
Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №4» 

188508, Российская Федерация, Ленинградская область, Ломоносовский муниципальный 

район, Виллозское городское поселение, пос. Новогорелово, ул. Современников, д. 5 

ОГРН 1194704011864 ОКПО 39484675 ИНН 4725006134/ КПП 472501001 

 

ПРИКАЗ 

 

 

23.09.2020                                                                                                                            №     55/1-од    

    

Об обработке персональных данных в 

Муниципальном дошкольном 

образовательном учреждении  

 «Детском саду №4»  

                

            На основании Федерального Закона РФ «О персональных данных» от 27.07.2006 №152- 

ФЗ, Трудового кодекса Российской Федерации, Гражданского кодекса Российской Федерации, 

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», Постановления Правительства РФ от 

1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных" 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить и ввести в действие с 23.09.2020 Политику  Муниципального дошкольного 

образовательного учреждения «Детского сада №4» в отношении обработки 

персональных данных в редакции согласно приложения 1. 

2. Утвердить и ввести в действие с 23.09.2020 Положение об обработке и защите 

персональных данных работников МДОУ №4 в редакции согласно приложения 2. 

3. Утвердить и ввести в действие с 01.09.2020 Положение об обработке и защите 

персональных данных воспитанников МДОУ №4 в редакции согласно приложения 

3. 

4. Утвердить перечень должностей сотрудников МДОУ №4, имеющих доступ к 

персональным данным в редакции согласно приложения 4. 

5. Назначить делопроизводителя Захарченко Ирину Алексеевну, ответственным за 

организацию обработки персональных данных сотрудников, воспитанников, 

родителей (законных представителей) воспитанников. 

6. Утвердить места хранения материальных носителей персональных данных: в 

закрывающихся на ключ металлических шкафах в кабинете делопроизводителя, в 

сейфе в кабинете заведующего МДОУ №4. 

7. Утвердить форму согласия работника дошкольного образовательного учреждения 

на обработку своих персональных данных в редакции согласно приложения 5. 

8. Утвердить форму Согласия-обязательства о неразглашении  персональных  данных в 

редакции согласно приложения 6. 

9. Утвердить форму Согласия на обработку персональных данных родителей (законных 

представителей) ребёнка и на обработку персональных данных ребёнка в редакции 

согласно приложения 7. 

10. Утвердить форму Согласия родителя (законного представителя) 

несовершеннолетнего на фото и видеосъемку, размещение фотографий и/или другой 

личной информации в редакции согласно приложения 8. 

 

 

 

 

 



 

Заведующий МДОУ №4                                               А.Д. Линецкая 

 

С приказом ознакомлены:   __________         _____________  Сергеева В.В. 

 

__________         _____________ Захарченко И.А. 

Приложение 1 

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 

 

ПОЛИТИКА 

Муниципального  дошкольного образовательного учреждения 

 «Детского сада № 4» в отношении обработки персональных данных 
 

1. ОБЩЕЕ ПОЛОЖЕНИЕ 

1.1. Настоящий документ определяет политику Муниципального  дошкольного 

образовательного учреждения «Детского сада № 4»   (далее – МДОУ №4) в отношении порядка 

работы с персональными данными.  

Политика обработки и защиты персональных данных (далее — Политика) должна быть 

размещена в общедоступном месте для ознакомления субъектов с процессами обработки 

персональных данных в МДОУ №4. 

 1.2. Все мероприятия по обработке и защите персональных данных проводятся в соответствии 

с: 

- Федеральным Законом РФ «О персональных данных» от 27.07.2006 №152- ФЗ;  

- Конституцией Российской Федерации;  

- Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Гражданским кодексом Российской Федерации;  

- Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об 

информации, информационных технологиях и о защите информации»;  

- Постановлением Правительства РФ от 1 ноября 2012 г. N 1119 "Об утверждении требований 

к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных"; 

- другими нормативно-правовыми актами, действующими на территории РФ.  

1.3. Цель Политики – обеспечение соблюдения норм законодательства Российской 

Федерации и выполнения требований Правительства Российской Федерации в области 

обработки и защиты персональных данных в полном объеме. Обеспечение прав граждан при 

обработке их персональных данных, и принятие мер 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 Субъектов.  

1.4. Персональные данные могут обрабатываться только для целей, непосредственно 

связанных с деятельностью учреждения.  

1.5. Передача третьим лицам, персональных данных без письменного согласия не 

допускаются.  

1.6. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или включения их в общедоступные источники персональных данных, если иное 

не определено законом.  

1.7. Сотрудники, в обязанность которых входит обработка персональных данных 

Субъекта, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не 

предусмотрено законом, а также настоящей Политикой.  

1.8. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод 

граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на основе 



использования информации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, 

языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с 

законодательством.  

1.9. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность 

в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, 

обработки и порядка использования этой информации. УТВЕРЖДЁНО приказом № 20 от 

15.05.2017 г.  

1.10. В соответствии с п. 2 ст. 18.1 ФЗ «О персональных данных»: доступ к настоящему 

документу не может быть ограничен.  

1.11. Настоящая политика утверждается заведующим МДОУ №4 и действует бессрочно 

до замены ее новой Политикой, а также является обязательным документом для исполнения 

всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным данным Субъекта.  

 

2. ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И ТЕРМИНЫ 

2.1. Персональные данные (ПДн) - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных);  

2.2. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.  

2.3. Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) 

осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными.  

2.4. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники.  

2.5. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных неопределенному кругу лиц.  

2.6. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.  

2.7. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 

персональных данных).  

2.8. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных.  

2.9. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных.  

2.10. Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств.  

 

3. ИНФОРМАЦИЯ ОБ ОПЕРАТОРЕ 

3.1. Полное наименование: Муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад № 4»   (далее – Оператор).  

3.2. Сокращенное наименование: МДОУ №4. 

3.3. Заведующий МДОУ №4 Линецкая Анна Дмитриевна. 



3.4. Ответственное лицо Оператора за организацию обработки и защиты ПДн: 

заведующий Линецкая Анна Дмитриевна. 

 3.5. Уполномоченный представитель Оператора по получению, обработке, хранению и 

выдаче ПДн: заведующий - делопроизводитель – Захарченко Ирина Алексеевна.  

3.6. Адрес местонахождения:   

3.7. Почтовый адрес: 188508, Российская Федерация, Ленинградская область, 

Ломоносовский муниципальный район, Виллозское городское поселение, пос. Новогорелово, 

ул. Современников, д. 5 

3.8. Телефон: 8(960)289-19-11. 

3.9. E-mail:  dou4@lmn.su 

4. ОБРАБАТЫВАЕМЫЕ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ 

4.1. Обрабатываемые Оператором ПДн принадлежат следующим субъектам ПДн: - 

работникам Оператора; - законным представителям (родителям) детей, находящихся на 

воспитании у Оператора (далее – воспитанники);  

- воспитанникам. 

4.2. Оператором обрабатываются следующие категории ПДн: ПДн работников. 

Эти данные не являются общедоступными, за исключением, если сотрудник сам даст 

согласие на их общедоступность. Обработка персональных данных сотрудника осуществляется 

во время действия трудового договора. Хранение персональных данных работников - 75 лет 

(согласно номенклатуре дел); отзыв согласия, если иное не предусмотрено Федеральным 

законодательством, либо в течение срока хранения документов согласно установленным срокам 

хранения для определенных категорий документов, если иное не предусмотрено Федеральным 

законодательством (согласно номенклатуре дел). 

- фамилия, имя, отчество;  

- информация о смене фамилии, имени, отчества;  

- пол;  

- дата рождения;  

- место рождения; 

- гражданство;  

- сведения из записей актов гражданского состояния;  

- место жительства и дата регистрации по месту жительства;  

- номера контактных телефонов;  

- сведения о наличии детей, их возрасте, месте учебы (работы);  

- наименование структурного подразделения;  

- занимаемая должность;  

- справка о наличии или отсутствии судимости;  

- паспортные данные;  

- данные о семейном положении; 

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;  

- подлинники и копии приказов по личному составу;  

- личные дела и трудовые книжки сотрудников;  

- основания к приказам по личному составу;  

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.  

- сведения, содержащиеся в трудовом договоре; 

 -отношение к воинской обязанности, воинское звание, военный билет, приписное 

свидетельство, сведения о постановке на воинский учет и прохождении службы в Вооруженных 

Силах;   

- сведения о получении профессионального и дополнительного образования 

(наименование образовательного учреждения, специальность и квалификация по документу об 

образовании; документ об образовании, квалификации, наименование документа об 

образовании, его серия и номер, дата выдачи);   

- сведения об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание иностранного 

языка); 



 - сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, 

стажировке;  

- сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже государственной 

гражданской, муниципальной службы;  

- сведения о замещаемой должности;  

- сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе, наличии 

группы инвалидности и степени ограничения способности к трудовой деятельности;  

- сведения об отпусках и командировках;  

-сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационного экзамена;  

- сведения о награждении (поощрении);  

- материалы служебных проверок, расследований;  

- сведения о взысканиях;  

- реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);  

- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде 

Российской Федерации (СНИЛС);  

- реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;  

- информация о доходах, выплатах и удержаниях;  

- номера банковских счетов;  

 

П. дн воспитанников и их родителей (законных представителей): эти данные не являются 

общедоступными, за исключением, если родитель (законный представитель) воспитанника сам 

даст согласие на их общедоступность. Обработка персональных данных воспитанников и их 

родителей (законных представителей) осуществляется во время действия договора о 

сотрудничестве между ними и детским садом. Хранение персональных данных воспитанников 

и их родителей (законных представителей) - до 25 лет после прекращения действия договора 

(согласно номенклатуре дел); отзыв согласия, если иное не предусмотрено Федеральным 

законодательством, либо в течение срока хранения документов согласно установленным срокам 

хранения для определенных категорий документов, если иное не предусмотрено Федеральным 

законодательством.  

- данные свидетельства о рождении воспитанника;  

- паспортные данные одного из родителей (законных представителей);  

- данные, подтверждающие законность представления прав ребёнка; 

- адрес регистрации и проживания, контактные телефоны воспитанника и родителей 

(законных представителей);  

-сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей);  

- данные страхового медицинского полиса воспитанника;  

-страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) воспитанника;  

-документы, подтверждающий право на льготы и компенсации (заявления родителей, 

справки о составе семьи; копии документов, подтверждающих законность представления прав 

ребёнка: постановление об установлении опеки, доверенность на представление интересов 

ребёнка; свидетельства о браке или разводе (при разных фамилиях ребёнка и родителя; выписка 

из банка или копия сберкнижки, копия справки об инвалидности, копия удостоверения 

многодетной матери);  

- медицинская карта ребёнка;  

- справка о состояния здоровья ребенка;  

- направление на ребенка в детский сад;  

- табеля посещаемости воспитанников;  

- именные списки воспитанников  

 

5. ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

5.1. Цели обработки ПДн Оператор осуществляет обработку ПДн субъектов ПДн в 

целях: 

 - исполнения положений нормативных актов, указанных в п. 1.2 настоящей Политики; 



- заключения и выполнения обязательств по трудовым договорам, договорам 

гражданско-правового характера и договорам с контрагентами, обеспечение 

работоспособности и сохранности ресурсов и имущества работодателя, осуществление 

коллективного взаимодействия и совместного использования информационных ресурсов, 

оформление доверенностей, представление интересов Учреждения, аттестация, повышение 

квалификации, а также наиболее полное исполнение обязательств и компетенций в 

соответствии с Трудовым Кодексом РФ, и другими нормативно-правовыми актами в сфере 

трудовых отношений. 

- обеспечение соблюдения Федерального закона «Об образовании» и иных нормативных 

правовых актов в сфере образования, контроля качества обучения, содействие субъектам 

персональных данных в осуществлении их законных прав.  

- исполнения обязательств работодателя, ведения кадрового делопроизводства и 

бухгалтерского учета, расчета, начисления и выплаты заработной платы, осуществления 

отчислений в пенсионные фонды, федеральную налоговую службу, фонды социального 

страхования, на основании трудового и налогового законодательства РФ;  

- расчета и выплаты компенсаций и льгот по родительской плате;  

- исполнения обязанностей и функций дошкольного образовательного учреждения.  

5.2. Принципы обработки ПДн:  

- законность целей и способов обработки персональных данных и добросовестность;  

- соответствие целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и 

заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям Оператора; 

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов 

обработки персональных данных целям обработки персональных данных;  

- достоверность персональных данных, их достаточность для целей обработки, 

недопустимость обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, 

заявленным при сборе персональных данных;  

- недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз 

данных информационных систем персональных данных;  

-уничтожения персональных данных после достижения целей обработки или в случае 

утраты необходимости в их достижении;  

-личная ответственность Оператора за сохранность и конфиденциальность 

персональных данных, а также носителей этой информации;  

- обработка персональных данных по общему правилу происходит до утраты правовых 

оснований.  

- сведения, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни (специальные категории 

ПДн) Оператором не обрабатываются.  

- обработка Оператором ПДн субъектов ПДн осуществляется как с использованием 

средств вычислительной техники (автоматизированная обработка), так и без использования 

таких средств (неавтоматизированная обработка), с передачей по внутренней сети Оператора и 

по сети Интернет (только с письменного согласия субъекта).  

5.3. Обработка ПДн осуществляется путем сбора, записи, систематизации, накопления, 

хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, использования, передачи 

(распространения, предоставления, доступа), обезличивания, блокирования, удаления и 

уничтожения ПДн. Сбор ПДн - ПДн субъектов ПДн Оператор получает напрямую от субъектов 

ПДн.  

- в случае возникновения необходимости получения ПДн субъекта ПДн от третьей 

стороны, Оператор извещает об этом субъекта ПДн заранее и сообщает ему о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения ПДн.  

- для получения ПДн субъекта ПДн от третьей стороны Оператор сначала получает его 

письменное согласие. 

- ПДн воспитанников Оператор получает от их родителей (законных представителей) 

Хранение ПДн - оператор хранит ПДн и их материальные носители в порядке, исключающем 

их утрату, неправомерное использование или несанкционированный доступ к ним. 



- оператор хранит ПДн субъектов ПДн и их материальные носители не дольше, чем этого 

требуют цели их обработки и требования действующего законодательства Российской 

Федерации, и уничтожает их по истечению установленных сроков хранения.  

- сроки хранения ПДн и их материальных носителей определяются в соответствии с 

«Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с 

указанием сроков хранения», утвержденным приказом Министерства культуры Российской 

Федерации от 25 августа 2010 года №558, номенклатурой дел, сроком исковой давности, а также 

иными требованиями законодательства Российской Федерации.  

- при обработке ПДн на бумажных носителях Оператором обеспечивается выполнение 

требований «Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации», утвержденного постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15 сентября 2008 года №687.  

- при обработке ПДн на машинных носителях или в информационных системах 

персональных данных (ИСПДн) Оператором обеспечивается выполнение требований 

«Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», утвержденного постановлением 

Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 года №781.  

Передача ПДн В целях соблюдения законодательства Российской Федерации, для 

достижения указанных в п. 1.3. настоящей Политики целей обработки, а также в интересах и с 

согласия субъектов ПДн. 

Оператор в ходе своей деятельности предоставляет ПДн субъектов ПДн следующим 

организациям (только с письменного разрешения субъекта): - Федеральной налоговой службе 

России; - Федеральному казначейству;  

- Федеральной инспекции труда; 

- Органам прокуратуры и ФСБ;  

- Правоохранительным органам;  

- Государственным и муниципальным органам управления;  

-Медицинским учреждениям  

- в Централизованную бухгалтерию МДОУ №4; 

- в Пенсионный фонд 

- в Сбербанк России для оформления зарплатной карты.  

Трансграничная передача ПДн - Передача ПДн на территорию иностранных государств, 

органам власти иностранных государств, иностранным физическим или юридическим лицам 

(трансграничная передача ПДн) Оператором не осуществляется.  

5.4. Общедоступные источники ПДн - Оператор не ведет формирование общедоступные 

источники ПДн (справочников, адресных книг).  

- В соответствии с п. 1 ч. 4 и ч. 5 ст. 32 Закона «Об образовании», сведения о персональном 

составе педагогических работников с указанием уровня образования и квалификации подлежат 

размещению на официальном сайте Оператора в сети «Интернет».  

5.5. Поручение обработки ПДн - Оператор вправе поручить обработку ПДн другому лицу (далее 

– Обработчик) с согласия субъекта ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом, на 

основании заключаемого с этим лицом договора. - Обработчик соблюдает конфиденциальность 

полученных от Оператора ПДн субъектов ПДн и обеспечивает их безопасность при обработке 

в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.  

6. Права субъектов ПДн  

- Субъект ПДн имеет право на получение сведений об обработке его ПДн Оператором.  

- Субъект ПДн вправе требовать от Оператора уточнения своих ПДн, их блокирования или 

уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также 

принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.  

- Субъекты ПДн имеют право запрашивать у Оператора следующие сведения:  

*подтверждение факта обработки ПДн Оператором; 

*правовые основания и цели обработки ПДн;  



*используемые Оператором способы обработки ПДн;  

*наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением работников 

Оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании 

договора с Оператором или на основании федерального закона;  

*обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их 

получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным 

законом;  

* сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;  

* наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн 

по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

 *иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации.  

- Для реализации своих прав и защиты законных интересов, субъект ПДн имеет право 

обратиться к Оператору. Оператор рассматривает любые обращения и жалобы со стороны 

субъектов ПДн, тщательно расследует факты нарушений и принимает все необходимые меры 

для их немедленного их устранения, наказания виновных лиц и урегулирования спорных и 

конфликтных ситуаций в досудебном порядке.  

- Субъект ПДн вправе обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченный 

орган по защите прав субъектов ПДн (Федеральную службу по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций (Роскомнадзор), Управление по 

защите прав субъектов ПДн) или в судебном порядке.  

- Субъект ПДн имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 

возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.  

- Субъект ПДн имеет право в любое время отозвать свое согласие на обработку ПДн, 

обратившись к Оператору.  

7. Защита персональных данных - Оператор гарантирует конфиденциальность ПДн и 

предоставляет доступ к ним только уполномоченным работникам, подписавшим обязательство 

о неразглашении ПДн. 

- Все работники Оператора, имеющие доступ к ПДн, соблюдают правила их обработки и 

исполняют требования по их защите.  

- Оператор принимает все необходимые правовые, организационные и инженерно- технические 

меры, достаточные для защиты ПДн от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных 

действий с ними со стороны третьих лиц.  

7.1. Обеспечение защиты ПДн достигается в частности:  

- назначением ответственных за организацию обработки и защиты ПДн; 

 - осуществлением внутреннего контроля соответствия обработки ПДн ФЗ «О персональных 

данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к 

защите ПДн, локальным актам; - ознакомлением работников Оператора, непосредственно 

осуществляющих обработку ПДн, с положениями законодательства Российской Федерации о 

ПДн, в том числе требованиями к защите ПДн, локальными актами в отношении обработки 

ПДн, и обучением указанных работников. - определением угроз безопасности ПДн при их 

обработке в ИСПДн; - применением организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности ПДн при их обработке в ИСПДн, необходимых для выполнения требований к 

защите ПДн;  

- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности ПДн до ввода в 

эксплуатацию ИСПДн;  

- учетом машинных носителей ПДн; 

 - обнаружением фактов несанкционированного доступа к ПДн и принятием мер; 

 - восстановлением ПДн, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним; 

 - установлением правил доступа к ПДн, обрабатываемым в ИСПДн, а также обеспечением 

регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПДн в ИСПДн;  

- физической охраной зданий и помещений; - подсистемой антивирусной защиты;  



- сейфы и запирающиеся шкафы для хранения носителей персональных данных; - пожарная 

сигнализация.  

7.2. Допуск к персональным данным субъекта имеют только те сотрудники МДОУ детский сад 

№10 «Солнышко, которым персональные данные необходимы в связи с исполнением ими своих 

служебных (трудовых) обязанностей.  

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

- МДОУ №4 ответственно за персональную информацию, которая находится в его 

распоряжении и закрепляет персональную ответственность сотрудников за соблюдением, 

установленных в организации принципов уважения приватности.  

- Каждый сотрудник получающий для работы доступ к материальным носителям персональным 

данных, несет ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность информации.  

- МДОУ №4 обязуется поддерживать систему приема, регистрации и контроля рассмотрения 

жалоб Субъектов, доступную как посредством использования Интернета, так и с помощью 

телефонной, телеграфной или почтовой связи.  

- Субъект может обратиться в МДОУ №4 с жалобой на нарушение данной Политики. Жалобы 

и заявления по поводу соблюдения требований обработки данных рассматриваются в течение 

тридцати рабочих дней с момента поступления.  

- МДОУ №4 обязано на должном уровне обеспечивать рассмотрение запросов, заявлений и 

жалоб Субъектов, а также содействовать исполнению требований компетентных органов. Лица, 

виновные в нарушении требований настоящей политики, привлекаются к дисциплинарной 

ответственности.  

- Настоящая Политика является внутренним документом, общедоступной и подлежит 

размещению на официальном сайте МДОУ №4. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

Приложение 2  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 

 

 

 

Положение 

об обработке и защите персональных данных работников 

Муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детского сада №4» 

 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом № 149-ФЗ от 

27.07.2006 г «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» в 

редакции от 2 декабря 2019 г, Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006 г «О 

персональных данных» в редакции от 31 декабря 2017г; Конституцией Российской Федерации 

и Трудовым кодексом Российской Федерации, Уставом дошкольного образовательного 

учреждения. При составлении учтено Положение об особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденное 

Постановлением Правительства РФ № 687 от 15.09.2008г; Требования к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденные 

Постановлением Правительства Российской Федерации № 1119 от 01.11.2012г. 

1.2. Данное Положение определяет основные требования к защите, обработке, порядку 

получения, хранения, использования и передачи персональных данных сотрудников детского 

сада, а также ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных в дошкольном образовательном учреждении. 

1.3. Положение устанавливает основные понятия и состав персональных данных работников в 

ДОУ, регламентирует формирование и ведение личных дел, определяет права и обязанности 

работников по защите персональных данных, а также обязанности сотрудников по обеспечению 

достоверности персональных данных. 

1.4. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод педагогических 

работников и обслуживающего персонала при обработке их персональных данных, в том числе 

защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную тайну. 

1.5. При определении объема и содержания персональных данных работника администрация 

ДОУ руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами и 

настоящим Положением. 

1.6. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим 

конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или по 

истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. 

1.7. Настоящее Положение является внутренним локальным нормативным актом ДОУ, 

обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным 

сотрудников дошкольного образовательного учреждения. 

 

2. Основные понятия и состав персональных данных работников 

2.1. 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, а также адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы и другая информация. 
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2.2. Персональные данные работника - это информация, необходимая заведующему ДОУ в 

связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного сотрудника. Под информацией о 

работнике понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, 

позволяющие идентифицировать его личность. Персональные данные работника содержатся в 

основном документе персонального учета работников - личном деле работника. 

2.3. Обработка персональных данных – это действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию и накопление, хранение, уточнение (обновление и изменение), 

использование и распространение (в том числе передача) персональных данных. 

2.4. 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. 

2.5. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые ДОУ в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих 

юридические последствия в отношении работника или других лиц либо иным образом 

затрагивающих права и свободы работника или других лиц. 

2.6. 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. 

2.7. В состав персональных данных работника ДОУ входят: 

• анкетные и биографические данные; 

• образование; 

• сведения о трудовом и общем стаже; 

• сведения о составе семьи; 

• паспортные данные; 

• сведения о воинском учете; 

• сведения о заработной плате сотрудника; 

• сведения о социальных льготах; 

• специальность; 

• занимаемая должность; 

• адрес места жительства и телефон; 

• место работы или учебы членов семьи и родственников; 

• содержание трудового договора; 

• подлинники и копии приказов; 

• личное дело и трудовая книжка сотрудника; 

• основания к приказам; 

• материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудника, его аттестации, 

служебным расследованиям. 

2.8. Личное дело работника ДОУ находится в документации делопроизводителя и состоит из 

документов, установленных законодательством Российской Федерации. 

2.9. Размещение на официальном сайте фотографий работников, видео с работниками 

сотрудники разрешают путем предоставления согласия на обработку персональных данных в 

дошкольном образовательном учреждении. 

2.10. Персональные данные работника ДОУ являются конфиденциальной информацией и не 

могут быть использованы сотрудниками дошкольного образовательного учреждения в личных 

целях. 

3. Порядок получения, обработки и передачи персональных данных работников 

3.1. Под обработкой персональных данных работника ДОУ понимается получение, хранение, 

комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных сотрудника 

дошкольного образовательного учреждения. 



3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке персональных 

данных работника обязаны соблюдаться следующие общие требования: 

3.2.1. Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование 

персональных данных работника ДОУ может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам 

в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

сотрудников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

3.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 

работника заведующий ДОУ должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом и иными федеральными законами. 

3.2.3. Все персональные данные работника получаются у него самого. Если персональные 

данные сотрудника ДОУ возможно получить только у третьей стороны, то работник должен 

быть уведомлен об этом заранее, и от него должно быть получено письменное согласие. 

3.2.4. Заведующий дошкольным образовательным учреждением должен сообщить работнику о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 

характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа сотрудника 

дать письменное согласие на их получение. 

3.2.5. Не допускается получение и обработка персональных данных работника ДОУ о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, а также о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

3.2.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 

3.2.7. При принятии решений относительно работника на основании его персональных данных 

не допускается использование данных, полученных исключительно в результате их 

автоматизированной обработки или электронного получения. 

3.3. Принципы обработки персональных данных работников ДОУ:  

• законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; 

• соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и 

заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям работника, 

осуществляющего обработку персональных данных; 

• соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов 

обработки персональных данных целям обработки персональных данных; 

• достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, 

недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, 

заявленным при сборе персональных данных; 

• недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз 

данных информационных систем персональных данных. 

3.4. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии 

со ст. 24 Конституции Российской Федерации возможно получение и обработка данных о 

частной жизни работника дошкольного образовательного учреждения только с его письменного 

согласия. 

3.5. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут иметь доступ 

сотрудники дошкольного образовательного учреждения. 

3.6. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целями, 

определившими их получение. Персональные данные не могут быть использованы в целях 

причинения имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на 

основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, 

национальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в 

соответствии с законодательством. 



3.7. Передача персональных данных работника дошкольного образовательного учреждения 

возможна только с согласия работника в случаях, прямо предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

3.8. При передаче персональных данных работника заведующий ДОУ должен соблюдать 

следующие требования: 

• не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным 

законом; 

• не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

• предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 

лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). 

Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников 

в порядке, установленном федеральными законами; 

• разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, определенным приказом по ДОУ, при этом указанные лица 

должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций; 

• не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником 

трудовой функции; 

• передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

3.9. При передаче персональных данных работника (в том числе и в коммерческих целях) за 

пределы ДОУ заведующий детским садом не должен сообщать эти данные третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных 

федеральным законом. 

3.10. Передача персональных данных работника в пределах дошкольного образовательного 

учреждения осуществляется в соответствии с локальными нормативными актами учреждения. 

3.11. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации 

по телефону или факсу. 

3.12. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и передачи персональных данных 

сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) 

носители информации. 

 

4. Формирование и ведение личных дел работников ДОУ 

4.1. Личное дело работника дошкольного образовательного учреждения формируется после 

издания приказа о его приёме на работу. 

4.2. Первоначально в личное дело группируются документы, содержащие персональные данные 

работника, в порядке, отражающем процесс приёма на работу:  

• заявление работника о приеме на работу;  

• анкета;  

• автобиография;  

• характеристика-рекомендация;  

• копия приказа о приёме на работу в дошкольное образовательное учреждение;  

• расписка работника об ознакомлении с документами ДОУ, устанавливающими порядок 

обработки персональных данных работников, а также об его правах и обязанностях в 

этой области;  



• расписка работника об ознакомлении его с локальными нормативными актами 

дошкольного образовательного учреждения; внутренняя опись. 

4.3. Все документы личного дела подшиваются в обложку образца, установленного в 

дошкольном образовательном учреждении; на обложке должны быть фамилия, имя, отчество 

сотрудника. 

4.4. Личному делу присваивается номер, который фиксируется в журнале учёта личных дел. 

Номер личного дела сотрудника детского сада проставляется в верхнем левом углу обложки 

дела. 

4.5. К анкете в личном деле приклеивается фотография работника (без головного убора) 

формата 3x4. 

4.6. В личном деле работника ДОУ ведется внутренняя опись, куда заносятся наименования 

всех подшитых документов, дата их включения в дело, количество листов, а также дата изъятия 

документа из дела с указанием лица, изъявшего документ, и причину изъятия. В случае 

временного изъятия документа вместо него вкладывается лист-заменитель. Изъятие документов 

из личного дела производится исключительно с разрешения заведующего дошкольным 

образовательным учреждением. Внутренняя опись подписывается делопроизводителем, с 

указанием даты составления. 

4.7. Все документы, поступающие в личное дело, располагаются в хронологическом порядке. 

4.8. Не допускается включать в личное дело документы второстепенного значения, имеющие 

временные (до 10 лет) сроки хранения, например, справки с места жительства, о состоянии 

здоровья, о семейном положении и т.п. 

4.9. Листы документов, подшитых в личное дело работника дошкольного образовательного 

учреждения, нумеруются. 

4.10. Анкета является основным документом личного дела, представляющим собой перечень 

вопросов о биографических данных сотрудника, его образовании, выполняемой работе с начала 

трудовой деятельности, семейном положении, месте прописки или проживания и т.п. Анкета 

заполняется работником самостоятельно при оформлении приёма на работу в дошкольное 

образовательное учреждение. 

4.11. При заполнении анкеты работник должен заполнять все её графы, на все вопросы давать 

полные ответы, не допускать исправлений или зачеркивания, прочерков, помарок, в строгом 

соответствии с записями, которые содержатся в его личных документах. Отрицательные ответы 

в графах анкеты записываются без повторения вопроса. 

4.12. При заполнении графы «Образование» следует применять следующие формулировки в 

зависимости от того, какой документ имеется у работника:  

• «высшее профессиональное»; 

•  «среднее профессиональное»; 

• «начальное общее», «основное общее». 

4.13. В графе «Ближайшие родственники» перечисляются все члены семьи работника ДОУ с 

указанием степени родства (отец, мать, муж, жена, сын, дочь, родные брат и сестра), далее 

перечисляются близкие родственники, проживающие совместно с работником. Указываются 

фамилия, имя, отчество и дата рождения каждого члена семьи. 

4.14. В графе «Выполняемая работа с начала трудовой деятельности» отражаются сведения о 

работе в строгом соответствии с записями в трудовой книжке. В трудовую деятельность не 

включается время учебы в общеобразовательных школах, профессионально-технических и 

других приравненных к ним учебных заведениях. Все записи производятся в хронологическом 

порядке.  

4.15. Анкета подписывается лицом, принимаемым на работу, и делопроизводителем 

дошкольного образовательного учреждения после сверки сведений, занесенных в анкету, с 

соответствующими документами и заверяется печатью. 

4.16. Автобиография - документ, содержащий описание в хронологической последовательности 

основных этапов жизни и деятельности принимаемого в ДОУ работника. Автобиография 

составляется в произвольной форме, без помарок и исправлений. 

4.17. Основные моменты, которые должны быть освещены в автобиографии: 

• фамилия, имя, отчество; 



• число, месяц и год рождения; 

• полученное образование (где, когда, в каких учебных заведениях, по какой 

специальности); 

• время начала трудовой деятельности; 

• причины перехода на другое место работы; 

• отношение к воинской обязанности, воинское звание; 

• наличие правительственных наград, поощрений; 

• сведения о семейном положении и близких родственниках; 

• дата составления автобиографии и личная подпись составляемого. 

4.18. Автобиография, составленная при приеме в ДОУ, не подлежит корректировке. При 

необходимости внесения изменений или дополнений, они фиксируются на отдельном листе, 

подписываются работником с указанием даты и приобщаются к первичной автобиографии. В 

случае больших изменений биографических данных работника от него может быть затребована 

обновленная автобиография. 

4.19. Автобиография не заверяется подписями заведующего дошкольным образовательным 

учреждением или печатью. 

4.20. Копии документов об образовании заверяются личной подписью делопроизводителя после 

сверки их с подлинниками документов. 

4.21. Личное дело ведётся на протяжении всей трудовой деятельности работника ДОУ. 

Изменения, вносимые в личное дело, должны быть подтверждены соответствующими 

документами. 

4.22. Делопроизводитель принимает от принимаемого на работу работника документы, 

проверяет полноту их заполнения и правильность указываемых сведений в соответствии с 

предъявленными им документами. 

5. Учет и хранение персональных данных работников 

5.1. Личные дела, в которых хранятся персональные данные работников ДОУ, являются 

документами «Для внутреннего пользования». 

5.2. Личное дело регистрируется, о чем вносится запись в «Журнал учёта личных дел». Журнал 

содержит следующие графы: 

• порядковый номер личного дела; 

• фамилия, имя, отчество работника дошкольного образовательного учреждения; 

• дата постановки дела на учет; 

• дата снятия дела с учета. 

5.3. Личные дела располагаются в порядке согласно их номерам либо в алфавитном порядке. 

5.4. После увольнения работника дошкольного образовательного учреждения в личное дело 

вносятся соответствующие документы (заявление о расторжении трудового договора, копия 

приказа о расторжении трудового договора), составляется окончательная опись, само личное 

дело оформляется и передается для хранения. 

5.5. Личные дела сотрудников, уволенных из ДОУ, хранятся в архиве дошкольного 

образовательного учреждения в алфавитном порядке. 

5.6. Не допускается: 

• сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 

угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных 

законодательством Российской Федерации; 

• сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного 

согласия; 

• запрашивать информацию о состоянии здоровья работника детского сада, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции. 

5.7. Доступ к персональным данным работников разрешается только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника ДОУ, которые необходимы для выполнения конкретных 



функций. 

5.8. Все меры конфиденциальности при учете и хранении персональных данных сотрудника 

распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) носители 

информации. 

5.9. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их утрату 

или их неправомерное использование. 

 

6. Доступ к персональным данным работников ДОУ 

6.1. Внутренний доступ (доступ внутри дошкольного образовательного учреждения). 

6.1.1. Право доступа к персональным данным работника ДОУ имеют: 

6.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется 

приказом заведующего и письменного    обязательства о неразглашении персональных данных 

работников. 

6.2. Внешний доступ. 

6.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне дошкольного 

образовательного учреждения можно отнести государственные и негосударственные 

функциональные структуры. 

6.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 

компетенции. 

6.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных средств 

(страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 

организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным 

работника только в случае его письменного разрешения. 

6.2.4. Передача персональных данных сотрудника ДОУ другим организациям: 

• сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с 

приложением копии нотариально заверенного заявления работника; 

• персональные данные работника детского сада могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого 

сотрудника. 

7. Защита персональных данных работников ДОУ 

7.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или 

комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление 

злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать 

неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую 

информацию. 

7.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 

экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий 

связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в 

возникновении угрозы лица. 

7.3. Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и 

динамически-технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, 

целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, 

обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой 

и производственной деятельности дошкольного образовательного учреждения. 

7.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

должна быть обеспечена заведующим ДОУ за счет средств дошкольного образовательного 

учреждения в порядке, установленном федеральными законами. 

7.5. "Внутренняя защита". 

7.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным является, 

как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. Регламентация доступа 

персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число 

основных направлений организационной защиты информации и предназначена для 



разграничения полномочий между администрацией и специалистами дошкольного 

образовательного учреждения. 

7.5.2. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников ДОУ необходимо 

соблюдать ряд мер: 

• ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности 

которых требуют конфиденциальных знаний; 

• строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 

работниками детского сада; 

• рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 

бесконтрольное использование защищаемой информации; 

• знание работником дошкольного образовательного учреждения требований 

нормативно-методических документов по защите информации и сохранении тайны; 

• наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 

документами и базами данных; 

• определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в 

помещение, в котором находится вычислительная техника; 

• организация порядка уничтожения информации; 

• своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа 

работниками; 

• личные дела могут выдаваться делопроизводителю (секретарю) только заведующим 

ДОУ и в исключительных случаях, по письменному разрешению заведующего детским 

садом, - руководителю структурного подразделения (например, при подготовке 

материалов для аттестации работника). 

7.5.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. 

Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, 

который сообщается руководителю службы управления персоналом и руководителю службы 

информационных технологий. 

7.6. "Внешняя защита" 

7.6.1. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного 

отношения к деятельности ДОУ, посетители, работники других организационных структур. 

Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию 

составления, оформления, ведения и хранения документов, личных дел и рабочих материалов у 

делопроизводителя. 

7.6.2. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников ДОУ необходимо 

соблюдать ряд мер: 

• порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

• порядок охраны территории, зданий и помещений дошкольного образовательного 

учреждения; источник положений сайт http://ohrana-tryda.com 

• требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

7.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, обязаны 

подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников дошкольного 

образовательного учреждения. 

7.8. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством Российской 

Федерации, заведующий дошкольным образовательным учреждением, а также сотрудники 

могут вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников. 

 

8. Права и обязанности работников ДОУ по защите их персональных данных 

8.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных данных, 

обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем. 

8.2. Работники должны быть ознакомлены под расписку с документами дошкольного 

образовательного учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

8.3. Работник дошкольного образовательного учреждения обязуется предоставлять 

персональные данные, соответствующие действительности. 



8.4. Работник имеет право: 

• на полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных; 

• свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

• на определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

• доступа к относящимся к нему медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по своему выбору; 

• требовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а 

также данные, обработанные с нарушением требований; 

• при отказе заведующего ДОУ исключить или исправить персональные данные 

работника имеет право заявить в письменной форме заведующему о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия; 

• персональные данные оценочного характера работник детского сада имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения; 

• требовать извещения заведующим детским садом всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные работника, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

• обжаловать в суде любые неправомерные действий или бездействия заведующего 

дошкольным образовательным учреждением при обработке и защите его персональных 

данных. 

8.5. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники ДОУ обязаны: 

• при оформлении на работу представлять достоверные сведения в порядке и объёме, 

предусмотренном настоящим Положением и законодательством Российской Федерации; 

• в случае изменения своих персональных данных, сообщать об этом заведующему 

детским садом в течение 10 дней. 

8.6. Работники ставят заведующего ДОУ в известность об изменении фамилии, имени, отчества, 

даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании представленных 

документов. При необходимости изменяются данные об образовании, профессии, 

специальности, присвоении нового разряда и пр. 

8.7. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны 

отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их согласия, 

поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда. 

 

9. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с 

персональными данными 

9.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 

9.2. Защита прав работника, установленных законодательством РФ и настоящим Положением, 

осуществляется судом в целях пресечения неправомерного использования персональных 

данных работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в 

том числе морального вреда. 

9.3. Каждый сотрудник дошкольного образовательного учреждения, получающий для работы 

конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и 

конфиденциальность информации. 

9.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами 

Российской Федерации. Полное положение на странице http://ohrana-tryda.com/node/2183 

9.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине возложенных на 

него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со сведениями 

конфиденциального характера заведующий ДОУ вправе применять предусмотренные 

Трудовым кодексом дисциплинарные взыскания. 



9.6. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных 

сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не 

предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном 

порядке документов, либо несвоевременное предоставление таких документов или иной 

информации в случаях, предусмотренных законом, либо предоставление неполной или 

заведомо ложной информации - влечет наложение на должностных лиц административного 

штрафа в размере, определяемом Кодексом об административных правонарушениях. 

9.7. В соответствии с Гражданским кодексом лица, незаконными методами получившие 

информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные убытки, 

причем такая же обязанность возлагается и на работников. 

9.8. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности частной жизни (в том числе 

незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющего его 

личную или семейную тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом 

компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении собранных в 

установленном порядке документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и 

законным интересам граждан), совершенные лицом с использованием своего служебного 

положения наказывается штрафом, либо лишением права занимать определенные должности 

или заниматься определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК Российской 

Федерации. 

9.9. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору и 

использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке. 

 

10. Заключительные положения 

10.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом ДОУ, принимается на 

Общем собрании работников, согласовывается с Профсоюзным комитетом и утверждается 

(либо вводится в действие) приказом заведующего дошкольным образовательным 

учреждением. 

10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

10.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению 

принимаются в порядке, предусмотренном п.10.1. настоящего Положения. 

10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) 

в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 3  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 

 

Положение 

Об обработке и  защите персональных данных воспитанников 

и их родителей (законных представителей) 

Муниципального дошкольного образовательного учреждения  

«Детского сада №4» 

 

 

 

 

 

1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Конституцией Российской 

Федерации; Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» в редакции от 2 декабря 2019 г, 

Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006г «О персональных данных» в редакции от 31 

декабря 2017г, Уставом Муниципального дошкольного образовательного учреждения 

«Детского сада №4». При составлении учтено Положение об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации , 

утвержденное Постановлением Правительства РФ № 687 от 15.09.2008г, Требования к защите 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 

утвержденные Постановлением Правительства РФ № 1119 от 01.11.2012г. 

1.2. Данное Положение определяет основные требования к порядку получения, хранения, 

использования и передачи персональных данных воспитанников детского сада, родителей 

детей, а также ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных в дошкольном образовательном учреждении. 

1.3. Положение устанавливает основные понятия и состав персональных данных воспитанников 

и их родителей (законных представителей) в Муниципальном дошкольном образовательном 

учреждении «Детском саду №4» (далее – МДОУ), регламентирует формирование и ведение 

личных дел, определяет права и обязанности работников по защите персональных данных, 

права родителей (законных представителей) воспитанников по обеспечению защиты 

персональных данных своих детей, а также обязанности родителей (законных представителей) 

по обеспечению достоверности персональных данных. 

1.4. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты в МДОУ прав и свобод 

участников воспитательно-образовательных отношений при обработке их персональных 

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

тайну. 

1.5. Родителю (законному представителю) воспитанника должны быть разъяснены 

юридические последствия отказа от предоставления своих персональных данных и 

персональных данных своего ребенка в случае, если обязанность предоставления 

персональных данных предусмотрена федеральными законами. 
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1.6. Во всех случаях отказ родителя (законного представителя) от своих прав на сохранение и 

защиту тайны недействителен. 

1.7. При определении объема и содержания персональных данных воспитанника и родителя 

(законного представителя) администрация МДОУ руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными законами и настоящим Положением. 

1.8. Настоящее Положение является внутренним локальным нормативным актом МДОУ, 

обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным 

воспитанников и их родителей (законных представителей) в дошкольном образовательном 

учреждении. 

 

2. Основные понятия и состав персональных данных воспитанников и их родителей 

(законных представителей) 

2.1. 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, а также адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия и другая информация. 

2.2. Персональные данные воспитанника МДОУ - это сведения о фактах, событиях, 

обстоятельствах жизни воспитанника (законного представителя) и иная информация, 

необходимая администрации и педагогическому коллективу дошкольного образовательного 

учреждения в связи с отношениями, возникающими в образовательной деятельности и 

касающаяся конкретного ребёнка. Персональные данные воспитанника содержатся в личном 

деле и медицинской карте ребёнка. 

2.3. Обработка персональных данных – это действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию и накопление, хранение, уточнение (обновление и изменение), 

использование и распространение (в том числе передача) персональных данных. 

2.4. 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. 

2.5. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 

совершаемые МДОУ в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих 

юридические последствия в отношении воспитанника, родителей (законных представителей) 

или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы воспитанника, родителей 

(законных представителей) или других лиц. 

2.6. Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного 

круга лиц к которым предоставлен с согласия родителя (законного представителя) 

воспитанника или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности. 

2.7. Персональные данные детей детского сада, а также их родителей (законных 

представителей), являются информацией, доступ к которой ограничен по закону и которая 

может быть получена, использована и распространена работниками дошкольного 

образовательного учреждения лишь с соблюдением установленного порядка. 

2.8. К персональным данным воспитанника и его родителей (законных представителей) 

относятся: 

• сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении ребенка; 

• паспортные данные родителя (законного представителя);  

• данные, подтверждающие законность представления прав воспитанника; 

• информация, о воспитаннике, лишенного родительского попечения; 

• сведения о регистрации и проживании ребенка; 

• сведения о состоянии здоровья воспитанника; 

• данные страхового медицинского полиса; 

• страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛС) воспитанника; 



• фотографии ребенка; 

• контактные телефоны родителей (законных представителей); 

• сведения о месте работы (учебы) родителей (законных представителей) воспитанника; 

• информация, имеющая отношение к предоставлению льготы за содержание 

воспитанника в дошкольном образовательном учреждении; 

• информация о банковском счете родителей воспитанников (законных представителей) 

для выплаты компенсации за содержание воспитанников в МДОУ; 

• иные сведения, необходимые для определения отношений обучения и воспитания. 

2.9. При оформлении ребенка в МДОУ, его родитель (законный представитель) представляет 

следующие документы: 

• направление, выданное Управлением образования; 

• свидетельство о рождении ребенка; 

• медицинское заключение (медицинская карта ребенка); 

• документ, удостоверяющий личность представителей); 

• копии документов, подтверждающих законность представления прав ребенка: 

• постановление об установлении опеки, доверенность на представление интересов 

ребенка (при наличии); 

• документ, подтверждающий проживание ребенка на закрепленной за МДОУ 

территории. 

2.10. Для проведения в полном объеме медицинского обслуживания ребенка в детском саду его 

родитель (законный представитель) представляет копию страхового медицинского полиса 

воспитанника. 

2.11. Для зачисления ребенка в группу компенсирующей направленности родитель (законный 

представитель) представляет оригинал выписки коллегиального заключения психолого-

медико-педагогической комиссии с соответствующими рекомендациями. 

2.12. Личное дело воспитанника находится в документации заведующего МДОУ и состоит из 

документов, перечень которых установлен действующим законодательством Российской 

Федерации. 

2.14. При оформлении воспитаннику льгот по оплате за содержание ребёнка в МДОУ, 

установленных действующим законодательством, родитель (законный представитель) ребенка 

предоставляет документы в соответствии с видами льгот, на которые претендует. 

2.15. Размещение на официальном сайте и в групповых родительских уголках фотографий 

воспитанников и их родителей (законных представителей), фото и видеосъемку праздников в 

дошкольном образовательном учреждении родители (законные представители) разрешают по 

письменному заявлению. 

2.16. Работники МДОУ могут получить от самого воспитанника данные: 

• о фамилии, имени, отчестве, дате рождения и месте жительстве воспитанника; 

• о фамилии, имени, отчестве родителей (законных представителей) воспитанника. 

2.17. Иные персональные данные воспитанника, необходимые в связи с отношениями 

образования и воспитания, администрация МДОУ может получить только с письменного 

согласия одного из родителей (законного представителя).  

2.18. В случаях, когда администрация детского сада может получить необходимые 

персональные данные воспитанника только у третьего лица, администрация должна уведомить 

об этом одного из родителей (законного представителя) заранее и получить от него письменное 

согласие. 

2.19. Администрация МДОУ обязана сообщить одному из родителей (законному 

представителю) воспитанника о целях, способах и источниках получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных 

последствиях отказа одного из родителей (законного представителя) дать письменное согласие 

на их получение. 

2.20. Персональные данные воспитанника и родителя (законного представителя) ребенка 

являются конфиденциальной информацией и не могут быть использованы работниками 

дошкольного образовательного учреждения в личных целях. 



3. Порядок получения, обработки, хранения персональных данных 

3.1. Обработка персональных данных воспитанника МДОУ осуществляется для обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях воспитания и обучения 

воспитанника, обеспечения его личной безопасности, контроля качества образования, 

пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской Федерации и 

локальными актами администрации дошкольного образовательного учреждения. 

3.2. Порядок получения персональных данных воспитанников МДОУ и их родителей (законных 

представителей): 

3.2.1. Родитель (законный представитель) предоставляет заведующему или работнику, 

имеющему допуск к персональным данным воспитанника, достоверные сведения о себе и своём 

ребёнке, а также оригиналы и копии требуемых документов. 

3.2.2. Заявление о приеме в МДОУ и прилагаемые к нему документы, представленные 

родителями (законными представителями) воспитанников, регистрируются в дошкольном 

образовательном учреждении заведующим или сотрудником, имеющим допуск к 

персональным данным детей, в журнале приема заявлений о зачислении на очередь в МДОУ. 

После регистрации заявления родителям (законным представителям) выдается расписка с 

указанием номера заявления, перечнем копий документов. 

3.2.3. Все персональные данные воспитанников, их родителей (законных представителей) 

следует получать у самого родителя (законного представителя). Если персональные данные 

воспитанников и родителей (законных представителей) возможно, получить только у третьей 

стороны, то родитель (законный представитель) должен быть уведомлен об этом заранее 

письменно. 

3.2.4. Заведующий МДОУ обязан сообщить одному из родителей (законному представителю) о 

целях, способах, и источниках получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях отказа одного из 

родителей (законного представителя) дать письменное согласие на их получение. 

3.2.5. Для размещения на официальном сайте и в групповых родительских уголках фотографий 

воспитанников требуется письменное согласие родителя (законного представителя). 

3.2.6. Согласие родителя (законного представителя) на обработку своих персональных данных 

и своего ребёнка может быть отозвано путем направления родителем (законным 

представителем) письменного заявления не менее чем за 3 дня до момента отзыва. 

3.2.7. Работник дошкольного образовательного учреждения не имеет права получать и 

обрабатывать персональные данные воспитанника и родителя (законного представителя) о его 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или 

философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. 

3.2.8. Согласие родителя (законного представителя) не требуется в следующих случаях: 

• 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 

заведующего дошкольным образовательным учреждением; 

• персональные данные являются общедоступными; 

• по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 

Федеральным законодательством; 

• обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных 

целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

• обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов воспитанника и родителя (законного представителя), если 

получение его согласия невозможно. 

3.3. Принципы обработки персональных данных воспитанников и родителей (законных 

представителей):  

• законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; 

• соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и 

заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям работника, 

осуществляющего обработку персональных данных в дошкольном образовательном 



учреждении; 

• соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов 

обработки персональных данных целям обработки персональных данных; 

• достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, 

недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, 

заявленным при сборе персональных данных; 

• недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз 

данных информационных систем персональных данных. 

3.4. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных: 

3.4.1. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их 

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

заключения экспертной комиссии дошкольного образовательного учреждения, если иное не 

определено законом. 

3.4.2. При передаче персональных данных воспитанника и родителя (законного представителя) 

заведующий МДОУ или работник, имеющий допуск к персональным данным, должен 

соблюдать следующие требования: 

• не сообщать персональные данные воспитанника или родителя (законного 

представителя) третьей стороне без письменного согласия, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью воспитанника или родителя 

(законного представителя), а также в случаях, установленных федеральными законами 

Российской Федерации. 

• предупредить лиц, получивших персональные данные воспитанника или родителя 

(законного представителя), о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для 

которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило 

соблюдено. Лица, получившие персональные данные воспитанника или родителя (законного 

представителя) ребенка, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). 

• разрешать доступ к персональным данным воспитанника или родителя (законного 

представителя) только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны 

иметь право получать только те персональные данные воспитанника МДОУ или родителя 

(законного представителя), которые необходимы для выполнения конкретной функции. 

3.4.3. Хранение и использование документированной информации персональных данных 

воспитанника или родителя (законного представителя): 

• персональные данные воспитанника или родителя (законного представителя) ребенка 

могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на 

бумажных носителях, так и в электронном виде; 

• персональные данные воспитанников и родителей (законных представителей) хранятся 

только в местах с ограниченным доступом к этим документам. 

• персональных данных воспитанника и родителей (законных представителей) хранятся в 

МДОУ с момента их внесения в базу данных и до выпуска из дошкольного образовательного 

учреждения. 

 

4. Доступ к персональным данным воспитанников и родителей (законных 

представителей) 

4.1. Право доступа к персональным данным воспитанников и их родителей (законных 

представителей) имеют: 

• заведующий МДОУ; 

• заместитель заведующего по воспитательной работе; 

• главный бухгалтер (бухгалтер); 

• медицинские работники; 

• воспитатели; 

• педагогические работники (педагог-психолог, учитель-логопед) 

• музыкальный руководитель; 

• инструктор по физической культуре; 



• делопроизводитель. 

4.2. Каждый из вышеперечисленных сотрудников Муниципального дошкольного 

образовательного учреждения «Детского сада №4» даёт расписку о неразглашении 

персональных данных. Сами расписки должны храниться в одном деле с подлинником 

настоящего Положения. По мере смены должностных лиц эти обязательства должны 

обновляться. 

4.3. В целях обеспечения надлежащего выполнения трудовых обязанностей доступ к 

персональным данным воспитанника или родителя (законного представителя) может быть 

предоставлен на основании приказа заведующего МДОУ иному работнику, должность которого 

не включена в список лиц, уполномоченных на получение и доступ к персональным данным. 

4.4. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности которых входит 

обработка персональных данных воспитанников, определяются трудовыми договорами и 

должностными инструкциями.  

4.5. Все сведения о передаче персональных данных воспитанников регистрируются в Журнале 

учета передачи персональных данных воспитанников дошкольного образовательного 

учреждения, в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, ее 

получившими. 

 

5. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным воспитанников 

5.1. Работники МДОУ, имеющие доступ к персональным данным воспитанников, обязаны: 

• не сообщать персональные данные воспитанника третьей стороне без письменного 

согласия одного из родителей (законного представителя) ребенка, кроме случаев, когда в 

соответствии с Федеральными законами такого согласия не требуется; 

• использовать персональные данные воспитанника, полученные только от него лично или 

с письменного согласия одного из родителей (законного представителя) ребенка; 

• обеспечить защиту персональных данных воспитанника от их неправомерного 

использования или утраты, в порядке, установленном законодательством Российской 

Федерации; 

• соблюдать требование конфиденциальности персональных данных воспитанника; 

• исключать или исправлять по письменному требованию одного из родителей (законного 

представителя) воспитанника его недостоверные или неполные персональные данные, а также 

данные, обработанные с нарушением требований законодательства Российской Федерации; 

• ограничивать персональные данные воспитанника МДОУ при передаче 

уполномоченным работникам правоохранительных органов или работникам Управления 

образования только той информацией, которая необходима для выполнения указанными 

лицами их функций; 

• запрашивать информацию о состоянии здоровья воспитанника только у родителей 

(законных представителей); по источнику - сайту http://ohrana-tryda.com 

• обеспечить воспитаннику или одному из его родителей (законному представителю) 

свободный доступ к персональным данным воспитанника, включая право на получение копий 

любой записи, содержащей его персональные данные; 

• предоставить по требованию одного из родителей (законного представителя) 

воспитанника полную информацию о его персональных данных и обработке этих данных. 

5.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным воспитанника, не вправе: 

• предоставлять персональные данные воспитанника в коммерческих целях. 

5.3. При принятии решений, затрагивающих интересы воспитанника, администрации 

дошкольного образовательного учреждения запрещается основываться на персональных 

данных, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения. 

 



6. Права родителей (законных представителей) в целях обеспечения защиты 

персональных данных детей 

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в МДОУ, родители 

(законные представители) имеют право на бесплатное получение полной информации: 

• о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может быть 

предоставлен такой доступ; 

• о перечне обрабатываемых персональных данных и источниках их получения; 

• о сроках обработки персональных данных; 

• юридических последствиях обработки их персональных данных. 

6.2. Родители (законные представители) имеют право: 

• на бесплатное получение полной информации о своих персональных данных и обработке 

этих данных; 

• на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, в т.ч. на получение 

копии любой записи, содержащей персональные данные своего ребёнка, за исключением 

случаев, предусмотренных Федеральным Законом; 

• требовать исключить или исправить неверные персональные данные, а также данные, 

обработанные с нарушением требований; 

• требовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а 

также данные, обработанные с нарушением требований законодательства. При отказе 

администрации исключить или исправить персональные данные воспитанника родитель 

(законный представитель) имеет право заявить в письменной форме администрации МДОУ о 

своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные 

оценочного характера родитель (законный представитель) имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения; 

• требовать извещения заведующим МДОУ всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные воспитанника или родителя (законного 

представителя), обо всех произведённых в них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

• обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия заведующего 

детским садом при обработке и защите его персональных данных или своего ребёнка. 

6.3. Родители (законные представители) воспитанников дошкольного образовательного 

учреждения не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

 

7. Обязанности родителей в целях обеспечения достоверности персональных данных 

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных родители (законные 

представители) воспитанников обязаны: 

• при оформлении представлять достоверные сведения о себе и своем ребенке в порядке и 

объёме, предусмотренном настоящим Положением, а также законодательством Российской 

Федерации; 

• в случае изменения своих персональных данных и своего ребёнка, сообщать об этом 

заведующему дошкольным образовательным учреждением в течение 10 дней. 

 

8. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных 

8.1. Защита прав воспитанника и родителя (законного представителя) ребенка, установленных 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в 

целях пресечения неправомерного использования персональных данных воспитанника и 

родителя (законного представителя), восстановления нарушенных прав и возмещения 

причиненного ущерба, в том числе морального вреда. 

8.2.  Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных воспитанника и родителя (законного представителя), привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-

правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном 

федеральными законами Российской Федерации. 



8.3.  Заведующий МДОУ за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных воспитанника и родителя (законного представителя) ребенка, 

несет административную ответственность, а также возмещает ущерб, причиненный 

неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные 

воспитанника и родителя (законного представителя). 

 

9. Заключительные положения 

9.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом МДОУ, принимается на 

Педагогическом совете, с учетом мнения Совета родителей (законных представителей) 

несовершеннолетних обучающихся МДОУ №4 и утверждается (либо вводится в действие) 

приказом заведующего дошкольным образовательным учреждением. 

9.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в 

письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации. 

9.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению 

принимаются в порядке, предусмотренном п.9.1. настоящего Положения. 

9.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов и разделов) 

в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 4  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 

 

Перечень должностей сотрудников МДОУ №4,  

имеющих доступ к персональным данным работников  

 

1. Заведующий 

2. Заместитель заведующего по воспитательной работе 

3. Заместитель заведующего по безопасности 

4. Делопроизводитель 

5. Медицинский работник 

 

 

Перечень должностей сотрудников МДОУ №4,  

имеющих доступ к персональным данным воспитанников, родителей (законных 

представителей) воспитанников  

 

1. Заведующий МДОУ 

2. Заместитель заведующего по воспитательной работе 

3. Главный бухгалтер (бухгалтер) 

4. Медицинские работники 

5. Воспитатели 

6. Педагогические работники (педагог-психолог, учитель-логопед) 

7. Музыкальный руководитель 

8. Инструктор по физической культуре 

9. Делопроизводитель 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение 5  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 
СОГЛАСИЕ 

работника дошкольного образовательного учреждения 

на обработку своих персональных данных 

Я, ____________________________________________________________________________ 

(фамилия, имя, отчество) 

проживающий_______________________________________________________________________ 

(место прописки) 

паспорт ____________________________________________________________________________ 

(серия, номер, кем, когда выдан) 

___________________________________________________________________________________ 

даю согласие предоставить (и предоставлять в дальнейшем в случае изменения) для размещения в базе 

данных и дальнейшей обработки Муниципальным дошкольным образовательным учреждением «Детским 

садом №4», находящимся по адресу: 188508, Российская Федерация, Ленинградская область, 

Ломоносовский муниципальный район, Виллозское городское поселение, пос. Новогорелово, ул. 

Современников, д. 5А свои достоверные и документированные персональные данные: 

1. Фамилия, имя, отчество; 

2. Дата и место рождения, гражданство; 

3. Данные паспорта; 

4. Личную фотографию 

5. Сведения об образовании; 

6. Адрес места жительства (регистрации и фактический), телефон; 

7. Сведения о воинском учете; 

8. Сведения о профессиональном образовании, повышении квалификации, ученой степени, ученого 

звания, квалификационной категории; 

9. Сведения, дающие право на социальные льготы (сирота, инвалид, участник боевых действий и 

т.д.); 

10. Страховой номер индивидуального лицевого счёта (СНИЛС); 

11. Результаты предварительных и периодических медицинских осмотров. 

Я согласен(а), что мои персональные данные будут использованы в целях, связанных с исполнением 

трудовых обязанностей, учётом и оценкой количества и качества труда в  МДОУ №4, на весь период 

работы, а также на установленный период хранения в архиве документов, содержащих персональные 

данные. 

Я ознакомлен(а), что обработка персональных данных включает в себя: получение, использование, 

накопление, обновление, передачу, хранение, обезличивание, блокирование, уничтожение. Я 

предупрежден(а), что имею бесплатный доступ к моим персональным данным и право на полную 

информацию об их содержании. Я заявляю, что использование и распространение информации, 

касающейся моей частной жизни, не должно осуществляться без моего письменного согласия. 

Я согласен (а) со следующими действиями с моими персональными данными: 

1. Обработка моих персональных данных в защищённых в установленном порядке 

автоматизированных информационных системах персональных данных. 

2. Обработка моих персональных данных в защищённой в установленном порядке 

автоматизированной информационной системе образовательного учреждения. 

3.  Обработка моих персональных данных, защищённых в установленном порядке, без использования 

средств автоматизации. 



Данное согласие может быть отозвано полностью или частично по моей инициативе на основании 

личного письменного заявления, в т.ч. и в случае ставших мне известными фактов нарушения моих прав 

при обработке персональных данных. 

Мне известно, что в случае отзыва настоящего согласия оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без моего согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, 

установленных действующим законодательством. 

«_____»____________20___г.    ____________________________ (подпись, расшифровка подписи) 

 

 

 

 

 

Приложение 6  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 
      

 

Согласие-обязательство о неразглашении  персональных  данных 

 

Я, ___________________________________________________________________________, 

паспорт   серии ________, номер ____________, выданный  « _____ »________________  20____ г.,  

__________________________________________________________, являясь штатным работником МДОУ 

№4, в соответствии с трудовым договором, должностной инструкцией понимаю, что получаю доступ к 

персональным данным физических лиц. 

Я также понимаю, что во время исполнения своих обязанностей мне приходится заниматься сбором, 

обработкой, накоплением, хранением и т.д. персональных данных физических лиц. 

Я обязуюсь хранить в тайне известные мне конфиденциальные сведения, информировать руководителя 

образовательного учреждения о фактах нарушения порядка обращения с конфиденциальными сведениями, о 

ставших мне известным попытках несанкционированного доступа к информации.  

Я обязуюсь соблюдать правила пользования документами, порядок их учета и хранения, обеспечивать 

в процессе работы сохранность информации, содержащейся в них, от посторонних лиц, знакомиться только с 

теми служебными документами, к которым получаю доступ в силу исполнения своих служебных 

обязанностей. 

Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб физическим лицам, как 

прямой, так и косвенный. 

    Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения, предоставленные субъектом персональных 

данных, в частности:  

 анкетные и биографические данные; 

 сведения об образовании; 

 сведения о трудовом и общем стаже; 

 сведения о составе семьи; 

 паспортные данные; 

 сведения о воинском учете; 

 сведения о заработной плате сотрудника; 

 сведения о социальных льготах;  

 специальность; 

 занимаемая должность; 

 наличие судимостей; 

 адрес места жительства; 

 домашний телефон; 

 место работы или учебы членов семьи и родственников; 

 характер взаимоотношений в семье; 

 содержание трудового договора; 

 состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

 содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

 подлинники и копии приказов по личному составу; 

 личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

 основания к приказам по личному составу; 

 дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке, их аттестации; 

 копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

 

В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке, накоплении, хранении и т.д.) с 

персональными данными физических лиц соблюдать все описанные в Федеральном законе от 27.07.2006 г. 



№ 152-ФЗ «О персональных данных», постановлении Правительства РФ от 15.09.2008 г. № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации» и других нормативных актах, требования. 

 

Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных 

физических лиц, или их утраты я несу ответственность в соответствии с действующим законодательством РФ. 

 

 

« _____ » ______________________ 20____ г. 

 

___________________________   ________________________________________________ 
Подпись      Расшифровка подписи 

 

Приложение 7  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 

Заведующему Муниципального 

дошкольного образовательного 

учреждения «Детский сад №4» 

Линецкой Анне Дмитриевне 

 

 

Согласие на обработку персональных данных родителей (законных представителей) 

ребёнка и на обработку персональных данных ребёнка  
Муниципальное дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №4» по адресу: 188508, Российская 

Федерация, Ленинградская область, Ломоносовский муниципальный район, Виллозское городское поселение, 

пос. Новогорелово, ул. Современников, д. 5 

Я, ___________________________________________________________________________,  
(Ф.И.О. полностью) родителя (законного представителя) ребёнка, 

 проживающий по адресу: 

_____________________________________________________________________________,

паспорт серия, номер____________________________ кем выдан______________________ 

_____________________________________________________________________________ 

дата выдачи «_______ »________________20_____ г,  как законный представитель на 

основании свидетельства о рождении серия_______№_________от __________настоящим 

даю свое согласие на обработку своих персональных данных и персональных данных 

своего 

ребёнка______________________________________________________________________,          
(Ф.И.О. ребенка полностью, дата рождения) 
к которым относятся: - данные личного дела воспитанника; - данные медицинской карты 

ребенка; - фамилии, имена, отчества родителей (законных представителей), паспортные 

данные, место работы, занимаемая должность, образование; - адрес проживания, 

контактные телефоны; Я даю согласие на использование своих персональных данных и 

своего ребенка в целях обеспечения учебно-воспитательного процесса, медицинского 

обслуживания, ведения статистики. Настоящее Согласие представляется на осуществление 

действий в отношении моих персональных данных и персональных данных моего ребенка, 

которые необходимы для достижения указанных выше целей, включая сбор, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, передачу в структуры Комитета по образованию, медицинские учреждения 

и на размещение фото и видео в СМИ и на официальном сайте МДОУ №4. Муниципальное 

дошкольное образовательное учреждение «Детский сад №4» гарантирует, что обработка 

персональных данных осуществляется в соответствии с действующим законодательством 

РФ. Я проинформирован, что муниципальное дошкольное образовательное учреждение 

«Детский сад №4» гарантирует, что будет обрабатывать персональные данные как 

неавтоматизированным, так и автоматизированным способом обработки. Данное Согласие 

действует до достижения целей обработки персональных данных воспитанника 

муниципального дошкольного образовательного учреждения «Детский сад №4». Согласие 



может быть отозвано по моему письменному заявлению. Я подтверждаю, что, давая такое 

Согласие, я действую по собственной воле и в интересах своего ребенка.   

 

 

 

 

Дата________________ Подпись _________________ /__________________________/ 

 

 

 

 

Приложение 8  

К приказу от 23.09.2020 № 55/1-од 

 

 

СОГЛАСИЕ родителя (законного представителя) несовершеннолетнего на фото и 

видеосъемку, размещение фотографий и/или другой личной информации 

 

Я, _______________________________________________________________, (ФИО 

родителя или законного представителя) паспорт серия ______ № ____________ выдан 

_____________________________________________________________________________

_______________ "___"_____20 ___ года, являясь родителем (законным представителем) 

несовершеннолетнего___________________________________________________________

_______, (ФИО несовершеннолетнего). Свидетельство о рождении серия _______ 

№______________ выдано «____»______20___ года, даю свое согласие на фото и 

видеосъемку моего ребенка в Муниципальном дошкольном образовательном учреждении 

«Детский сад № 4», на мероприятиях, проводимых при участии МДОУ №4, а также: 

 

 - на использование полученных в результате фотосъемки и видеозаписи фотографических 

изображений и видео;  

- на монтаж изображений и видеозаписей с другими изображениями (видеозаписями, 

текстом, графикой, аудио); 

 - на размещение на официальном сайте МДОУ №4 (dou4.lmn.su); 

 - на информационных стендах и выставках МДОУ №4;  

- на использование данных воспитанника для участия в муниципальных, региональных, 

всероссийских конкурсах;  

- на размещение фото и видеосъемки в интернет ресурсах и СМИ.  

 

Я информирован(а), что МДОУ №4 гарантирует обработку фото и видеоматериалов 

несовершеннолетнего в соответствии с интересами МДОУ №4. Данное согласие вступает в 

силу со дня его подписания, действует до достижения целей обработки фото и 

видеоматериалов или в течение срока хранения информации и может быть отозвано в 

любой момент по моему письменному заявлению в порядке, определенном 

законодательством Российской Федерации. Я уведомлен (-а) о своем праве отозвать 

настоящее согласие в любое время. Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действую 

по собственной воле и в интересах несовершеннолетнего.  

 

 

"____" ___________ 20__ г.                                  _____________ /_________________/ 
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