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1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение «О защите персональных данных сотрудников МБДОУ № 210 

«Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по художе-

ственно-эстетическому направлению развития воспитанников» (далее – Положение) разработано 

на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и других нормативно-

правовых актов Российской Федерации. 

1.2. Настоящее Положение устанавливает порядок приема, получения, поиска, сбора, си-

стематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, изменения, использования, распро-

странения (в том числе передачи), обезличивания, блокирования, уничтожения, учета документов, 

содержащих сведения, отнесенные к персональным данным субъектов персональных данных 

МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятель-

ности по художественно-эстетическому направлению развития воспитанников» (далее – Учрежде-

ние), с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 

1.3. Целью настоящего Положения является защита персональных данных субъектов пер-

сональных данных Учреждения от несанкционированного доступа и разглашения, неправомер-

ного их использования или утраты. Персональные данные являются конфиденциальной, строго 

охраняемой информацией. 

1.4. Основные термины и определения, применяемые в настоящем Положении: 

1.4.1. 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, адрес, семейное, социальное, имущественное поло-

жение, образование, профессия, доходы, другая информация, определяемая нормативно-право-

выми актами Российской Федерации в области трудовых отношений и образования, норматив-

ными и распорядительными документами Министерства образования и науки РФ, Положением об 

обработке и защите персональных данных и приказами Учреждения. 

1.4.2. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными дан-

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

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничто-

жение персональных данных. 

1.4.3. Распространение персональных данных - действия, направленные на передачу пер-

сональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомле-

ние с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональ-

ных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-телекоммуникаци-

онных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом. 

1.4.4. Использование персональных данных - действия (операции) с персональными дан-

ными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, по-

рождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других 

лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или дру-

гих лиц. 

1.4.5. Блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, система-

тизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их пе-

редачи. 
1.4.6. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных дан-

ных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 

1.4.7. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невоз-

можно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 

данных. 

1.4.8. Информационная система персональных данных - информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также 

информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку та-

ких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств. 
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1.4.9. Конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения Учре-

ждением или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать 

их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного 

основания. 

Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется: 

- в случае обезличивания персональных данных; 

- в отношении общедоступных персональных данных. 

1.4.10. Общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограни-

ченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на ко-

торые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения кон-

фиденциальности. 

В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники пер-

сональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники пер-

сональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных (Прил. 5) могут вклю-

чаться фамилия, имя, отчество, абонентский номер, сведения о должности и иные персональные 

данные, предоставленные данным субъектом. 

Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время исключены из обще-

доступных источников персональных данных по требованию субъекта или по решению заведую-

щей Учреждением, либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов. 

1.4.11. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных дан-

ных Учреждением через Государственную границу Российской Федерации органу власти ино-

странного государства, физическому лицу или юридическому лицу иностранного государства. 

1.4.12. Работники - лица, имеющие трудовые отношения с Учреждением, либо кандидаты 

на вакантную должность, вступившие с Учреждением  в отношения по поводу приема на работу. 

1.4.13. Оператор - лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных 

данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных. 

1.5. К субъектам персональных данных в Учреждении (далее – субъекты) относятся лица 

– носители персональных данных, передавшие свои персональные данные Учреждению (как на 

добровольной основе, так и в рамках выполнения требований нормативно-правовых актов) для 

приема, получения, поиска, сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, обновления, 

изменения, использования, распространения (в том числе передачи), обезличивания, в том числе: 

- работники Учреждения, включая совместителей, а также лица, выполняющие работы по 

договорам гражданско-правового характера; 

- студенты, проходящие практику; 

- иные лица, предоставляющие персональные данные Учреждению. 

1.6. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа в соответствии 

с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, нормативно-распорядительными актами 

и рекомендациями регулирующих органов в области защиты информации, а также утвержден-

ными регламентами и инструкциями Учреждения. 

1.7. Сбор, хранение, использование и распространение персональных данных лица без 

письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к категории конфи-

денциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в слу-

чаях обезличивания или по истечении 50-летнего срока хранения, если иное не определено зако-
ном. 

1.8. Должностные лица Учреждения, в обязанности которых входит ведение персональных 

данных субъектов персональных данных, обязаны обеспечить каждому субъекту возможность 

ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права и сво-

боды, если иное не предусмотрено законом. 

1.8. Персональные данные не могут быть использованы в целях: 

- причинения имущественного и морального вреда гражданам; 

- затруднения реализации прав и свобод граждан Российской Федерации. 

1.9. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются заведующей Учреждением; 

являются обязательным для исполнения всеми сотрудниками, имеющими доступ к персональным 
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данным субъектов персональных данных Учреждения. Все субъекты персональных данных, пред-

ставляемых в Учреждение, должны быть ознакомлены под роспись с настоящим Положением в 

редакции, действующей на момент указанного ознакомления. 

2. Принципы обработки персональных данных 

2.1. Обработка персональных данных в Учреждение осуществляется на основе следующих 

принципов: 

- законности целей и способов обработки персональных данных и добросовестности; 

- соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заяв-

ленным при сборе персональных данных, а также полномочиям Учреждения; 

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обра-

ботки персональных данных целям обработки персональных данных; 

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопусти-

мости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при 

сборе персональных данных; 

- недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз дан-

ных информационных систем персональных данных. 

2.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей опреде-

лить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки.  Персо-

нальные данные подлежат уничтожению по достижению целей обработки или в случае утраты 

необходимости в их достижении. 

2.3. Субъект персональных данных является собственником своих персональных данных и 

самостоятельно решает вопрос передачи Учреждению своих персональных данных.  

2.4. Держателем персональных данных является Учреждение, которому субъект персональ-

ных данных добровольно передает во владение свои персональные данные. Учреждение выпол-

няет функцию владения этими данными и обладает полномочиями распоряжения ими в пределах, 

установленных законодательством. 

2.5. Потребителями (пользователями) персональных данных являются юридические и физи-

ческие лица, обращающиеся к собственнику и (или) держателю персональных данных за получе-

нием необходимых сведений и пользующиеся ими без права передачи, разглашения. 

2.6. Получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование пер-

сональных данных субъекта персональных данных может осуществляться исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустрой-

стве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников и обуча-

ющихся, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности иму-

щества. 

3. Понятие и состав персональных данных 

3.1. Под персональными данными субъектов персональных данных понимается информа-

ция, необходимая Учреждению в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 

субъекта персональных данных (фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, 

семейное и имущественное положение, образование, профессия, доходы), а также сведения о фак-

тах, событиях и обстоятельствах жизни субъекта, позволяющие идентифицировать его личность. 

Персональные данные являются конфиденциальной информацией. К персональным данным отно-

сятся следующие сведения и документы: 
- анкетные и биографические данные; 

- сведения об образовании; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о предыдущем месте работы работника; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате работника, иных выплатах субъектам персональных данных; 

- сведения о социальных льготах; 

- специальность; 

- занимаемая должность; 
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- наличие судимостей; 

- адрес места жительства (пребывания) по прописке и фактический, номер телефона; 

- место жительства, работы или учебы членов семьи и родственников; 

- содержание трудового договора (контракта); 

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

- содержание деклараций, подаваемых в налоговую инспекцию; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- основания к приказам по личному составу; 

- личные дела, личные карточки (форма Т-2) и трудовые книжки сотрудников; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудни-

ков, их аттестации, служебным расследованиям; 

- анкеты, заполняемые субъектами персональных данных; 

- копии документов об образовании; 

- результаты медицинского обследования; 

- рекомендации, характеристики; 

- фотографии; 

- копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

- документы по учету абитуриентов, студентов, слушателей, аспирантов и докторантов, а 

также информация о выполнении ими учебных планов, успеваемости и т.п. 

3.2. Данные документы являются конфиденциальными, однако, учитывая их массовость и 

единое место обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения на них не ставится. 

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания или 

по истечении срока хранения, если иное не определено законом. 

4. Получение, обработка и хранение персональных данных  
4.1. Учреждение получает сведения о персональных данных субъектов персональных дан-

ных из следующих документов: 

- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

- трудовая книжка; 

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифициро-

ванного) учета, на бумажном носителе или в форме электронного документа; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, содержащее сведения об иденти-

фикационном номере налогоплательщика; 

- документы воинского учета, содержащие сведения о воинском учете военнообязанных и 

лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или о наличии специальных знаний или спе-

циальной подготовки, содержащий сведения об образовании, профессии; 

- анкета, заполняемая при приеме на работу; 

- иные документы и сведения, предоставляемые субъектом персональных данных при при-

еме на работу, а также в процессе работы. 

Субъект персональных данных обязан представлять Учреждению достоверные сведения о 

себе. Учреждение имеет право проверять достоверность указанных сведений в порядке, не проти-

воречащим законодательству России. 

4.2. Обработка персональных данных субъекта персональных данных может осуществ-
ляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых 

актов, продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, контроля количества и каче-

ства выполняемой работы, обеспечения сохранности имущества. 

4.3. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных субъ-

ектов Учреждение руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом 

Российской Федерации и иными федеральными законами. 

4.4. Все персональные данные субъекта персональных данных Учреждение получает непо-

средственно у указанных субъектов. Сотрудник, ответственный за документационное обеспечение 

кадровой деятельности, принимает от субъекта документы, проверяет их полноту и правильность 

указываемых сведений. 
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4.5. Если персональные данные субъекта персональных данных возможно получить исклю-

чительно у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно 

быть получено письменное согласие (Прил.2). Учреждение должно сообщить субъекту о целях, 

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

подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта представить пись-

менное согласие на их получение (Прил. 3). 

4.6. Условием обработки персональных данных субъекта персональных данных является 

его письменное согласие (Прил. 4). Письменное согласие субъекта на обработку его персональных 

данных должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного доку-

мента, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 

его органе; 

- наименование и адрес оператора персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых Учреждением способов обработки персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональ-

ных данных.  

4.7. Согласия субъекта на обработку его персональных данных не требуется в следующих 

случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, 

устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональ-

ные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия оператора; 

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового или иного 

договора или соглашения между работником и Учреждением; 

- 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 жиз-

ненно важных интересов субъекта, если получение его согласия при данных обстоятельствах не-

возможно; 

- обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений орга-

низациями почтовой связи, для осуществления операторами электросвязи расчетов с пользовате-

лями услуг связи за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей 

услугами связи; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию в соответ-

ствии с федеральными законами. 

4.8. Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной форме 

субъекта на обработку его персональных данных, дополнительное согласие не требуется. 

4.9. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его 

персональных данных в письменной форме дает его законный представитель. 

В случае смерти субъекта согласие на обработку его персональных данных при необходи-
мости дает в письменной форме один из его наследников, если такое согласие не было дано субъ-

ектом персональных данных при его жизни. 

4.10. В случае, если Учреждение на основании договора поручает обработку персональных 

данных другому лицу, существенным условием договора является обязанность обеспечения ука-

занным лицом конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных 

при их обработке. 

4.11. Учреждение не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта 

о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философ-

ских убеждениях, состоянии здоровья, интимной, частной жизни, а также о его членстве в обще-

ственных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением, если: 
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- субъект дал согласие в письменной форме на обработку своих соответствующих персо-

нальных данных; 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья субъекта и их обработка необхо-

дима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение согласия субъекта в данный мо-

мент невозможно; 

- обработка персональных данных осуществляется в медико-профилактических целях, в це-

лях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг при 

условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимаю-

щимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской 

Федерации сохранять врачебную тайну; 

- обработка персональных данных необходима в связи с осуществлением правосудия; 

- обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Рос-

сийской Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, о защите государ-

ственной тайны, а также в соответствии с уголовно-исполнительным законодательством Россий-

ской Федерации. 

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

со ст.24 Конституции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 

субъекта только с его письменного согласия. 

Обработка персональных данных, перечисленных в п.4.11. настоящего Положения, должна 

быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась 

обработка. 

4.12. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности человека и на основе 

которых можно установить его личность (биометрические персональные данные), могут обраба-

тываться только при наличии согласия субъекта персональных данных в письменной форме. 

4.13. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться без согласия 

субъекта в связи с осуществлением правосудия, а также в случаях, предусмотренных законода-

тельством Российской Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, о гос-

ударственной службе, о порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федера-

цию, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации. 

4.14. Защита персональных данных субъекта от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена оператором за счет его средств в порядке, установленном феде-

ральным законодательством РФ. 

4.15. Субъекты персональных данных и их представители должны быть ознакомлены под 

роспись с документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных дан-

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

4.16. Документы, содержащие персональные данные работника, составляют его личное 

дело.  

Личное дело хранится уполномоченным лицом на бумажных носителях; помимо этого, мо-

жет храниться в виде электронных документов, баз данных. Личное дело пополняется на протяже-

нии всей трудовой деятельности работника.  

Письменные доказательства получения оператором согласия субъекта персональных дан-
ных на их обработку хранятся в личном деле. 

4.17. При обработке персональных данных заведующая Учреждением вправе определять 

способы обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных на базе совре-

менных информационных технологий. 

4.18. Круг лиц, допущенных к работе (получению, обработке, передаче и хранению персо-

нальных данных субъекта) с документами, содержащими персональные данные субъектов, опре-

деляется заведующей Учреждением: 

- старший воспитатель; 

- делопроизводитель; 

- заведующий хозяйством; 

- старшая медицинская сестра; 
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- председатель профкома; 

- сотрудники МБУ «ЦБ УО администрации г.Кемерово». 

4.19. Основная работа по обработке персональных данных возлагается на делопроизводи-

теля и сотрудников МБУ «ЦБ УО администрации г.Кемерово», которые действуют на основании 

инструкции, предусматривающей: 

- порядок обработки персональных данных с использованием средств вычислительной тех-

ники, защиты носителей информации о персональных данных от несанкционированного доступа; 

- порядок защиты баз данных, размещенных на серверах и других электронных носителях 

от внешнего и несанкционированного доступа; 

- порядок передачи персональных данных в Учреждение; 

- порядок оформления и переоформления трудового договора и обязательства по неразгла-

шению персональных данных. 

4.20. Методическое руководство и контроль за соблюдением требований по обработке пер-

сональных данных, контроль за соблюдением прав и свобод субъектов персональных данных воз-

лагается на заведующего учреждением. 

4.21. Организация обеспечения техническими средствами обработки (ПЭВМ, серверами и 

т.д.) и их исправной работы организуется техником. 

4.22. Помещения, в которых хранятся персональные данные субъектов, оборудуются сей-

фами, надежными замками, противопожарной сигнализацией.  

Для хранения персональных данных используются специально оборудованные шкафы или 

сейфы, которые запираются на ключ.  

Помещения, в которых хранятся персональные данные субъектов, в рабочее время при от-

сутствии в них работников должны быть закрыты. 

Проведение уборки помещений, в которых хранятся персональные данные, должно произ-

водиться в присутствии соответствующих работников. 

4.23. Согласие на распространение персональных данных оформляется отдельно от всех 

прочих соглашений, связанных с обработкой персональных данных. То есть получить согласие 

субъекта на предоставление неограниченного доступа к его личной информации в рамках разре-

шения на обработку персональных данных нельзя. Для этого необходимо заключить отдельное 

соглашение, в котором субъект четко дает понять, к каким конкретно сведениям и в каком объеме 

он разрешает неограниченный доступ третьих лиц (приложение № 9). Молчание или бездействие 

субъекта ни при каких обстоятельствах не может считаться согласием на обработку его персональ-

ных данных, разрешенных для распространения (ч. 8 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ). 

Согласие должно быть конкретным, информированным и сознательным. Согласие во всех 

случаях должно содержать перечень сведений, разрешенных к распространению среди неограни-

ченного круга лиц.  

Причем учреждение, получающее такое согласие, должно обеспечить субъекту возмож-

ность самостоятельно определить содержание данного перечня персональных данных, то есть обя-

заны уточнять у субъекта, какие именно сведения о нем можно публиковать и распространять для 

неограниченного доступа. 

В согласии субъект вправе установить запрет на передачу (кроме предоставления доступа) 

своих общедоступных данных неограниченному кругу лиц. Это значит, что если в согласии будет 
установлен подобный запрет, то третьи лица будут иметь доступ к личным данным субъекта, но 

не смогут их передавать другим лицам для дальнейшего использования, обработки и распростра-

нения. 

Право на установление такого запрета является безусловным. Отказ оператора в установле-

нии данного запрета не допускается (п. 3 ст. 1 Федерального закона № 519-ФЗ от 30.12.2020). Если 

субъект установит в согласии запрет на дальнейшую обработку и распространение своих общедо-

ступных сведений, оператор, первоначально получивший согласие, обязан будет публично уведо-

мить о таком запрете всех третьих лиц. 

Если в полученном оператором согласии отсутствует прямое волеизъявление субъекта на 

возможность использования его личных данных неограниченным кругом лиц, то персональные 
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данные могут обрабатываться только самим оператором без права их публикации в открытом до-

ступе (п. 4 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ). 

При этом само согласие на обработку и передачу общедоступных персональных данных 

должно передаваться непосредственно учреждению, запрашивающему такое согласие. С 1 июля 

подобное согласие можно будет передавать через специальный электронный сервис Роском-

надзора. 

4.24. Субъект в любое время вправе обратиться к любому оператору персональных данных 

с требованием прекратить передачу (распространение, предоставление и доступ) своих общедо-

ступных персональных данных. Обосновывать данное требование не нужно. Оператор персональ-

ных данных обязан удалить персональные данные физлица из общего доступа по факту получения 

соответствующего требования. 

При этом требование о прекращении передачи общедоступных данных должно содержать 

следующие сведения (п. 12 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ): 

 ФИО заявителя; 

 контактную информацию заявителя (номер телефона, адрес электронной почты или поч-

товый адрес); 

 перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 

Причем все вышеуказанные персональные данные могут обрабатываться только операто-

ром, которому было направлено требование. С момента получения оператором персональных дан-

ных указанного требования действие согласия субъекта на обработку его общедоступных сведе-

ний считается прекращенным. 

Получив от субъекта требование о прекращении передачи общедоступных сведений, опе-

ратор персональных данных обязан в течение трех рабочих дней изъять эти сведения из общего 

доступа (п. 14 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ). В противном случае он по-

несет административную ответственность по ст. 13.11 КоАП РФ (нарушение законодательства в 

области персональных данных). 

5. Права и обязанности сторон в области защиты персональных данных 

5.1. Субъект персональных данных обязан: 

- передавать Учреждению или его представителю комплекс достоверных, документирован-

ных персональных данных, состав которых установлен трудовым законодательством, законода-

тельством об образовании, иными законами РФ, включая сведения об образовании, специальных 

знаниях, стаже работы, отношении к воинской обязанности, гражданстве, месте жительства и др. 

- своевременно, в срок, не превышающий одного месяца, сообщать Учреждению об изме-

нении своих персональных данных. 

5.2. Субъект персональных данных имеет право: 

5.2.1. На полную информацию о своих персональных данных и об их обработке. 

5.2.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных федеральными законами. Доступ к своим персональным данным предоставля-

ется субъекту или его законному представителю Учреждением при личном обращении либо при 

получении запроса (Прил. 6). Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверя-

ющего личность субъекта или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись субъекта или его законного пред-
ставителя.  

Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены субъекту персо-

нальных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, отно-

сящиеся к другим субъектам персональных данных.  

Право субъекта на доступ к своим персональным данным ограничивается в следующих слу-

чаях: 

- обработка персональных данных, в том числе персональных данных, полученных в ре-

зультате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осу-

ществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка; 

- обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание 

субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими 
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субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту 

персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмот-

ренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если до-

пускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными; 

- предоставление персональных данных нарушает конституционные права и свободы дру-

гих лиц. 

5.2.3. Требовать от Учреждения исключения, исправления или уточнения своих персональ-

ных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходи-

мыми для заявленной цели обработки, а также данных, обработанных с нарушением требований 

Трудового кодекса Российской Федерации и Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ 

«О персональных данных». Указанное требование должно быть оформлено письменным заявле-

нием субъекта персональных данных на имя заведующей Учреждением. При отказе работодателя 

исключить или исправить персональные данные субъекта, последний имеет право заявить в пись-

менном виде оператору о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.  

Персональные данные оценочного характера субъект имеет право дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения.  

5.2.4. Требовать об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были сообщены не-

верные или неполные персональные данные субъекта, обо всех произведенных в них исключе-

ниях, исправлениях или дополнениях.  

5.2.5. При отказе оператора исключить или исправить персональные данные субъекта, он 

имеет право заявить в письменной форме оператору (Учреждению) о своем несогласии с соответ-

ствующим обоснованием такого несогласия. При отклонении оператором указанного обращения 

(несогласия), субъект персональных данных имеет право обжаловать действия оператора в по-

рядке, предусмотренном законодательством России.  

5.2.6. Получать сведения о Учреждение, о месте его нахождения, о наличии у Учреждения 

персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных. 

5.2.7. Получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, в том 

числе содержащую: 

- подтверждение факта обработки персональных данных Учреждением, а также цель такой 

обработки; 

- способы обработки персональных данных, применяемые оператором; 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для него может повлечь за собой обра-

ботка его персональных данных. 

5.2.8. Обжаловать в судебном порядке любые неправомерные действия или бездействия 

Учреждения при обработке и защите персональных данных.  

5.3. Субъект персональных данных не должен отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту охраняемой законом тайны. 

5.4. Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки 
персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за ис-

ключением случаев, предусмотренных п. 5.5 настоящего Положения.  

5.5. Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта персональ-

ных данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть при-

нято на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных 

только при наличии согласия субъекта в письменной форме (Прил. 4) или в случаях, предусмот-

ренных федеральными законами. 

5.6. Учреждение обязано разъяснить субъекту персональных данных порядок принятия ре-

шения на основании исключительно автоматизированной обработки его персональных данных и 
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возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возра-

жение против такого решения, а также разъяснить порядок защиты своих прав и законных интере-

сов (Прил. 3). 

5.7. Учреждение обязано рассмотреть возражение субъекта персональных данных в течение 

семи рабочих дней со дня его получения и уведомить его о результатах рассмотрения такого воз-

ражения. 

5.8. Если обязанность предоставления персональных данных субъектом установлена феде-

ральным законом (включая налоговое, трудовое право), Учреждение обязано разъяснить субъекту 

персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. 

5.9. Если персональные данные были получены не от субъекта (за исключением случаев, 

если персональные данные были предоставлены Учреждению на основании федерального закона 

или если персональные данные являются общедоступными), Учреждение до начала обработки та-

ких персональных данных обязано предоставить субъекту персональных данных следующую ин-

формацию (Прил. 7): 

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

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

3) предполагаемые пользователи персональных данных; 

4) права субъекта в области защиты персональных данных. 

5.10. Учреждение обязано безвозмездно предоставить субъекту персональных данных воз-

можность ознакомления с персональными данными, относящимися к соответствующему субъ-

екту, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответствую-

щие персональные данные по предоставлении субъектом сведений, подтверждающих, что персо-

нальные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изменениях и пред-

принятых мерах оператор (Учреждение) обязано уведомить соответствующего субъекта персо-

нальных данных и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы 

(Прил. 8). 

Учреждение обязано сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персо-

нальных данных по его запросу информацию, необходимую для осуществления деятельности ука-

занного органа в установленные нормативно-правовыми актами РФ сроки. 

5.11. В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных дей-

ствий с ними Учреждение обязано осуществить блокирование персональных данных, относя-

щихся к соответствующему субъекту, с момента получения такой информации на период про-

верки. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных Учреждение на ос-

новании соответствующих документов обязано уточнить персональные данные и снять их блоки-

рование. 

5.12. В случае выявления неправомерных действий с персональными данными Учреждение 

в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязано устранить допу-

щенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений Учреждение в 

срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персо-

нальными данными, обязано уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных 

нарушений или об уничтожении персональных данных Учреждение обязано уведомить субъекта 

персональных данных или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос 
были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, - 

также указанный орган (Прил. 8). 

5.13. В случае достижения цели обработки персональных данных Учреждение обязано неза-

медлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персо-

нальные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральными законами, и уведомить об этом 

субъекта персональных данных (Прил. 8). 

5.14. В случае отзыва субъектом согласия на обработку своих персональных данных Учре-

ждение обязано прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные 

в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не 
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предусмотрено соглашением сторон и (или) федеральным законом. Об уничтожении персональ-

ных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных (Прил.8). 

5.15. До начала обработки персональных данных Учреждение обязано уведомить уполно-

моченный орган по защите прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять 

обработку персональных данных, за исключением случаев персональных данных: 

- относящихся к субъектам персональных данных, которых связывают с Учреждением тру-

довые отношения; 

- полученных Учреждением в связи с заключением договора, стороной которого является 

субъект персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не предо-

ставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются Учрежде-

нием исключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом 

персональных данных; 

- относящихся к членам (участникам) общественного объединения или религиозной орга-

низации и обрабатываемых соответствующим общественным объединением или религиозной ор-

ганизацией, действующими в соответствии с законодательством Российской Федерации, для до-

стижения законных целей, предусмотренных их учредительными документами, при условии, что 

персональные данные не будут распространяться без согласия в письменной форме субъектов пер-

сональных данных; 

- являющихся общедоступными персональными данными; 

- включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных; 

- необходимых в целях однократного пропуска субъекта персональных данных на террито-

рию, на которой находится Учреждение, или в аналогичных целях; 

- включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответствии 

с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а 

также в государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях за-

щиты безопасности государства и общественного порядка; 

- обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответствии с федераль-

ными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанавлива-

ющими требования к обеспечению безопасности персональных данных. 

5.16. Уведомление должно быть направлено в письменной форме и подписано уполномо-

ченным лицом или направлено в электронной форме и подписано электронной цифровой подпи-

сью в соответствии с законодательством Российской Федерации. Уведомление должно содержать 

следующие сведения: 

- адрес Учреждения; 

- цель обработки персональных данных; 

- категории субъектов, персональных данных которых обрабатываются; 

- правовое основание обработки персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, общее описание используемых Учрежде-

нием способов обработки персональных данных; 

- описание мер, которые Учреждение обязуется осуществлять при обработке персональных 

данных по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке; 

- дата начала обработки персональных данных; 

- срок и условия прекращения обработки персональных данных. 

6. Доступ к персональным данным субъекта и их передача 

6.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения) к персональным данным субъектов 

имеют сотрудники Учреждения, которым эти данные необходимы для выполнения должностных 

обязанностей. 

6.1.1. Право доступа к персональным данным субъекта имеют: 

- заведующая Учреждением; 

- старший воспитатель; 

- делопроизводитель; 

- заведующий хозяйством; 

- старшая медицинская сестра; 

- председатель профсоюзного комитета. 
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После прекращения юридических отношений с субъектом персональных данных (увольне-

ния работника и т.п.) документы, содержащие его персональные данные, хранятся в Учреждение 

в течение сроков, установленных архивным и иным законодательством РФ. 

6.2. Внешний доступ. 

6.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне Учреждения относятся 

следующие государственные и негосударственные структуры: 

- налоговые органы; 

- правоохранительные органы; 

- органы лицензирования и сертификации; 

- органы прокуратуры и ФСБ; 

- органы статистики; 

- страховые агентства; 

- военкоматы; 

- органы социального страхования; 

- пенсионные фонды; 

- подразделения государственных и муниципальных органов управления. 

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

своей компетенции. 

6.3. Внешний доступ со стороны третьих лиц к персональным данным субъекта осуществ-

ляется с его письменного согласия, за исключением случаев, когда такой доступ необходим в це-

лях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта или других лиц, и иных случаев, установ-

ленных законодательством.  

6.4. Оператор обязан сообщать персональные данные субъекта по надлежаще оформлен-

ным запросам суда, прокуратуры иных правоохранительных органов. 

6.5. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии 

заявления работника.  

6.6. Персональные данные субъекта могут быть предоставлены родственникам или членам 

его семьи только с письменного разрешения самого субъекта персональных данных. 

6.7. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в Учреждение с 

письменным запросом о размере заработной платы работника без его согласия в соответствии с 

нормами трудового и семейного законодательства РФ. 

6.8. При передаче персональных данных Учреждение должно соблюдать следующие тре-

бования: 

6.8.1. Не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без его письменного 

согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни 

и здоровью субъекта персональных данных, а также в случаях, установленных федеральными за-

конами. 

6.8.2. Не сообщать персональные данные субъекта в коммерческих целях без его письмен-

ного согласия. 

6.8.3. Предупреждать лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти дан-

ные 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, обя-
заны соблюдать режим конфиденциальности. Данное положение не распространяется на обмен 

персональными данными в порядке, установленном федеральными законами. 

6.8.4. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции 

и возможности обучения. 

6.8.5. Передавать персональные данные субъекта представителям работников и иных кате-

горий субъектов персональных данных в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской 

Федерации и Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными пред-

ставителями их функций. 
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6.8.6. Разрешать доступ к персональным данным исключительно специально уполномочен-

ным лицам (при этом указанные лица должны иметь право получать лишь те персональные дан-

ные, которые необходимы для выполнения конкретных функций). 

Потребители персональных данных должны подписать обязательство о неразглашении пер-

сональных данных (Прил. 1). 

6.9. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потре-

бителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, соответ-

ствующих объективной причине сбора этих данных. 

6.10. Ответы на правомерные письменные запросы других предприятий, учреждений и ор-

ганизаций даются с разрешения заведующей Учреждением в письменной форме, в том объеме, 

который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений. 

6.11. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информа-

ции по телефону. 

6.12. Сведения передаются в письменной форме и должны иметь гриф конфиденциально-

сти. 

6.13. Трансграничная передача персональных данных.  

6.13.1. До начала осуществления трансграничной передачи персональных данных Учрежде-

ние обязано убедиться, что иностранным государством, на территорию которого осуществляется 

передача персональных данных, обеспечивается адекватная защита прав субъекта персональных 

данных. 

6.13.2. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных госу-

дарств, обеспечивающих адекватную защиту персональных данных, осуществляется в соответ-

ствии с ФЗ «О персональных данных» и может быть запрещена или ограничена в целях защиты 

основ конституционного строя Российской Федерации, нравственности, здоровья, прав и закон-

ных интересов граждан, обеспечения обороны страны и безопасности государства. 

6.13.3. Трансграничная передача персональных данных на территории иностранных госу-

дарств, не обеспечивающих адекватной защиты персональных данных субъектов персональных 

данных, может осуществляться в случаях: 

- наличия согласия субъекта персональных данных в письменной форме; 

- предусмотренных международными договорами Российской Федерации об оказании пра-

вовой помощи по гражданским, семейным и уголовным делам; 

- предусмотренных федеральными законами, если это необходимо в целях защиты основ 

конституционного строя Российской Федерации, обеспечения обороны страны и безопасности 

государства; 

- исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных; 

- защиты жизни, здоровья, иных жизненно важных интересов субъекта или других лиц при 

невозможности получения согласия в письменной форме. 

7. Защита персональных данных 

7.1. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на предупреждение наруше-

ний доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и 

обеспечивает безопасность информации в процессе управленческой и производственной деятель-

ности Учреждения. 

7.2. Учреждение при обработке персональных данных обязан принимать необходимые ор-
ганизационные и технические меры, в том числе использовать шифровальные (криптографиче-

ские) средства для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к 

ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных дан-

ных, а также от иных неправомерных действий в соответствии с требованиями к обеспечению без-

опасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных, требованиями к материальным носителям биометрических персональных данных и тех-

нологиям хранения таких данных вне информационных систем персональных данных, установ-

ленными Правительством Российской Федерации.  

7.3. Использование и хранение биометрических персональных данных вне информацион-

ных систем персональных данных могут осуществляться только на таких материальных носителях 

информации и с применением технологий хранения, которые обеспечивают защиту этих данных 
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от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копи-

рования, распространения. 

7.4. Мероприятия по защите персональных данных подразделяются не внутреннюю и внеш-

нюю защиту. 

7.4.1. «Внутренняя защита» включает следующие организационно-технические мероприя-

тия: 

7.4.1.1. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и 

базам данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и 

предназначена для разграничения полномочий между руководством и специалистами Учрежде-

ния.  

7.4.1.2. Для защиты персональных данных в Учреждении применяются следующие прин-

ципы и правила: 

- ограничение и регламентация состава сотрудников, функциональные обязанности кото-

рых требуют доступа к информации, содержащей персональные данные; 

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 

сотрудниками; 

- рациональное размещение рабочих мест сотрудников, при котором исключалось бы бес-

контрольное использование защищаемой информации; 

- знание сотрудниками требований нормативно-методических документов по защите пер-

сональных данных; 

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными докумен-

тами и базами данных; 

- определение и регламентация состава сотрудников, имеющих право доступа (входа) в по-

мещение, в котором находится соответствующая вычислительная техника; 

- организация порядка уничтожения информации; 

- своевременное выявление нарушений требований разрешительной системы доступа со-

трудниками учреждения; 

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделения по предупре-

ждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами; 

- защита паролями доступа персональных компьютеров, на которых содержатся персональ-

ные данные. 

7.4.1.3. Личные дела работников могут выдаваться на рабочие места только заведующей 

Учреждением и в исключительных случаях, по письменному разрешению заведующего Учрежде-

нием, старшему воспитателю. 

7.4.2. «Внешняя защита» включает следующие организационно-технические мероприятия: 

7.4.2.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные небла-

гоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить не-

санкционированный доступ и овладение информацией.  

7.4.2.2. Целью и результатом несанкционированного доступа к информационным ресурсам 

может быть не только овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, 

уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др. 

Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отноше-

ния к деятельности Учреждения, посетители, сотрудники других организационных структур. По-
сторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию состав-

ления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в Учреждении. 

7.4.2.3. Для защиты персональных данных соблюдается ряд мер организационно-техниче-

ского характера: 

- порядок приема посетителей; 

- технические средства охраны, сигнализации; 

- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 

- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

7.5. Порядок конкретных мероприятий по защите персональных данных с использованием 

или без использования ЭВМ определяется приказами заведующей Учреждением, иными локаль-

ными нормативными актами. 
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8. Ответственность за разглашение конфиденциальной 

информации, связанной с персональными данными 

8.1. Персональная ответственность является одним из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональных данных и обязательным условием обеспечения 

эффективности функционирования данной системы. 

8.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие 

информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соответ-

ствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и по-

рядка использования этой информации. 

8.3. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, 

несет персональную ответственность за данное разрешение. 

8.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту пер-

сональных данных субъекта, несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую 

или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

8.5. Каждый сотрудник Учреждения, получающий для работы конфиденциальный доку-

мент, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность полу-

ченной информации. 

8.6. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных, обя-

заны обеспечить каждому субъекту персональных данных, возможность ознакомления с докумен-

тами и материалами, если иное не предусмотрено законом.  

Неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке персональ-

ных данных, либо несвоевременное их предоставление в случаях, предусмотренных законом, либо 

предоставление неполной или заведомо ложной информации влечет наложение на должностных 

лиц административного наказания в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об 

административных правонарушениях. 

8.7. В соответствии с Гражданским кодексом РФ лица, незаконными методами получившие 

информацию, составляющую персональные данные, обязаны возместить причиненные убытки; та-

кая же обязанность возлагается и на работников, не обладающих правом доступа к персональным 

данным.  

8.8. 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 влечет наложение 

наказания в порядке, предусмотренном Уголовным кодексом РФ. 

8.9. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по 

сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном порядке. 

9. Порядок й в случае утечки персональных данных 

9.1. При обнаружении факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, рас-

пространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональ-

ных данных, руководитель учреждения обязан в течение 24 часов сообщить в Роскомнадзор, как 

орган уполномоченный по защите прав субъектов персональных данных, о произошедшем инци-
денте и о его предполагаемых причинах, о вреде, нанесенном правам субъектов персональных дан-

ных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предо-

ставить сведения о лице, уполномоченном оператором на взаимодействие с Роскомнадзором по 

вопросам, связанным с выявленным инцидентом. 

9.2. Сообщение можно передать через Портал персональных данных, на котором Роском-

надзор организовал соответствующий сервис в разделе «Инциденты (утечки)» 

на странице «Уведомление о факте неправомерной или случайной передачи (предоставления, рас-

пространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональ-

ных данных». 

https://pd.rkn.gov.ru/incidents/form/
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9.3. Если системы оператора подверглись хакерской атаке, помимо вышеописанного взаи-

модействия с Роскомнадзором, необходимо передать сведения о взломе, повлекшем неправомер-

ную передачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных, в государствен-

ную систему обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на ин-

формационные ресурсы Российской Федерации. 

9.4. После сообщения об утечке, необходимо в течение 48 часов провести внутреннее рас-

следование, результаты работы зафиксировать в акте, и сообщить в ведомство о результатах внут-

реннего расследования инцидента (направить уведомление в том же разделе Инциденты портала 

персональных данных Роскомнадзора). 
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 Приложение № 1 

                                                                                                                к Положению 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

   о неразглашении сведений конфиденциального характера 
 

 
Я, ____________________________________________________________________________,                                       

(Ф.И.О. работника) 

заключив трудовой договор №___ от  "____"____________  20__года на работу  в ________ 

_______________________________________________________________________________(назва-

ние организации) 
в должности ___________________________________________________________________,                                         

(должность) 

в период трудовых отношений, в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 

06.03.1997 № 188 “Об утверждении перечня сведений конфиденциального характера” и Федераль-

ным Законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ “О персональных данных”, добровольно принимаю на себя 

обязательства: 

1. Не передавать третьим лицам и не раскрывать публично сведения конфиденциального ха-

рактера. 

2. В случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения конфиденциального харак-

тера, немедленно сообщить об этом непосредственному руководителю. 

3. Не использовать сведения конфиденциального характера с целью получения выгоды. 

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы за-

щиты   сведений конфиденциального характера. 

5. Немедленно сообщать непосредственному руководителю об утрате или недостаче носите-

лей сведений конфиденциального характера, ключей от сейфов (металлических шкафов), печатей 

и о других фактах возможной утечки сведений конфиденциального характера.  

6. В течение года после увольнения с работы не разглашать, передавать третьим лицам и не 

использовать в коммерческих целях известные мне сведения конфиденциального характера. 

Я предупрежден(на), что в случае нарушения данного обязательства, я буду привлечен(на) к 

административной, гражданско-правовой и иной ответственности, в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

 
___________________________                 _____________________                 /___________________________/ 

               (должность)       (подпись)                        (Ф.И.О.) 

«______»__________________20____г. 
 

Экземпляр обязательства о неразглашении сведений конфиденциального характера получил(а): 

                                                           
«___»____________20___г.     _____________________  /_____________________________/       

                                                 (подпись)                      (Ф.И.О.) 
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                                                                                                          Приложение № 2 

                                                                                                                к Положению 

 

Письменное согласие субъекта персональных данных  

на получение его персональных данных у третьих лиц 

 

 

Я, ______________________________________________________________________,  
(должность, Ф.И.О.) 

согласен(а) на получение МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего вида» (операто-

ром) от __________________________________________________________ 
                                                                         (Ф.И.О. или наименование третьего лица) 

_____________________________________________________________________________________________________________ 

следующей информации ___________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________ 
(виды запрашиваемой информации и (или) документов) 

 

 

 

_________________      _______________________        __________________________ 
дата    подпись    расшифровка подписи 
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Приложение № 3 

к Положению 

 

Уведомление 

 

 

Уважаемый ____________________________________________________________________. 
(Ф.И.О.) 

В связи с ______________________________________________________________________  
(указать причину) 

у МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего вида» (оператора) возникла необходимость по-

лучения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________. 
(перечислить информацию) 

Просим Вас предоставить указанные сведения ______________________________________ 

          (кому) 

в течение трех рабочих дней с момента получения настоящего уведомления. 

В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в указанный срок дать 

письменное согласие на получение оператором необходимой информации из следующих источ-

ников ____________________________________________________________, 
        (указать источники) 

следующими способами: ________________________________________________________. 

       (автоматизированная обработка, иные способы) 

По результатам обработки указанной информации оператором планируется принятие сле-

дующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения _________________ 

___________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________. 
(указать решения и иные юридические последствия обработки информации) 

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в 

__________________________________ срок. 

Информируем Вас о последствиях Вашего отказа дать письменное согласие на получение 

оператором указанной информации ________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________ 
      (перечислить последствия) 

Информируем Вас о Вашем праве в любое время отозвать свое письменное согласие на 

обработку персональных данных. 

 

 
_________________ ______________________________ ____________________________ 

дата    подпись    расшифровка подписи 

 

Настоящее уведомление на руки получил(а): 

 

 _________________ ______________________________ ____________________________ 
дата    подпись    расшифровка подписи 
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Приложение № 4 

                                                                                                                           к Положению 

 

Согласие работника на обработку его персональных данных 
 

Заведующему МБДОУ № 210 «Детский сад общеразви-

вающего вида»  

__________________________________________ 
Фамилия, имя, отчество (полностью) субъекта персональных данных, адрес 

__________________________________________ 
название и номер основного документа, удостоверяющего личность, 

_________________________________________________________________ 

дата выдачи документа, выдавший орган, адрес 

 

заявление. 

Я, _______________________________________________, даю свое согласие  
                                                                     (Ф.И.О. субъекта персональных данных) 

МБДОУ №  210 «Детский сад общеразвивающего вида»   (далее – Учреждение) на 

обработку (включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (об-

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

обезличивание, блокирование, уничтожение) моих персональных данных (фамилия, 

имя, отчество; год, месяц, дата и место рождения; адрес; семейное, социальное по-

ложение; образование; профессия; доходы, полученные мной в данном учреждении, 

для передачи в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ и органы ПФР индивиду-

альных сведений о начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное 

страхование и данных о трудовом стаже), полученных Учреждением в результате 

вступления со мной в трудовые (гражданско-правовые, налоговые, административ-

ные и т.п.) правоотношения с целью использования в управленческой, администра-

тивной и иной не запрещенной законом деятельности Учреждения, обеспечения со-

блюдения требований законов и иных нормативно-правовых актов, а также предо-

ставления сторонним лицам (включая органы государственного и муниципального 

управления) в рамках требований законодательства Российской Федерации. 

Обработка, передача персональных данных разрешается на период наличия 

указанных выше правоотношений, а также на срок, установленный нормативно-пра-

вовыми актами РФ. 

Подтверждаю ознакомление с Положением о защите персональных данных 

Учреждения, правами и обязанностями в области защиты персональных данных.  
 

Субъект персональных данных: 
 

___________________ ____________________  /___________________/ 
                         (дата)                         (подпись)                           (расшифровка подписи) 
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Приложение № 5 

                                                                                                                к Положению 

 

Согласие субъекта персональных данных на включение информации  

о его персональных данных в 

___________________________________________________________________ 
(справочник, каталог и др. общедоступные источники) 

 

Я, _________________________________________________________________,  
(должность, Ф.И.О.) 

Согласен(а) на включение МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего 

вида» (оператором) (далее - Учреждение) на сайте Учреждения 

___________________________________________________________________    
(иные источники) 

следующей информации, содержащей мои персональные данные:  

фамилия, имя, отчество, сведения   о     должности, наличие квалификационной ка-

тегории 

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________ (иные персональные данные) 

 
 

Субъект персональных данных: 
 

___________________ ____________________  /___________________/ 
                         (дата)                         (подпись)                           (расшифровка подписи) 
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Приложение № 6 

                                                                                                                           к Положению 

 

 

Запрос о доступе субъекта персональных данных к своим персональным данным 

 

МБДОУ № 210«Детский сад общеразвивающего вида»    
(наименование и адрес оператора) 

 

От ___________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________. 
(Ф.И.О., номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о 

дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе) 

Прошу предоставить мне для ознакомления следующую информацию (документы), составляющие 

мои персональные данные: ____________________________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

__________________________________________. 
(перечислить) 

 

Субъект персональных данных: 
 

___________________ ____________________  /___________________/ 
                         (дата)                         (подпись)                           (расшифровка подписи) 
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Приложение № 7 

                                                                                                                 к Положению 

Уведомление 

«___»_____________________20___ № ___ 

 

Уважаемый _____________________________________________________________  
(Ф.И.О.) 

на основании ______________________________________________________________ МБДОУ № 

210 «Детский сад общеразвивающего вида»                       (наименование 

организации, адрес) 

_____________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________________________________________________ 

следующую информацию, содержащую Ваши персональные данные: ___________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

______________________________________________________________. 
(перечислить) 

Указанная информация будет обработана и использована оператором в целях: 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________. 

Вы имеете право на полную информацию о своих персональных данных, содержащуюся 

у оператора, свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на по-

лучение копий любой записи, содержащей Ваши персональные данные, за исключением случаев, 

предусмотренных действующим законодательством; требовать от оператора уточнения своих пер-

сональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные явля-

ются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необ-

ходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по 

защите своих прав, получать иную информацию, касающуюся обработки Ваших персональных 

данных. 

 

 

_________________    ____________________________      /_________________________/ 
(должность)                   (подпись)   (расшифровка подписи) 

 

Настоящее уведомление на руки получил(а): 

 

 

___________________ ____________________  /___________________/ 
                         (дата)                         (подпись)                           (расшифровка подписи) 

 

 



 25 

Приложение № 8 

                                                                                                                   к Положению  

 

Уведомление об уничтожении, 

(изменении, прекращении обработки, устранении нарушений персональных данных) 

 

 

Уважаемый ______________________________________________________________. 
(Ф.И.О.) 

В связи с ______________________________________________________________ (недосто-

верностью, выявлением неправомерных действий с Вашими персональными данными, достижением цели обра-

ботки, отзывом Вами согласия на обработку, другие причины) 
сообщаем Вам, что обработка Ваших персональных данных о _________________________ 

___________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 
(перечислить) 

прекращена и указанная информация подлежит уничтожению (изменению). 
 
 

_________________    ____________________________      /_________________________/ 
(должность)                   (подпись)   (расшифровка подписи) 

 

Настоящее уведомление на руки получил(а): 

 

 

___________________ ____________________  /___________________/ 
                         (дата)                         (подпись)                           (расшифровка подписи) 
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Приложение № 9 

к Положению 

Заведующему МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего вида» 

_________________________ 

адрес местонахождения: Спортивная ул., д.38А, г. Кемерово, Кемеровской обл., 

650066 

ОКПО 50582504, ОГРН 1024200719927  ИНН/КПП 4205015774/420501001 

от ____________________________________________________________, 

паспорт серии ________ № __________выдан «_» _____________ 20__ года 

_______________________________________________________________, 

зарегистрированного по адресу: ___________________________________. 

Адрес электронной почты:_________________________________________ 

Номер телефона: _________________________________________________ 
 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональ-

ных данных для распространения 
Настоящим я, _____________________________________________________________, ру-

ководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных дан-

ных», заявляю о согласии на распространение МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего 

вида» моих персональных данных с целью размещения информации обо мне на официальном 

сайте МБДОУ № 210 «Детский сад общеразвивающего вида» в следующем порядке: 

Категория персо-

нальных данных 

Перечень персональных 

данных 

Разрешаю к 

распростра-

нению 

(да/нет) 

Разрешаю к рас-

пространению не-

ограниченному 

кругу лиц (да/нет) 

Условия и 

запреты 

Дополнитель-

ные условия* 

Общие персо-

нальные данные 

Фамилия     

Имя     

Отчество     

Год рождения     

Месяц рождения     

Дата рождения     

Место рождения     

Адрес     

Семейное положе-

ние 

    

Образование     

Профессия     

…     

Специальные 

категории пер-

сональных дан-

ных 

Состояние здоровья     

Сведения о судимо-

сти 

    

…     

Биометрические 

персональные 

данные 

Цветное цифровое 

фотографическое 

изображение лица 

    



 27 

…     

* например, только сотрудникам учреждения 

Сведения об информационных ресурсах Оператора, посредством которых будут осу-

ществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональ-

ными данными субъекта персональных данных: 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

http://kemdetsad210.ucoz.ru Предоставление сведений неограниченному кругу лиц 

http://kemdetsad210.ucoz.ru Предоставление сведений сотрудникам организации 

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с «__»_________________202__ 

года по «__»_________________20__ года. 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные дан-

ные. В случае получения требования Оператор обязан немедленно прекратить распространять мои 

персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные 

были переданы. 

«__» ______________ 202__ г. ____________________         /______________________/. 
 

http://kemdetsad160.ucoz.ru/
http://kemdetsad160.ucoz.ru/
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