


I. Общие  положения 
 

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

Положение) муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада №25 (далее – МБДОУ д/с №25) разработано в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Гражданским 

кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006г. №149-ФЗ (в 

действующей редакции), Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006г. 

№152-ФЗ (в действующей редакции), Федеральный закон от 30.12.2020 N 519-

ФЗ "О внесении изменений в Федеральный закон "О персональных данных", иными 

нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации. 
 

1.2 Цель разработки Положения — определение порядка обработки персональных 

данных в МБДОУ д/с №25, обеспечение защиты прав и свобод субъектов персональных 

данных при обработке их персональных данных, а также установление ответственности 

должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение 

требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных. 
 

1.3. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

заведующим МБДОУ д/с №25 и действует до принятия нового Положения. 
 

1.4 Изменения в настоящее Положение вносятся приказом заведующего. 
 

1.5. Все работники МБДОУ д/с №25 должны быть ознакомлены с настоящим 

Положением под роспись. 
 

1.6. Контроль за соблюдением настоящего Положения осуществляет заведующий 

МБДОУ д/с №25. 

 

II. Основные понятия и состав персональных данных 
 
 

В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия и 

определения: 
 

 персональные данные — любая информация, относящаяся к определѐнному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе: его фамилия, имя, отчество; год, месяц, дата и 

место рождения; адрес; семейное, социальное, имущественное положение; 

образование; профессия; доходы; другая информация;

 персональные данные, разрешенные субъектом  персональных данных для 

распространения, - персональных данные, доступ  неограниченного   круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку  персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 



для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом «О 

персональных данных»


 оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки 

персональных данных;

 субъект  персональных  данных  -  физическое  лицо,  являющееся  участником
 

образовательных отношений и / или участником трудовых отношений ( 
 

сотрудники, воспитанники, родители (законные представители) воспитанников; 
 

 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;


 автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники, в том числе 

осуществляемая в рамках работы в информационных системах; информационная 

система - совокупность содержащейся в базах данных информации и 

обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических 

средств;


 обработка персональных данных без использования средств автоматизации -
 

действия (операции) с персональными данными с использованием материального 

носителя; 
 

 «распространение персональных данных» - действия, направленные на передачу 

персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) 

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

числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, 

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление 

доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

 использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения 

иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и 

свободы субъекта персональных данных или других лиц;

 блокирование   персональных   данных   -   временное   прекращение   сбора,


систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи;




 уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных;

 обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных;


 информационная  система  персональных  данных  -  информационная  система,


представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе 

данных, а также информационных технологий и технических средств, 

позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с 

использованием средств автоматизации или без использования таких средств;


 конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом 

требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных 

данных или наличия иного законного основания;


 трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных 

оператором через Государственную границу Российской Федерации органу власти 

иностранного государства, физическому или юридическому лицу иностранного 

государства;


 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.


 информация — сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления


 доступ к информации – возможность получения информации и еѐ использования;


 конфиденциальность информации - обязательное для выполнения лицом, 

получившим доступ к определенной информации, требование не передавать такую 

информацию третьим лицам без согласия ее обладателя

 предоставление информации - действия, направленные на получение информации 

определенным кругом лиц или передачу информации определенному кругу лиц;


 документированная информация — зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить 

такую информацию или ее материальный носитель.





III. Цели и условия обработки персональных данных 

 

3.1. Обработка персональных данных должна осуществляться Оператором с 

соблюдением принципов и правил, предусмотренных действующим законодательством, 

регулирующим отношения , связанные с обработкой персональных данных. 
 

3.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. 
 

3.3. Обработка персональных данных осуществляется с целью исполнения 

договорных отношений между Оператором и субъектами персональных данных( 

работниками, воспитанниками, родителями( законными представителями) при 

осуществлении трудовой деятельности и образовательной деятельности. 
 

3.4. Обработка персональных данных осуществляется: 
 

- без использования средств автоматизации 
 

- с использованием средств автоматизации 
 

3.5. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. Обработке 

подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 
 

3.6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать 

необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению 

неполных или неточных данных. 
 

3.7. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не 

установлен федеральным законом, договором, стороной которого, является субъект 

персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению 

либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости 

в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
 

3.8. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия 

субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
 

3.9. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу 

с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным 

законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе 



государственного или муниципального контракта, либо путем принятия государственным 

или муниципальным органом соответствующего акта. В случае, если оператор поручает 

обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом 

персональных данных за действия указанного лица несет оператор. Лицо, 

осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, не обязано 

получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению 

оператора, несет ответственность перед оператором 
 

3.10. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или 

философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за 

исключением случаев, когда субъект персональных данных дал согласие в письменной 

форме на обработку своих персональных данных; 
 

3.11. Сведения,  которые характеризуют физиологические и биологические 
 

особенности человека, на основании которых можно установить его личность 
 

(биометрические персональные данные) и которые используются оператором для 
 

установления личности субъекта персональных данных, могут обрабатываться только при 
 

наличии согласия в письменной форме субъекта персональных данных. 
 

3.12. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных 

данных все персональные данные следует получать от его законных представителей. 
 

3.13. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения руководителя или 

уполномоченного им лица. 
 

IV. Права субъекта персональных данных 

 

4.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных 
 

в п 4.6 настоящего положения , за исключением случаев, 
 

предусмотренных законодательством РФ. Субъект персональных данных вправе 
 

требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или 
 

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 
 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 
 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 
 

4.2. Сведения, указанные в п.4.6 настоящего положения, должны быть 

предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не 

должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 



персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для 

раскрытия таких персональных данных. 
 

4.3. Сведения, указанные в п.4.6 настоящего положения , предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю Оператором при обращении либо при 

получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен 

содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта 

персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения 

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным 

образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись 

субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в 

форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
 

4.4. В случае, если сведения, указанные в п.4.6 настоящего положения, а также 

обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту 

персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться 

повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, 

указанных в п.4.6 настоящего положения, и ознакомления с такими персональными 

данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или 

направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен 

действующим законодательством РФ. 
 

4.5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или 

направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в п.4.6 

настоящего положения, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными 

данными до истечения срока, указанного в п.4.4, в случае, если такие сведения и (или) 

обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в 

полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный 

запрос наряду со сведениями, указанными в п. 4.3 должен содержать обоснование 

направления повторного запроса. 
 

4.6. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, 

касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 
 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 
 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 
 

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных; 



4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым 

могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на 

основании федерального закона; 
 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок 

представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 
 

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

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

настоящим Федеральным законом; 
 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 
 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или 

будет поручена такому лицу; 
 

10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими 

федеральными законами. 
 

4.7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если 

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и 

законные интересы третьих лиц. 

4.8.  Субъект персональных данных вправе установить запреты на передачу (кроме 

предоставления доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения Оператором неограниченному кругу лиц, а также запреты на 

обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных 

неограниченным кругом лиц. 
 

4.9. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных по письменному запросу на имя руководителя организации. 
 

4.10. Если субъект персональных данных считает, что оператор осуществляет 

обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О 

персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект 

персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие оператора в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке. 
 



4.11. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

 

 

V.  Права и обязанности Оператора по надлежащей организации обработки и 

обеспечению безопасности персональных данных 

5.1.  Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые 

и достаточные меры для обеспечения безопасности в соответствии с 
 

действующим законодательством. К таким мерам, в частности относятся: 
 

1) назначение оператором ответственного за организацию обработки персональных 

данных; 
 

2) издание оператором, документов, определяющих политику оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, 
 

направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской 

Федерации, устранение последствий таких нарушений; 
 

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных; 
 

4) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных действующему законодательству, требованиям к защите 

персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, 
 

локальным актам оператора; 
 

6) ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных 

данных, документами, определяющими политику оператора в отношении обработки 

персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, 
 

и (или) обучение указанных работников. 
 

5.2. Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный 

доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки персональных 

данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных. 
 

5.3. Оператор обязан представить документы и локальные акты, указанные в п. 5.1. 

настоящего положения, и (или) иным образом подтвердить принятие мер, указанных в 

п.5.1, по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 

данных. 



 

5.4. Оператор осуществляет обработку персональных данных только с письменного 

согласия субъекта персональных данных.  

5.5. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом для 

распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных 

на обработку его персональных данных. Получение согласия на распространение 

персональных данных «по умолчанию» не допускается. Оператор обязан обеспечить 

субъекту персональных данных возможность определить перечень персональных данных 

по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

5.6. Оператор обязан предоставить доказательства законности распространения или 

иной обработки персональных данных, если персональные данные субъекта персональных 

данных оказались раскрытыми неопределенному кругу лиц. 
 

5.7. Оператор вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 

субъекта персональных данных в случаях, предусмотренных п.2 статья 6 Федерального 

закона «О персональных данных». 
 

VI. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

 

6.1. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые 

правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие для 

защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения 

персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении 

персональных данных. 
 

6.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности: 
 

1) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 
 

2) применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, 

исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации 

уровни защищенности персональных данных; 
 

3) применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации; 
 

4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 

данных; 
 

5) учетом машинных носителей персональных данных; 
 



6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер; 
 

7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 
 

8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и 

учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных; 
 

9) контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных 

данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных. 

 

VII. Особенности предоставления доступа к персональным данным 

 

7.1. Доступ сотрудников к персональным данным, содержащихся на бумажных и на 

электронных носителях осуществляется по приказу руководителя организации. 

7.2. Сотрудник, получивший допуск к персональным данным, должен быть 

ознакомлен с настоящим Положением. 
 

7.3. При получении доступа к персональным данным сотрудники подписывают 

Обязательство о неразглашении персональных данных. 
 

7.4. Доступ к автоматизированным информационным системам Оператора 

разграничен политикой безопасности систем, реализуемой с использованием технических 

и организационных мероприятий. 
 

7.5. Каждый пользователь информационной системы имеет индивидуальную 

учетную запись, которая определяет его права и полномочия в автоматизированной 

информационной системе. Информация об учетной записи не может быть передана 

другим лицам. Пользователь несет персональную ответственность за конфиденциальность 

сведений собственной учетной записи. 
 

7.6. Право доступа к персональным данным субъектов персональных данных в 

рамках своих полномочий имеют: 
 

 руководитель Учреждения;


 старший воспитатель


 воспитатели.



 

VIII. Порядок передачи информации, содержащей персональные данные 

 

8.1. Передача информации, содержащей персональные данные, Оператором 

третьим лицам возможна только при наличии официального запроса и / или 

распорядительного акта при письменном согласии субъекта персональных данных, если 

иное не предусмотрено законодательством РФ. 

8.2. Передача информации, содержащей персональные данные, разрешенные 

субъектом персональных данных для распространения, осуществляется Оператором с 

письменного согласия субъекта персональных данных за исключением случаев 

предусмотренных п.5 статьи 10 Федерального закона №519 ФЗ от 30.12.2020 «О внесении 

изменений в Федеральный закон «О персональных данных». Согласие на обработку 

персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, может быть предоставлено Оператору: 

1) непосредственно; 

2) с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных. 
 

IX. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку и защиту персональных данных 

 

9.1.  Лица, виновные в нарушении требований настоящего Положения несут 

предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность. 
 

9.2. Руководитель организации несет персональную ответственность за 

соблюдением настоящего положения. 
 

9.3. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также 

требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с 

действующим законодательством, подлежит возмещению в соответствии с 

законодательством Российской Федерации.



 

 


