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1. Общие положения

1.1. Н астоящ ее П олож ение разработано в соответствии с положениями Конституции  
Российской Ф едерации, Трудового кодекса РФ, Ф едерального закона "Об информации, 
информационных технологиях и о защ ите информации" N 149-ФЗ от 27.07.2006 года, 
Ф едерального закона "О персональны х данных" N 152-ФЗ от 27.07.2006 года (далее - 
Федеральный закон) и других определяю щ их случаи и особенности обработки персональных 
данных федеральных законов.

1.2. Целью настоящ его П оложения является защ ита персональны х данных, относящ ихся к 
личности и частной жизни работников и обучаю щ ихся (субъектов персональных данных) в 
М униципальное дош кольное образовательное бю дж етное учреж дение детский сад 
комбинированного вида № 76 г. Сочиот несанкционированного доступа, неправомерного их 
использования или утраты.

1.3. П ерсональны е данны е - любая информация, относящ аяся к прямо или косвенно 
определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональны х данных), в том 
числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 
социальное, имущ ественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.

1.4. П ерсональные данны е субъекта являются конфиденциальной информацией и не могут 
быть использованы оператором или любым другим лицом в личны х целях. Оператор и иные лица, 
получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не 
распространять персональны е данны е без согласия субъекта персональны х данных, если иное не 
предусмотрено федеральным законом.

1.5. О бработка персональны х данных - лю бое действие (операция) или совокупность 
действий (операций), соверш аемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств с персональными данными, вклю чая сбор, запись, систематизацию , 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 
персональных данных.

2. Принципы и условия обработки персональных данных

2.1. О бработка персональны х данны х долж на осущ ествляться на законной и справедливой 
основе и ограничиваться достиж ением  конкретных, заранее определенны х и законных целей.



2.2. Х ранение персональны х данных должно осущ ествляться в форме, позволяю щ ей 
определить субъекта персональны х данных, не дольш е, чем этого требую т цели обработки 
персональных данны х, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 
законом. О брабатываемые персональны е данные подлеж ат уничтож ению  либо обезличиванию  по 
достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достиж ении этих целей, если 
иное не предусмотрено федеральным законом.

2.3. О бработка персональны х данных осущ ествляется с согласия субъекта персональных 
данных на обработку его персональны х данных.

2.4. Л ицо, осущ ествляю щ ее обработку персональных данных по поручению  оператора, 
обязано соблю дать принципы и правила обработки персональны х данных, предусмотренные 
Ф едеральны м законом.

2.5. Лицо, осущ ествляю щ ее обработку персональных данных по поручению  оператора, не 
обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 
данных.

3. Хранение, обработка и передача персональных данных работника

3.1. О бработка персональны х данных работника осущ ествляется исклю чительно в целях 
обеспечения соблю дения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в 
трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 
работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 
имущества.

3.2. П ерсональные данны е работника хранятся в отделе кадров, в сейфе на бумажных 
носителях: трудовая книж ка, личная карточка и на электронных носителях с ограниченным 
доступом.

Право доступа к персональны м данным работника имеют:
- руководитель организации;
- сотрудники отдела кадров.
3.3. Начальник отдела кадров вправе передавать персональны е данные работника в 

бухгалтерию  организации в случаях, установленных законодательством , необходимых для 
исполнения обязанностей работников бухгалтерии.

3.4. Руководитель организации может передавать персональные данные работника третьим 
лицам, только если это необходимо в целях предупреж дения угрозы жизни и здоровья Работника, 
а также в случаях, установленны х законодательством.

3.5. При передаче персональных данных Работника начальник отдела кадров и 
Руководитель организации предупреж даю т лиц. получаю щ их данную  информацию , о том, что эти 
данные могут быть использованы  лиш ь в целях, для которых они сообщ ены, и требую т от этих 
лиц письменное подтверж дение соблю дения этого условия.

3.6. Все персональны е данные несоверш еннолетнего обучаю щ егося (воспитанника) в 
возрасте до 14 лет (малолетнего) предоставляю тся его родителями (законными представителями).

Если персональны е данны е обучаю щ егося (воспитанника) возможно получить только у 
третьей стороны, то родители (законные представители) обучаю щ егося (воспитанника) должны 
быть уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено письменное согласие. Родители 
(законные представители) обучаю щ егося (воспитанника) долж ны  быть проинформированы о 
целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о 
характере подлеж ащ их получению  персональных данных и последствиях отказа дать письменное 
согласие на их получение.

3.7. П ерсональные данны е несоверш еннолетнего обучаю щ егося (воспитанника) в возрасте 
старш е 14 лет могут бы ть предоставлены самим обучаю щ имся с письменного согласия своих 
законных представителей - родителей, усыновителей или попечителя. Если персональные данные 
обучаю щ егося (воспитанника) возможно получить только у третьей стороны, то обучаю щ ийся 
(воспитанник), долж ен бы ть уведомлен об этом заранее и от него и (или) его родителей (законных 
представителей) долж но быть получено письменное согласие. О бучаю щ ийся (воспитанник) и



(или) его родители (законные представители) должны быть проинформированы о целях, 
предполагаемых источниках и способах получения персональных данны х, а также о характере 
подлежащих получению  персональны х данных и последствиях отказа дать письменное согласие 
на их получение.

3.8. Все сведения о передаче персональных данных субъектов учитываю тся для контроля 
правомерности использования данной информации лицами, ее получивш ими.

3.9. О бработка специальны х категорий персональных данных, касаю щихся расовой, 
национальной принадлеж ности, политических взглядов, религиозных или философских 
убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается только в случаях, если субъект 
персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных 
данных или персональны е данные сделаны общ едоступными самим субъектом персональных 
данных.

4. Обязанности оператора по хранению и защите персональных данных

4.1. О бразовательная организация обязана за свой счет обеспечить защ иту персональных 
данных работников и обучаю щ ихся от неправомерного их использования или утраты в порядке, 
установленном законодательством  РФ.

4.2. О бразовательная организация обязана принимать меры, необходимые и достаточные 
для обеспечения вы полнения обязанностей, предусмотренных Ф едеральны м законом и 
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. О бразовательная организация 
самостоятельно определяет состав и перечень мер. необходимых и достаточных для обеспечения 
выполнения обязанностей, предусмотренны х Федеральным законом и принятыми в соответствии с 
ним нормативными правовыми актами. К таким мерам могут, в частности, относиться:

1) назначение ответственного за организацию  обработки персональных данных;
2) издание документов, определяю щ их политику образовательной организации в 

отнош ении обработки персональны х данных, локальных актов по вопросам обработки 
персональных данных, а такж е локальных актов, устанавливаю щ их процедуры, направленные на 
предотвращ ение и вы явление наруш ений законодательства Российской Ф едерации, устранение 
последствий таких наруш ений;

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению  
безопасности персональны х данных;

4) осущ ествление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 
персональных данных Ф едеральному закону и принятым в соответствии с ним нормативным 
правовым актам, требованиям  к защ ите персональных данных, политике образовательной 
организации в отнош ении обработки персональных данных, ее локальным нормативным актам;

5) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае 
нарушения Ф едерального закона, соотнош ение указанного вреда и принимаемых оператором 
мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренны х Ф едеральным 
законом;

6) ознаком ление работников образовательной организации, непосредственно 
осущ ествляю щ их обработку персональны х данных, с положениями законодательства Российской 
Ф едерации о персональны х данных, в том числе требованиями к защ ите персональных данных, 
документами, определяю щ ими политику образовательной организации в отнош ении обработки 
персональных данных, локальны м и актами по вопросам обработки персональны х данных, и (или) 
обучение указанных работников.

4.3. Работники и обучаю щ иеся и (или) их родители (законные представители) должны быть 
ознакомлены с настоящ им Положением и их правами в области защ иты персональных данных под 
расписку.

4.4. О бразовательная организация обязана осущ ествлять передачу персональных данных 
работников и обучаю щ ихся только в соответствии с настоящ им Положением и 
законодательством РФ.



4.5. О бразовательная организация обязана предоставлять персональны е данные работников 
и обучаю щ ихся только уполномоченным лицам и только в той части, которая необходима им для 
выполнения их трудовых обязанностей, в соответствии с настоящ им Положением и 
законодательством РФ.

4.6. О бразовательная организация не вправе предоставлять персональные данные 
работников и обучаю щ ихся в коммерческих целях без их письменного согласия.

4.7. О бразовательная организация обязана обеспечить работникам и обучаю щ имся 
свободный бесплатны й доступ к своим персональным данным, вклю чая право на получение копий 
любой записи, содержащ ей их персональные данные, за исклю чением случаев, предусмотренных 
законодательством.

4.8. О бразовательная организация обязана по требованию  субъекта предоставить ему 
полную информацию  о его персональны х данных и обработке этих данных.

4.9. Работодатель обязан ежегодно под роспись знакомить работника с записями в личной 
карточке Т -2 .

5. Права работника на защиту его персональных данных

5.1. Субъекты в целях обеспечения защиты своих персональны х данных, хранящ ихся в 
образовательной организации, имею т право:

- получать полную  информацию  о своих персональных данных, их обработке, хранении и 
передаче;

- определять своих представителей для защиты своих персональны х данных;
- требовать исклю чения или исправления неверных или неполных персональных данных, а 

также данных, обработанны х с наруш ениями настоящ его П оложения и законодательства РФ.
При отказе образовательной организации исклю чить или исправить его персональные 

данные субъект вправе заявить в письменном виде о своем несогласии с соответствую щ им 
обоснованием;

- требовать от образовательной организации извещ ения всех лиц, которым ранее были 
сообщ ены неверные или неполные персональные данные субъекта, обо всех произведенных в них 
исклю чениях, исправлениях или дополнениях.

5.2. Если субъект считает, что образовательная организация осущ ествляет обработку его 
персональных данных с наруш ением требований Ф едерального закона или иным образом 
нарушает его права и свободы, субъект вправе обжаловать действия или бездействие Работодателя 
в уполномоченный орган по защ ите прав субъектов персональны х данных или в судебном 
порядке.

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 
защиту персональных данных работника

6.1. Л ица, виновные в наруш ении норм, регулирую щ их получение, обработку и защиту 
персональных данны х работника, привлекаю тся к дисциплинарной и материальной 
ответственности в порядке, установленном настоящим Трудовым кодексом РФ и иными 
Федеральными законами, а такж е привлекаю тся к граж данско-правовой, административной и 
уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

6.2. М оральный вред, причиненный субъекту вследствие наруш ения его прав, наруш ения 
правил обработки персональны х данных, установленных Ф едеральны м законом, а также 
требований к защ ите персональны х данных, установленных в соответствии с Федеральным 
законом, подлеж ит возмещ ению  в соответствии с законодательством Российской Ф едерации. 
Возмещение морального вреда осущ ествляется независимо от возмещ ения имущ ественного вреда 
и понесенных субъектом убытков.



7. Заключительные положения

7Л . Н астоящ ее П олож ение вступает в силу с момента его утверждения.
7.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к настоящ ему документу.
7.3. Н астоящ ее П олож ение доводится до сведения всех работников, обучаю щ ихся и их 

родителей (законных представителей) персонально под роспись.


