудовые отношения с ЩОУ, либо канди-

даты на BaKaHTHyIo должность, вступившие с ДОУ в отношения по поводу

приема на работу.
распространение персональных данных - действия, направленные на

передачу персональных данных определенному кругу лиц или на ознакомле-

ние с персональными данными неограниченного круга лиц, В т.ч, обнародо-

вание персональных данных в средствах массовой информации, размещение
в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставления доступа
к персональным данным каким-либо иным сгlособом.

субъекты персональных данных доу (далее - субъекты) - носители

персональных данных, в т.ч. работниltи Щоу, воспитанники и их родители
(законнЫе предсТавители), передаВшие своИ персонаЛьные данные ДОУ на

добровольной основе и (или) в рамках выполнения требований нормативно-

правовых актов для их приема, получения, поиска, сбора, систематизации,



накопления, хранения, уточнения, обновлеtлияl, изменения, использования,

распространения (в т.ч. передачи) и обезличивания.
Съемные носители данных - материальные объекты или устройства с

определенными физическими свойствами) позволяющими использовать их

для записи, хранения и считывания персональных данных.
Типовая форма документа _ документ, позволяюu{ий упорядочить, ти-

пизировать и облегчит процессы подготовки документов.
Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых

происходит безвозвратная утрата персональных данных в информационНых
системах персональных данных, в т,ч. уничто}кение материальных носи'гелей
персональных данных,

Укрупненный перечень персональных данных - перечень персональ-
ных данных субъектов, определенных к обработке оператором в каждом
структурном подразделении ЩОУ.

4. персональнь]е данные защишаIотся от несаFIкционированного досту-
па в соответствии с нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-

распорядительными актами и рекомендациями регулирующих органов в об-
ласти защиты информации, а также утвержденными регламентами и ин-
струкциями ЩОУ.

5. персональные данные относятся к категории конфиденциальной ин-

формации.
Режим конфиденциальности персональных данных снимается в сЛуЧа-

ях обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не

определено законом.
6. Щолжностные лица ДОУ, в обязанности которых входит обработка

персональных данных субъектов, обеспечиваIот каждому субъекту воЗМоЖ-

ность ознакомлеI{ия с документами и материалами, непосредственно Затра-

гивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено законом,
7. Порядок обработки персональных данных в ДОУ утверЖДается ЗаВе-

дующим доу. Все работники доу должны бытъ ознакомлены под роспись с

настоящим Положением в редакции, действующей на момент озНакоМJIеНИЯ.

II. Организация получения и обработки персональнIrIх даttlIых
8, Получение персональных данFIых оператором осуществЛяется в со*

ответствии с нормативно-правовыми актами РФ в области трудовых отнош]е-

HI,IL-I I.1 образования, нормативными и распорядительными документами N4и-

нобрнауки России, настоящим Положением, локальными актами ДОУ В слу-
чае сог-тасия субъектов на обработку их персональных данных.

9. Оператор персональных данных не вправе требовать от субъекта
пре.]оставления информации о его национальFIости и расовой принадлежно-
cTIl. по--]рiтических и религиозных убеждениях и частной жизни.

10. Без согласия субъектов осуществляется обработка общедоступных
персона,lьных данных или данных, содержаuIих только фамилии, имена и

отчества.
1 l. Обработка и исгrользоваIJие персоналI)ных данных осуtцествляется в

це.lях. },казанных в соглашениях с субъектами, а также в случаях, предусмот-

Dенных нормативно-правовыми актами РФ и локальными нормативныМИ ак-



тами, принятыми в рамках компетенции Доу в соответствии с законодатель-
ством РФ.

12. В случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан
незамедлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить
соответствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабо-
чих дней с даты достияtения цели обработrtи персональных данных, если
иное не предусмотрено законодательством РФ.

1З. Правила обработки и использования персоIJальных данных уста-
навливаются отдельными регламентами и иLIструкциями опера,гора.

14. Персональные данные хранятся в бумажном и (или) электронном
виде централизованно или в соответствуIоших cTpyI(TypHb]X подразделениях

ДОУ с соблюдением предусмотренных FIормативно-правовыми актами РФ
мер по защите персональных данных.

15. Право на обработItу персональных данных предоставляется работ-
никам ДОУ, определенным укрупненным перечнем персональных данI]ых,
используемых работниками структурных подразделений и (или) должност-
ными лицами ДОУ, а так}ке распорядительными документами и иными
письменными указаниями оператора.

16. Осушествлять обработку и хранение конфиденциальных данIIых] не
внесенных в укрупненный перечень персональных данных, испоJIьзуемых

работниками струIrтурных подразделений и (или) дол)tностными лицами
ДОУ, запрещается.

17. Работники структурных подразделений и (или) доляtностные лица
ДОУ, проводящие сбор персональных данных на основании укрупненного
перечня, обязаны сохранять их конфиденциальность,

1В. Персональные данные при их обработке обособлrIIотсrI о,г иной иtI-

формачии, в частI-Iости путем фиксации их на отдельных материальных (бу-
\,{ажном или электронном) носителях персональных данных (далее - ]\{атери-

а"Iьные носители), в специальных разделах или на полях форшl (бланков).
19, При фиксации персональных данных на материальных носителях не

Jопускается размеш]ение на одном материальном носителе персональFtых
:анных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

dля обработки различных категорий персональных даI-IFIых, осуш{еств-
.rяеltоli без использования средств автоматlIзации, применяются отlIельные
\1етерIlальные носители для кажlцой категории.

j0. Лица, осуществляIоIцие обработку персональных даIJных без ис-
]о.lьзования средств автоматизации (в т.ч. работники ДОУ или лица, осу-
r"еств-lяюшие такую обработку по договору с f;ОУ), информируютсrI руко-
зо l I:те-lя\II.1:

-о ,эакте обработки ими персональFIых данных;
-кэтегорlлях обрабатываемых персональI]ых данЕIых;
-об особенностях и правилах осушествления такой обработки, установлен-
- ь]\ нор\lативными правовыN,{и актами федеральных органов исполнительной
з.]э.-тIl. органов исполнительной власти субъектов РФ, а также локальньIми
]\тэ\1I1 ДОУ.



21. ГIри использовании типовых фор, докуменl.ов, харак-гер иrrсРорN,Iа-

ции в которых предполагает или допускает вItлючение в lIих персоFIальFIых
данных (далее - типовая форма), должны соблrодаться следуюtцие условиrI:
-типовая форма документа содержит сведения о цели обработки персональ-
HbiX данных, осуществляемой без исгIользования средств автоматизации;
наименование ДОУ; адрес ДОУ; фапли.llиtо, имя, отчество и адрес сl,бт,екl.а
персональных данных; источник получения персональных данных; сроки об-
РабОТКИ ПеРСональных данных; перечень действий с персональными данIIы-
МИ, КОТОРЫе бУлУт совершаться в процессе их обработки; обшее описание
используемых Доу способов обработки персональных данных;
-при необходимости получения письмеFIного согласия на обработку персо-
[Iальных даFII-Iых типовая форма предусматривает поле, в котором суб,ьек.t
персональных данных может поставить oTMeTIty о своем согласии на обра-
ботку персональных данных, осуш]ествляемую без использоваFIия средств aI]-
томатизации;
-типовая форма составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов пер-
сональных данных, содержаIлихся в докумеFIте, имел возмо)I(ность озIJакo-
\,1иться со своими персональными данными, не нарушая прав и закоFIных ин-
тересов инLIх субъектов персоFIальных данных.

22. При ведении журналов (журналов регистрации, журналов посеше-
ний и др.), содержащих персональные данные субъектов, следует учитывать,
во-первых, что необходимость их ведения предусмотрена федеральными за-
КОНаМИ И ЛОкаЛЬными актами !ОУ, содержащими сведеI]иrI о цели обрабо,гки
персональных данных, осуtI{ествляемой без использования средств автомати-
ЗаЦИИ, СПОСОбаХ фиксации и составе информации, запрашиваеN,{ой у субъек-
тоВ персональных данных, перечне лиI] (гtоимегtно иllи по дол}кIIос,гям),
]1\1еющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведеI]ие и
СОХРаННОстЬ ЖУрналов, сроках обработки персональных данных, и во-вторых,
что копирование содержашейся в них информации IJe допускается.

2З. Уничто}Iiение или обезличивание LIасти персоLIаJIьI]ых данных, если
fТо J,оп\'скаетсrI материальным носителем, произIзодится сгtособоп,t, искл}о-
::]:Ol_t_lll\I JвлLFIейшуIо обработку этих персональных данных с сохраLIеIJиеN,I
э]З),1Lr,\ности обработки иных данных, зафиксированных на материальtIом
::,,. t- i I т с_-1 с (1,.чале ние, з ачеркивание, стирание).

]J. УТОЧНение персональных данных при осуII{ествлении их обрабо,гки
1е: ;l,-:о--lьзования средств автоматизации путем обновления или изме}{еIJия
---_:j,-_::\ на \1атеРиальноМ носителе, а еслИ это не допускается техническими
::1е--оСТЯ\lи материального носителя, - путем фиксации на 1,ом же N,IaTeppl-

_,*_:__-].1 носIIтеле сведений о вrIосимых в IIих измеFIеI{иях либо путем изго-
-_;..е1;:Я НОВОГО МаТеРИаЛЬНоГо нОСИТеля с уточненными персоFIальI]ыми
- : ---- ,\ lц_____-::tr_ lлi1.

]_i. Ec--ttt персонаJrьные данные субъекта можно гIолучи,гь исi(люLlи-
:,.::1\1 r третьей стороFIы, то субъект дол)Itен быть уведомлен об этопr зара-
l:':.: rrT НеГо необходимо получить писI)менное согласие.доУ дол)tно со-
_|"""__ь сrбъекту о целях, предполагаемь]х источниках и способах по-lI),чения
;:a j:.1_-]Ьных Данных, а ТакЖе о ХаракТере поДЛеЖаЩИХ ПоЛУЧеFиIо Перс()-
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НаЛЬНЫХ ДаННЫХ И ПОсЛедствиях отказа субъекта представить письмеlIFIое со-
гласие на их получение.

III. IVIep1,I по обеспе.lеIIиIо безопаспости персоIIальIIых данtlых прlr
их обработке.

26. При обработке персональных данных в отноlIIении каждой катего-
рии персональных данных определяIотся места хранения, а также устанавли-
ВаеТся перечень лиц, осуществляемых их обработку либо имеIощих к ним до-
ступ (как с использованием средств автоматизации, TaIt и без них).

27, Оператором обеспечивается раздельное храFIение данных (матери-
аЛЬНЫх носИтеЛеЙ), обработка которых осуществляется в различных I{елях.

28. Комплекс мер по защите персонаJIьных данFIых направлен }{а пре-
ДУПРеЖДеНИе нарУШениЙ доступности, целостI{ости, достоверности и кон(lи-
ДенцИальности персональных данных и обеспечивает безопасность инфорN4а-
ции в процессе управленческой и производственной деятельнос,I,и ДОУ.

29. Порядок коFIкретLIых мероприятий по защите персоL{альI]ых дагIFIых
С ИСПОЛЬЗОВаНИеМ или без использоваЕIия ЭВN4 определяется приказами заве-
дующего ДОУ и иными локальными норN,lативI]ыми ак,I,ами.

VI. Права, обязаlIIIости Il ответствеIIIIость субr,екта lIерсоIIаJIьIIых
данных и оператора при обработке персоналLнLlх /{анliых.

30. В Целях обеспечения защиты своих персональных данных субт,ект
персональных данных в соответствии с Законом Jф 152-ФЗ за исклIочением
с.-]ччаев, предусмотренных данным Федеральным законом, имеет право:
-На ПолучеlIие сведений об операторе, о месте его нахождеrIия, наличии у не-
го персональных данных, относяшихся к нему (т.е. субъеItту персональных
:анных), а также на ознакомление с такими даFIными;
-требование от оператора уточнения своих персолIальных данных, их блоки-
:ованLlя или уIIичтожения в слут{ае, если персональные данные являIотся не-
:lо_lны\Iи, устаревI]Iими, недостоверными, незаконно полученньIми или не
яз.lя}отся необходимыми для заявленной цели обработки;
-:о.l\ ченllе l]ри обращеrlии или запросе инфорп,rации, касающеЙсrI обрабо,гки
.. о персональных данных,

З 1. Оператор обязан:
-- з,зозltезJно предоставлять субъекту персональFII)Iх даFII]ых или его зако[I*
j: - ].l'. -'t-1е_]СТаВИТеЛIО ВОЗМО)КНОСТЬ ОЗНаitОМЛеНИЯ С llеРСОtiаЛЬНЫМИ Даl]НЫМИ,
. .:_---:i_li}]\ILlся к соответствующешлу субъекту l-IерсоналI)ньiх данных;
-: _ -- -,]1 . ь в персональные данные субъекта необходимые изменеFiия;
-',::,l:,._JЖalТЬ I1,1И блокировать соответствуюIцие персональные даI{ные 11ри

. .-:*_ --_,1э.]енlllt субъектом персональных данных или законным преzцс.г?ви-
-:--:'.l -З3-]еt{liI"1, ПОДТВеРЖДаIоЩих, Что персональные дан[Iые, которые отFI()-

- 1 ,1 ;: .-aОТВеТствуIощему субъеItту и обработку которых осушествляет опе-
. _:]. язlяIотся FIеполFIыми, устаревшими, недостоверI]ыми, незаконно по-
l::::.b]\l]i IIJИ Не 

'IВляIотся 
необходимыми для заrIвленноЙ цели обрабо,гки;

- a-:_-],:.lять сl'бъекта персо1{альных данI{ых или его закоtIного представI]те-
-: ,. _:]-TbIl\ _ltlЦ. ItОТОРЫМ ПерсоIIалI)I,Iые даtlные э,гого субъекr,а бы,.tl.t пере-
__:::.. _- ЗНеСеННЫХ ИЗМеНеНИЯХ И ПРеДПРИНЯТЫХ МеРаХ;



-в случае выявления неправомерных деиствии с персональными даFIньiми
субъекта устранять допущенные нарушеFIия в срок, не гIревыuIаюший трех

рабочих дней с даты такого выявления;
-в случае невозможности устранения допущенных наруrпений уничтожать
персональные данные субъекта в срок, не превышающий трех рабочих дней с
даты выявления I-IeпpaBoMepнocTl] действий с персональныN{и д8нtIIlIми,
-уведомлять субъекта персональных данных или его законного представите-
ля об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональ-
ных данных;
-в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку
своих персональных данных прекратить обработку персональных даI{FIых I]

уничтожить персональные данI-Iые в срок, не превышалощий трех рабочих
дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено со-
глашением между оператором и субъектом персональных данных;
-Уведомить субъекта персональных данных об уничтоже}Iии его персональ-
ных данных.

З2. Оператор не вправе без письменного согласия субъебкта персо-
на*гIьных данных передавать обрабатываемые персоFIальные данные третьим
-lица\{, за исклIочением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

33. Ответственность за соблюдение требований законодательства Р(l
при обработке и использовании персональных данных возлагается на руко-
воJителей структурных подразделений и конкретных должностных лиц, об-
рабатываIощих персональные данIIые, в приказе об утверждении настоящего
По--lоiкения и в других соответствующих приказах.

V. ЗаклIочительные положеIIия
З4. Изменения в Положение вносится согласно установлеI]ному в ДОУ

:оря.]ку.
Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет заве-

-r юшltй и его заI\4естители,
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