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о порядке обработки и защите персональных данных  
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01-03-22 
I. Общие положения 

 
1. Настоящее Положение о порядке обработке и защите персональных дан-

ных (далее – Положение) регулирует порядок получения, обработки, использо-
вания, хранения и обеспечения конфиденциальности персональных данных  
Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 
«Детский сад № 2 компенсирующего вида г. Нового Оскола Белгородской об-
ласти» (далее – ДОУ) на основании Федерального закона от 27.07.2006 № 152-
ФЗ "О персональных данных" (далее – Закон № 152-ФЗ), Федерального закона 
от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о 
защите информации", постановления Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 
"Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных дан-
ных, осуществляемой без использования средств автоматизации", а также в со-
ответствии с уставом ДОУ и локальными актами. 

2. Основной задачей ДОУ в области защиты персональных данных являет-
ся обеспечение в соответствии с законодательством РФ обработки персональ-
ных данных работников ДОУ, воспитанников и их родителей (законных пред-
ставителей), а также персональных данных, содержащихся в документах, полу-
ченных из других организаций, обращениях граждан и иных субъектов персо-
нальных данных. 

3. В настоящем Положении используются следующие термины и опреде-
ления. 

3.1. Блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования и распространения персональных 
данных, в т. ч. их передачи. 

3.2. Документированная информация – зафиксированная на материальном 
носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 
определить такую информацию или ее материальный носитель. 
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3.3. Информационная система персональных данных – совокупность пер-
сональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных 
технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку та-
ких персональных данных с использованием или без использования средств ав-
томатизации. 

3.4. Информация – любые сведения (сообщения, данные) независимо от 
формы их представления. 

3.5. Использование персональных данных – действия (операции) с персо-
нальными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или 
совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отно-
шении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом за-
трагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц. 

3.6. Конфиденциальность персональных данных – обязательное для со-
блюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным 
лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта пер-
сональных данных или наличия иного законного основания. 

3.7. Обеспечения конфиденциальности персональных данных не требуется 
в случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных 
персональных данных. 

3.8. Обезличивание персональных данных – действия, в результате кото-
рых невозможно определить принадлежность персональных данных конкрет-
ному субъекту персональных данных. 

3.9. Обработка персональных данных – действия (операции) с персональ-
ными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (об-
новление, изменение), использование, распространение (в т. ч. передача), обез-
личивание, блокирование, уничтожение персональных данных и др. 

3.10. Общедоступные персональные данные – персональные данные, на ко-
торые в соответствии с федеральными законами не распространяется требова-
ние соблюдения конфиденциальности или к которым предоставлен доступ не-
ограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных данных. 

3.11. Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время 
исключены из общедоступных источников персональных данных по требова-
нию субъекта персональных данных или по решению заведующего ДОУ, либо 
по решению суда или иных уполномоченных государственных органов. 

3.12. Оператор – юридическое лицо (ДОУ), организующее и (или) осуще-
ствляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и со-
держание обработки персональных данных. 

3.13. Персональные данные – любая информация, относящаяся к физиче-
скому лицу, определенному или определяемому на основании такой информа-
ции, в том числе: его фамилия, имя, отчество; год, месяц, дата и место рожде-
ния; адрес регистрации; семейное, социальное и имущественное положение; 
образование, профессия; доходы; другая информация, определяемая норматив-
но-правовыми актами РФ в области трудовых отношений и образования, нор-
мативными и распорядительными документами Минобрнауки России, настоя-
щим Положением и локальными актами ДОУ. 
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3.14. Работники – лица, имеющие трудовые отношения с ДОУ, либо кан-
дидаты на вакантную должность, вступившие с ДОУ в отношения по поводу 
приема на работу. 

3.15. Распространение персональных данных – действия, направленные на 
передачу персональных данных определенному кругу лиц или на ознакомление 
с персональными данными неограниченного круга лиц, в т. ч. обнародование 
персональных данных в средствах массовой информации, размещение в ин-
формационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к 
персональным данным каким-либо иным способом. 

3.16. Субъекты персональных данных ДОУ (далее – субъекты) – носители 
персональных данных, в т. ч. работники ДОУ, воспитанники и их родители (за-
конные представители), передавшие свои персональные данные ДОУ на добро-
вольной основе и (или) в рамках выполнения требований нормативно-правовых 
актов для их приема, получения, поиска, сбора, систематизации, накопления, 
хранения, уточнения, обновления, изменения, использования, распространения 
(в т. ч. передачи) и обезличивания. 

3.17. Съемные носители данных – материальные объекты или устройства с 
определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их для 
записи, хранения и считывания персональных данных. 

3.18. Типовая форма документа – документ, позволяющий упорядочить, 
типизировать и облегчить процессы подготовки документов. 

3.19. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 
происходит безвозвратная утрата персональных данных в информационных 
системах персональных данных, в т. ч. уничтожение материальных носителей 
персональных данных. 

3.20. Укрупненный перечень персональных данных – перечень персональ-
ных данных субъектов, определенных к обработке оператором в каждом струк-
турном подразделении ДОУ. 

4. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа в 
соответствии с нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-распоряди-
тельными актами и рекомендациями регулирующих органов в области защиты 
информации, а также утвержденными регламентами и инструкциями ДОУ. 

5. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной ин-
формации. 

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 
обезличивания или по истечении 75-летнего срока хранения, если иное не оп-
ределено законом. 

6. Должностные лица ДОУ, в обязанности которых входит обработка пер-
сональных данных субъектов, обеспечивают каждому субъекту возможность 
ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающи-
ми его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 

7. Порядок обработки персональных данных в ДОУ утверждается заве-
дующим ДОУ. Все работники ДОУ должны быть ознакомлены под роспись с 
настоящим Положением в редакции, действующей на момент ознакомления. 
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II. Организация получения и обработки персональных данных 
2.1. Получение персональных данных оператором осуществляется в соот-

ветствии с нормативно-правовыми актами РФ в области трудовых отношений и 
образования, нормативными и распорядительными документами Минобрнауки 
России, настоящим Положением, локальными актами ДОУ в случае согласия 
субъектов на обработку их персональных данных . 

2.2. Оператор персональных данных  получает от субъектов для обработки 
их персональных данных: 
- письменное  согласие субъекта персональных данных на обработку  его пер-
сональных данных (для работников ДОУ- приложение 1к настоящему Положе-
нию); 
-заявление-согласие субъекта на передачу его персональных данных третьей 
стороне(для работников ДОУ- приложение 2 к настоящему Положению); 
- письменное  согласие субъекта персональных данных родителя( законного 
представителя  на обработку  его персональных данных и ребенка и на передачу 
персональных данных третьей стороне (приложение 4 к настоящему Положе-
нию); 
-перечень персональных данных (для  родителей ( законных представителей де-
тей)- приложение  7 к настоящему Положению). 

2.3. Без согласия субъектов осуществляется обработка общедоступных 
персональных данных или данных, содержащих только фамилии, имена и отче-
ства. 

2.4. Обработка и использование персональных данных осуществляется в 
целях, указанных в соглашениях с субъектами, а также в случаях, предусмот-
ренных нормативно-правовыми актами РФ и локальными нормативными акта-
ми, принятыми в рамках компетенции ДОУ в соответствии с законодательством 
РФ. 

2.5. В случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан неза-
медлительно прекратить обработку персональных данных и уничтожить соот-
ветствующие персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих 
дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не 
предусмотрено законодательством РФ. 

2.6. Правила обработки и использования персональных данных устанавли-
ваются отдельными инструкциями  ( приложения 5,6 к настоящему Положе-
нию). 

2.7. Персональные данные хранятся в бумажном и (или) электронном виде 
централизованно или в соответствующих структурных подразделениях ДОУ с 
соблюдением предусмотренных нормативно-правовыми актами РФ мер по за-
щите персональных данных. 

2.8. Работники ДОУ, проводящие сбор персональных данных на основании 
обязаны сохранять их конфиденциальность. 

2.9. Персональные данные при их обработке обособляются от иной инфор-
мации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных (бумажном 
или электронном) носителях персональных данных (далее –материальные носи-
тели), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 
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2.10. При фиксации персональных данных на материальных носителях не 
допускается размещение на одном материальном носителе персональных дан-
ных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

2.11. Для обработки различных категорий персональных данных, осущест-
вляемой без использования средств автоматизации, применяются отдельные 
материальные носители для каждой категории. 

2.12. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без исполь-
зования средств автоматизации (в т. ч. работники ДОУ или лица, осуществ-
ляющие такую обработку , информируются руководителем: 

- о факте обработки ими персональных данных; 
- категориях обрабатываемых персональных данных; 
- об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установ-

ленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнитель-
ной власти, органов исполнительной власти субъектов РФ, а также локальными 
актами ДОУ. 

2.13. При использовании типовых форм документов (приложение 3 к на-
стоящему Положению), характер информации в которых предполагает или до-
пускает включение в них персональных данных (далее – типовая форма), долж-
ны соблюдаться следующие условия: 

- типовая форма документа содержит сведения о цели обработки персо-
нальных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; 
наименование ДОУ; адрес ДОУ; фамилию, имя, отчество и адрес субъекта пер-
сональных данных; источник получения персональных данных; сроки обработ-
ки персональных данных; перечень действий с персональными данными, кото-
рые будут совершаться в процессе их обработки; общее описание используе-
мых ДОУ способов обработки персональных данных; 

- при необходимости получения письменного согласия на обработку пер-
сональных данных типовая форма предусматривает поле, в котором субъект 
персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку 
персональных данных, осуществляемую без использования средств автомати-
зации; 

- типовая форма составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов 
персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознако-
миться со своими персональными данными, не нарушая прав и законных инте-
ресов иных субъектов персональных данных. 

2.14. При ведении журналов (журналов регистрации, журналов посещений 
и др.), содержащих персональные данные субъектов, следует учитывать, во-
первых, что необходимость их ведения предусмотрена федеральными законами 
и локальными актами ДОУ, содержащими сведения о цели обработки персо-
нальных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 
способах фиксации и составе информации, запрашиваемой у субъектов персо-
нальных данных, перечне лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ 
к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журна-
лов, сроках обработки персональных данных, и, во-вторых, что копирование 
содержащейся в них информации не допускается. 
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2.15. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если 
это допускается материальным носителем, производится способом, исключаю-
щим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением воз-
можности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носите-
ле (удаление, зачеркивание, стирание). 

2.16. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки 
без использования средств автоматизации производится путем обновления или 
изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техни-
ческими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же 
материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем из-
готовления нового материального носителя с уточненными персональными 
данными. 

2.17. Если персональные данные субъекта можно получить исключительно 
у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от не-
го необходимо получить письменное согласие. ДОУ должно сообщить субъекту 
о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных дан-
ных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и по-
следствиях отказа субъекта представить письменное согласие на их получение. 

 
III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных 

при их обработке 
3.1. При обработке персональных данных в отношении каждой категории 

персональных данных определяются места хранения, а также устанавливается 
перечень лиц, осуществляющих их обработку либо имеющих к ним доступ (как 
с использованием средств автоматизации, так и без них). 

3.2. Оператором обеспечивается раздельное хранение персональных дан-
ных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различ-
ных целях. 

3.3. Комплекс мер по защите персональных данных направлен на преду-
преждение нарушений доступности, целостности, достоверности и конфиден-
циальности персональных данных и обеспечивает безопасность информации в 
процессе управленческой и производственной деятельности ДОУ. 

3.4. Порядок конкретных мероприятий по защите персональных данных с 
использованием или без использования ЭВМ определяется приказами заве-
дующего ДОУ и иными локальными нормативными актами. 

 
IV. Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных 

и оператора при обработке персональных данных 
4.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект пер-

сональных данных, в соответствии с Законом № 152-ФЗ за исключением случа-
ев, предусмотренных данным Федеральным законом, имеет право: 

- на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, наличии у 
него персональных данных, относящихся к нему (т. е. субъекту персональных 
данных), а также на ознакомление с такими данными; 
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- требование от оператора уточнения своих персональных данных, их бло-
кирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются не-
полными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не яв-
ляются необходимыми для заявленной цели обработки; 

- получение при обращении или запросе информации, касающейся обра-
ботки его персональных данных. 

4.2. Оператор обязан: 
- безвозмездно предоставлять субъекту персональных данных или его за-

конному представителю возможность ознакомления с персональными данны-
ми, относящимися к соответствующему субъекту персональных данных; 

- вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения; 
- уничтожать или блокировать соответствующие персональные данные при 

предоставлении субъектом персональных данных или его законным пред-
ставителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые 
относятся к соответствующему субъекту и обработку которых осуществляет 
оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки; 

- уведомлять субъекта персональных данных или его законного представи-
теля и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были пере-
даны, о внесенных изменениях и предпринятых мерах; 

- в случае выявления неправомерных действий с персональными данными 
субъекта устранять допущенные нарушения в срок, не превышающий трех ра-
бочих дней с даты такого выявления; 

- в случае невозможности устранения допущенных нарушений уничтожать 
персональные данные субъекта в срок, не превышающий трех рабочих дней с 
даты выявления неправомерности действий с персональными данными; 

- уведомлять субъекта персональных данных или его законного представи-
теля об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональ-
ных данных; 

- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 
своих персональных данных прекратить обработку персональных данных и 
уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней 
с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглаше-
нием между оператором и субъектом персональных данных; 

- уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его персо-
нальных данных. 

4.3. Оператор не вправе без письменного согласия (приложение 3 к на-
стоящему Положению) субъекта персональных данных передавать обрабаты-
ваемые персональные данные третьим лицам, за исключением случаев, преду-
смотренных законодательством РФ. 

4.4. Ответственность за соблюдение требований законодательства РФ при 
обработке и использовании персональных данных возлагается на руководите-
лей структурных подразделений и конкретных должностных лиц, обрабаты-
вающих персональные данные, в приказе об утверждении настоящего Положе-
ния и в других соответствующих приказах. 
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V. Заключительные положения 
5.1. Изменения в Положение вносятся согласно установленному в ДОУ по-

рядку. Право ходатайствовать о внесении изменений в Положение имеет заве-
дующий.  

Приложение  1 
к Положению 

 
   Заведующему МБДОУ д/с № 2 

                              компенсирующего вида 
                              И.В.Колесниковой 

 
Письменное согласие 

субъекта персональных данных на обработку его персональных данных 
 

        Я,             ___ 
(Ф.И.О.) 

Дата рождения:             
(число, месяц, год) 

Паспорт:             
(серия, номер, когда и кем выдан) 

              
Место регистрации (с указанием индекса):       
              
Гражданство:            
Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН):  
   
 
Страховое пенсионное свидетельство:         
даю согласие на обработку Муниципальным бюджетным дошкольным образовательным уч-
реждением «Детский сад № 2 г. компенсирующего вида г. Нового Оскола Белгородской об-
ласти» (ИНН:    3114006033 , КПП:       311401001 , адрес:   309640, г.Новый Ос-
кол,  ул. Володарского, 61) 
персональных данных, указанных в настоящем письменном согласии, в порядке и на услови-
ях, определенных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных". 
Основанием для обработки персональных данных, а также сведений, указанных в настоящем 
письменном согласии, является исполнение ст. 207-232 гл. 23 ч. 2 Налогового кодекса Рос-
сийской Федерации от 05.08.2000 № 117-ФЗ, Федерального закона от 01.04.1996 № 27-ФЗ 
"Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования" и ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации от 31.12.2001 № 197-ФЗ. 
Обработка персональных данных осуществляется в образовательном учреждении сме-
шанным способом в выделенной сети. Информация при этом доступна лишь для строго оп-
ределенных работников учреждения. 

Письменное согласие действует на срок, указанный в соответствии с п. 755 Перечня ти-
повых управленческих документов, образующихся в деятельности организации, с указанием 
сроков хранения, утвержденного Росархивом, и может быть отозвано путем предоставления 
в образовательное учреждение заявления в простой письменной форме в соответствии с тре-
бованиями законодательства РФ. 

Настоящим я подтверждаю достоверность и точность указанных в письменном согла-
сии сведений (персональных данных) и даю свое согласие на их обработку. 
 
Дата заполнения: «_____»___________________20_____г. 
Личная подпись    
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Приложение  2 

                                                                                                                              к Положению 
Заявление-согласие субъекта на передачу  

его персональных данных третьей стороне 
 

   Заведующему МБДОУ д/с № 2 
           компенсирующего вида 
            И.В.Колесниковой 

 
Я,              , 

(Ф.И.О.) 
паспорт: серия     , номер        , 
выданный               
        «_______»_______________20____г., 
в соответствии со ст. 88 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным зако-
ном от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных"     на передачу 
                                                                                                                                               (согласен/ не согласен) 
 моих  персональных данных, а именно:  
- фамилия, имя, отчество; 
- год, месяц, дата и место моего рождения; 
- паспортные данные; 
- ИНН; 
- № страхового свидетельства ГПС; 
- адрес регистрации; 
- семейное, социальное и имущественное положение; 
- образование; 
- профессия; 
- должность; 
- аттестация; 
- повышение квалификации; 
- сведения о работе, трудовом стаже; 
- отношение к воинской обязанности; 
- доходы, 
третьей стороне - управлению образования администрации муниципального района 
«Новооскольский район», отделу бухгалтерского учета и отчетности УО, Пенсион-
ному фонду РФ, управлению по налогам и сборам РФ, МУЗ «Новооскольская ЦРБ»   
- для обработки в целях предоставления информации о качественном и количест-
венном составе работников; сведений о дополнительном профессиональном обра-
зовании; курсовой подготовке; начисления заработной платы; ведения в качестве 
налогового агента учета доходов, полученных в виде заработной платы; предостав-
ления персонифицированных данных; сдачи отчетности, статистической формы 85-
К; получения товарно-материальных ценностей; прохождения профессиональных 
медицинских осмотров, диспансеризации, вакцинации.  
 
Дата заполнения: «_____»___________________20_____г. 
Личная подпись         
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Приложение  3 
к Положению 

 
Типовые формы документов, 

в которых используются персональные данные субъектов , 
необходимые для функционирования различных подразделений 

образовательного учреждения 
 
Наимено-
вание ти-

пового 
документа 

Состав персо-
нальных данных 

Цель состав-
ления доку-

мента 

Основание 

1 2 3 4 
Бухгалтерия 

Доверен-
ность 

Ф.И.О., паспорт-
ные данные 

Получение то-
варно-матери-
альных ценно-
стей 

Приказы Минфина России: от 28.12.2001 
№119н "Об утверждении Методических указа-
ний по бухгалтерскому учету материально про-
изводственных запасов" и от 01.12.2010 № 157н 
"Об утверждении Единого плана счетов бух-
галтерского учета для органов государственной 
власти (государственных органов), органов ме-
стного самоуправления, органов управления 
государственными внебюджетными фондами, 
государственных академий наук, государствен-
ных (муниципальных) учреждений и Инструк-
ции по его применению" (далее - Приказ Мин-
фина России № 157н) 

Договор Ф.И.О., паспорт-
ные данные, ад-
рес регистрации, 
должность, ИНН, 
№ страхового 
свидетельства 

Начисление 
заработной 
платы 

Трудовой кодекс Российской Федерации (далее 
- ТК РФ), Приказ Минфина России № 157н 

Формы 
налогового 
учета 

Ф.И.О., паспорт-
ные данные, ад-
рес регистрации, 
должность, ИНН, 
№ страхового 
свидетельства 

Ведение в ка-
честве налого-
вого агента 
учета доходов, 
полученных 
физическими 
лицами в виде 
заработной 
платы 

Налоговый кодекс Российской Федерации от 
05.08.2000 № 117-ФЗ, Приказ Минфина России 
№ 157н 
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Индивиду-
альные 
сведения 

То же Предоставле-
ние персони-
фицированных 
данных в Пен-
сионный фонд 
РФ 

Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ "Об 
индивидуальном (персонифицированном) учете 
в системе обязательного пенсионного страхо-
вания", Приказ Минфина России № 157н 

Отдел кадров 

Трудовой 
договор 

Ф.И.О., паспорт-
ные данные, 
должность, ИНН, 
№ страхового 
свидетельства 

Прием на рабо-
ту 

Ст. 65 ТК РФ 

Анкета 
работника 

Ф.И.О., паспорт-
ные данные 

Прием на рабо-
ту 

Ст. 65 ТК РФ 

Личная 
карточка 
(форма 
Т2) 

Ф.И.О., паспорт-
ные данные, 
ИНН, должность, 
№ страхового 
свидетельства 

Прием на рабо-
ту 

Ст. 65 ТК РФ 

Табель 
учета ра-
бочего 
времени 

То же Прием на рабо-
ту. Начисление 
заработной 
платы 

 

                                                                
Приложение  4 

к Положению 
 

Письменное согласие субъекта персональных данных (родите-
ля/законного представителя) на обработку персональных данных его и 

ребенка и передаче персональных данных третьей стороне 

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персо-
нальных данных» 
Я,_____________________________________________________
 _____________________________________________________________________
__ 

(Ф.И.О. родителя( законного представителя)) 
 
Дата рождения_________________________________________________ ______  

(число, месяц, год) 
Паспорт: ____________________________________________________________  

(серия, номер, когда и выдан) 
Место регистрации (с указанием индекса):   
являясь родителем (законным представителем) 

Ф.И.О. ребенка 
даю согласие МБДОУ д/с № 2 компенсирующего вида  (Оператору) на обработ-
ку и передачу третьей стороне моих персональных данных и персональных 
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данных о своем несовершеннолетнем(их) ребенке(детях) с момента внесения в 
базу данных и до выпуска ребенка из МБДОУ д/с № 2 компенсирующего вида 
для формирования на всех уровнях управления образовательным комплексом 
города Белгорода единого интегрированного банка данных контингента детей в 
целях осуществления образовательной деятельности, индивидуального учета 
результатов освоения детьми образовательных программ, хранения в архивах 
данных об этих результатах, предоставления мер социальной поддержки, фор-
мирования баз данных для обеспечения принятия управленческих решений, 
обеспечения мониторинга соблюдения прав детей на получение общедоступно-
го дошкольного образования посредством получения достоверной и оператив-
ной информации о состоянии образовательной системы, в том числе обеспече-
ния учета движения детей. 

Обработка персональных данных осуществляется путем сбора, системати-
зации, накопления, хранения, уточнения, обновления, изменения, распростра-
нения, обезличивания, использования и уничтожения данных. 

Обязуюсь сообщать об обстоятельствах, связанных с изменениями места 
жительства и сведений о себе и о ребенке в 10-тидневный срок после наступле-
ния данных обстоятельств. 

Не возражаю против проверки предоставленных мною данных. 
«___»___________ _______         __________________   ______________________________ 

Дата      Подпись                                            ФИО 
 

Предоставляемые мной персональные данные могут использоваться опера-
тором в целях формирования базы данных в унифицированных программных 
средствах, предназначенных для информационного обеспечения принятия 
управленческих решений на всех уровнях функционирования образовательного 
комплекса: дошкольное образовательное учреждение, управление образования 
администрации муниципального района « Новооскольский район, Департамент 
образования, культуры и молодежной политики Белгородской области. 

Оператор вправе размещать обрабатываемые персональные данные в ин-
формационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к 
ним ограниченному кругу лиц: родителям (законным представителям), а также 
административным и педагогическим работникам МБДОУ. 

Оператор вправе размещать фотографии ребенка, фамилию, имя, отчество 
на стендах в помещениях МБДОУ и на официальном сайте МБДОУ. 

Оператор вправе создавать и размножать визитные карточки с фамилией, 
именем и отчеством ребенка. 

Оператор вправе предоставлять данные ребенка для участия в городских, 
областных, всероссийских и международных конкурсах. 

Оператор вправе производить фото- и видеосъемки ребенка для размеще-
ния на официальном сайте МБДОУ и СМИ, с целью формирования имиджа 
ДОУ. 

Оператор вправе включать обрабатываемые персональные данные ребенка 
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в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные нормативными доку-
ментами федеральных, муниципальных и городских органов управления обра-
зования, регламентирующих предоставление отчетных данных. 

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных» ознакомлен (а). 

Настоящее согласие дано мной «______»  ____ 20 ________________ г. 
действует бессрочно. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составле-
ния соответствующего письменного документа, который может быть направлен 
мной в адрес МБДОУ по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, 
либо вручен лично под расписку представителю МБДОУ. 

 
«___»___________ _______         __________________   ______________________________ 
Дата      Подпись                                            ФИО 

Приложение  5 
к Положению 

 
Инструкция 

пользователя, осуществляющего обработку персональных данных на объектах вы-
числительной техники 

1.Общие положения 
1.1. Инструкция пользователя, осуществляющего обработку персональных данных 

на объектах вычислительной техники (далее - Инструкция), регламентирует 
основные обязанности, права и ответственность пользователя, допущенного к 
автоматизированной обработке персональных данных и иной конфиденци-
альной информации на объектах вычислительной техники (ПЭВМ) Муници-
пального бюджетного дошкольного образовательного учреждения « Детский 
сад  № 2 компенсирующего вида г. Нового Оскола Белгородской области»  
(далее - ДОУ). 

1.2. Инструкция регламентирует деятельность пользователя, который имеет до-
пуск к обработке соответствующих категорий персональных данных и обла-
дает необходимыми навыками работы на ПЭВМ. 

2. Обязанности пользователя 
2.1. При выполнении работ в пределах своих функциональных обязанностей 

пользователь несет персональную ответственность за соблюдение требований 
нормативных документов по защите информации. 

2.2. Пользователь обязан: 
- выполнять требования Инструкции по обеспечению режима конфиденциально-

сти проводимых работ; 
- при работе с персональными данными исключать присутствие в помещении, где 
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расположены средства вычислительной техники, не допущенных к обрабатываемой ин-
формации лиц, а также располагать во время работы экран видеомонитора так, чтобы ото-
бражаемая на нем информации была недоступна для просмотра посторонними лицами; 

- соблюдать правила работы со средствами защиты информации, а также установ-
ленный режим разграничения доступа к техническим средствам, программам, данным, 
файлам с персональными данными при ее обработке; 

- после окончания обработки персональных данных в рамках выполнения одного за-
дания, а также по окончании рабочего дня стирать остаточную информацию с жесткого 
диска ПЭВМ; 

- оповещать обслуживающий ПЭВМ персонал, а также непосредственного руково-
дителя обо всех фактах или попытках несанкционированного доступа к информации, об-
рабатываемой в ПЭВМ; 

- не допускать "загрязнения" ПЭВМ посторонними программными средствами; 
- знать способы выявления нештатного поведения используемых операционных 

систем и пользовательских приложений, меры предотвращения ухудшения ситуации; 
- знать и соблюдать правила поведения в экстренных ситуациях, порядок действий 

при ликвидации последствий аварий; 
- помнить личные пароли и персональные идентификаторы; 
- знать штатные режимы работы программного обеспечения, пути проникновения 

и распространения компьютерных вирусов; 
- при применении внешних носителей информации перед началом работы прово-

дить их проверку на наличие компьютерных вирусов. 
2.3. При возникновении подозрения на наличие компьютерного вируса (нетипич-

ная работа программ, появление графических и звуковых эффектов, искаже-
ний данных, пропадание файлов, частое появление сообщений о системных 
ошибках и т. п.) пользователь должен провести внеочередной антивирусный 
контроль своей рабочей станции. В случае обнаружения зараженных компью-
терными вирусами файлов пользователь обязан: 

- приостановить работу; 
- немедленно поставить в известность о факте обнаружения зараженных вирусом 

файлов своего непосредственного руководителя, администратора системы, а также смеж-
ные подразделения, использующие эти файлы в работе; 

- оценить необходимость дальнейшего использования файлов, зараженных вирусом; 
- провести лечение или уничтожение зараженных файлов (при необходимости для 

выполнения требований данного пункта следует привлечь администратора системы). 
2.4. Пользователю ПЭВМ запрещается: 
- записывать и хранить персональные данные на неучтенных в установленном по-

рядке машинных носителях информации; 
- удалять с обрабатываемых или распечатываемых документов грифы конфиденци-

альности; 
- самостоятельно подключать к ПЭВМ какие-либо устройства, а также вносить из-

менения в состав, конфигурацию и размещение ПЭВМ; 
- самостоятельно устанавливать и/или запускать на ПЭВМ любые системные или 

прикладные программы, загружаемые по сети Интернет или с внешних носителей; 
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- осуществлять обработку персональных данных в условиях, позволяющих просмат-
ривать их лицам, не имеющим к ним допуска, а также нарушающих требования к экс-
плуатации ПЭВМ; 

- сообщать кому-либо устно или письменно личные атрибуты доступа к ресурсам 
ПЭВМ; 

- отключать (блокировать) средства защиты информации; 
- производить какие-либо изменения в подключении и размещении технических 

средств; 
- производить иные действия, ограничения на исполнение которых предусмотрены 

утвержденными регламентами и инструкциями; 
- бесконтрольно оставлять ПЭВМ с загруженными персональными данными, уста-

новленными маркированными носителями, электронными ключами и вы веденными на 
печать документами, содержащими персональные данные. 

3. Права пользователя 
Пользователь ПЭВМ имеет право: 
- обрабатывать (создавать, редактировать, уничтожать, копировать, выводить на 

печать) информацию в пределах установленных ему полномочий; 
- обращаться к обслуживающему ПЭВМ персоналу с просьбой об оказании техниче-

ской и методической помощи при работе с общесистемным и прикладным программным 
обеспечением, установленным в ПЭВМ, а также со средствами защиты информации. 

4. Заключительные положения 

4.1. Особенности обработки персональных данных пользователями отдельных ав-
томатизированных систем могут регулироваться дополнительными инструкциями. 

4.2. Работники ДОУ и лица, выполняющие работы по договорам и контрактам и 
имеющие отношение к обработке персональных данных на объектах вычислитель-
ной техники, должны быть ознакомлены с Инструкцией под расписку. 

 
 

Приложение  6 
к Положению 

Инструкция 
о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, содер-

жащей персональные данные 
1. Общие положения 

 
1.1. Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с ин-

формацией, содержащей персональные данные (далее - Инструкция), является обя-
зательной для  ответственных лиц за обработку, хранение и передачу третьим ли-
цам персональных данных Муниципального бюджетного дошкольного образова-
тельного учреждения « Детский сад  № 2 компенсирующего вида г. Нового Оскола 
Белгородской области» (далее - ДОУ). 

1.2. Под персональными данными понимается любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой информации физическому 
лицу (субъекту персональных данных), в т. ч. его фамилия, имя, отчество, год, ме-
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сяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное и имущественное поло-
жение, образование, профессия, доходы и другое. 

1.3. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется в случае 
обезличивания персональных данных, а также в отношении общедоступных персо-
нальных данных. 

В общедоступные источники персональных данных (в т. ч. справочники, адресные 
книги) в целях информационного обеспечения с письменного согласия субъекта персо-
нальных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, ад-
рес и другие сведения. 
1.4. Конфиденциальность персональных данных предусматривает обязательное по-

лучение согласия субъекта персональных данных (наличие иного законного осно-
вания) на их обработку. 

Согласие не требуется на обработку данных: 
- необходимых для доставки почтовых отправлений организациями почтовой связи; 
- включающих в себя только фамилию, имя и отчество субъекта; 
- данных, работа с которыми проводится в целях исполнения обращения (запроса) 

субъекта персональных данных, трудового или иного договора с ним, однократного про-
пуска в здание или в иных аналогичных целях; 

- обработка которых осуществляется без средств автоматизации. 
1.5. Порядок ведения перечней персональных данных в структурных подразделениях 

ДОУ утверждается локальным актом. Осуществлять обработку и хранение конфи-
денциальных данных, не внесенных в перечень, запрещается. 

1.6. Работникам, осуществляющим обработку персональных данных, запрещается 
сообщать их устно или письменно кому бы то ни было, если это не вызвано слу-
жебной необходимостью, а также оставлять материальные носители с персональ-
ными данными без присмотра в незапертом помещении. После подготовки и пере-
дачи документа в соответствии с резолюцией файлы черновиков и вариантов до-
кумента должны переноситься подготовившим их работником на маркированные 
носители, предназначенные для хранения персональных данных. Без согласования 
с руководителем структурного подразделения формирование и хранение баз дан-
ных (картотек, файловых архивов и др.), содержащих конфиденциальные данные, 
запрещается. 

1.7. Передача персональных данных допускается только в случаях, установленных 
Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" и от 
02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Фе-
дерации", действующими инструкциями по работе со служебными документами и 
обращениями граждан, а также по письменному поручению (резолюции) выше 
стоящих должностных лиц. 

1.8. Запрещается передача персональных данных по телефону, факсу, электронной 
почте за исключением случаев, установленных законодательством РФ и дейст-
вующими инструкциями по работе со служебными документами и обращениями 
граждан. Ответы на запросы граждан и организаций даются в том объеме, который 
позволяет не разглашать конфиденциальные данные, за исключением данных, со-
держащихся в материалах заявителя или опубликованных в общедоступных источ-
никах. 
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1.9. Ответственность за защиту обрабатываемых персональных данных возлагает-
ся на работников ДОУ, осуществляющих такую обработку по договору с операто-
ром, а также на иные лица, осуществляющие обработку или хранение конфиденци-
альных данных в ДОУ. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обра-
ботку и хранение конфиденциальных данных, несут дисциплинарную, админист-
ративную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством и ве-
домственными нормативными актами. 

2. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении персо-
нальных данных, осуществляемых без использования 

средств автоматизации 
2.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, должна быть организована таким образом, чтобы в отношении ка-
ждой категории персональных данных можно было определить места хранения ма-
териальных носителей персональных данных и установить перечень лиц, осущест-
вляющих обработку. 

2.2. При хранении материальных носителей необходимо соблюдать условия, обес-
печивающие сохранность персональных данных и исключающие не-
санкционированный доступ к ним. Лица, осуществляющие обработку персо-
нальных данных без использования средств автоматизации, должны быть про-
информированы о факте обработки ими персональных данных, категориях об-
рабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах вы-
полнения такой обработки. 

2.3. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (матери-
альных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. При 
фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается на од-
ном материальном носителе размещать персональные данные, цели обработки ко-
торых заведомо не совместимы. Для обработки персональных данных каждой кате-
гории должен использоваться отдельный материальный носитель. 

2.4. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафик-
сированных на одном материальном носителе, и невозможности обработки одних 
персональных данных отдельно от других, зафиксированных на том же носителе, 
должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных 
данных, исключающие одновременное копирование иных персональных данных, 
не подлежащих распространению и использованию. 

2.5. Уничтожение или обезличивание всех или части персональных данных (если 
это допускается материальным носителем) производится способом, исключающим 
дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности 
обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 
вымарывание). Уточнение персональных данных производится путем обновления 
или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается тех-
ническими особенностями материального носителя, 

- путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них измене-
ниях, либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персо-
нальными данными. 
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3. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении персо-
нальных данных, осуществляемых с использованием 

средств автоматизации 
3.1. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных сис-

темах, хранении и пересылке обеспечивается с помощью системы защиты персо-
нальных данных, включающей специальные средства защиты информации, а также 
используемые в информационной системе информационные технологии. 

3.2. Допуск лиц к обработке персональных данных в информационных системах 
осуществляется на основании соответствующих разрешительных документов и 
ключей (паролей) доступа. 

Работа с информационными системами должна быть организована таким образом, чтобы 
обеспечить сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, 
а также исключить возможность неконтролируемого пребывания в помещениях, где они 
находятся, посторонних лиц. 
3.3. Компьютеры и (или) электронные папки, в которых содержатся файлы с персо-

нальными данными, для каждого пользователя должны быть защищены индивиду-
альными паролями доступа, состоящими из шести и более символов. 

3.4. Работа на компьютерах с персональными данными без паролей доступа или под 
чужими или общими (одинаковыми) паролями, а также пересылка персональных 
данных без использования специальных средств защиты по общедоступным сетям 
связи, в т. ч. сети Интернет, запрещается. 

3.5. При обработке персональных данных в информационных системах пользова-
телями должно быть, обеспечено: 

- использование предназначенных для этого разделов (каталогов) носителей ин-
формации, встроенных в технические средства, или съемных маркированных носителей; 

- недопущение физического воздействия на технические средства автома-
тизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нару-
шено их функционирование; 

- постоянное использование антивирусного обеспечения для обнаружения заражен-
ных файлов и незамедлительное восстановление персональных данных, модифицирован-
ных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- недопущение несанкционированного выноса из помещений, установки и подклю-
чения оборудования, а также удаления, инсталляции или настройки программного обес-
печения. 
3.6. При обработке персональных данных в информационных системах разработ-

чики и администраторы систем должны обеспечивать: 
- обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в ин-

формационных системах, правилам работы с ними; 
- учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных 

системах, прав и паролей доступа; 
- учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и техниче-

ской документации к ним; 
- контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документацией; 
- описание системы защиты персональных данных. 
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Приложение  7 

к Положению 
Перечень персональных данных предоставляемых для обработки родителей( закон-

ных представителей): 
Данные о ребенке: 
Фамилия ____________________ Имя___________ Отчество ________________ 
 
Пол _______ Дата рождения______________ Место рождения _______________ 
Гражданство___________________  
Документы: 
Свидетельство о рождении: серия ____________номер _____________________ Дата вы-
дачи _______________________, наименование органа, выдавшего свидетельство 
__________________________________________________________ 
Регистрация: 
Тип регистрации (постоянная, временная)- подчеркнуть.  
Район регистрации ___________________________________________________ 
Место регистрации ___________________________________________________ 
Проживание: район проживания ________________________________________ 
Место фактического проживания _______________________________________ 
Телефон домашний_________________________ 
Данные о родителях: 
Отец: 
Фамилия______________________ Имя____________ Отчество______________ 
Образование_________________________________________________________ 
Место работы ________________________________________________________ 
Должность __________________________________________________________ 
Контактная информация: 
Телефон рабочий__________________ Телефон мобильный _________________ 
Мать: 
Фамилия______________________ Имя____________ Отчество______________ 
Образование_________________________________________________________ 
Место работы ________________________________________________________ 
Должность __________________________________________________________ 
Контактная информация: 
Телефон рабочий__________________ Телефон мобильный _________________ 

С положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональ-
ных данных» ознакомлен (а). 
Настоящее согласие дано мной  «________» _________________ 20____ г. и действует 
бессрочно. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответ-
ствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес ДОУ по 
почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручен лично под расписку 
представителю ДОУ. 
 
Подпись:___________________________ /________________ 
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С  Положением  о порядке обработки и защите персональных данных 
МБДОУ д/с № 2 компенсирующего вида ознакомлены: 
 

  Ф.И.О. сотрудника Должность Подпись 
 

Дата 

Бельченко Татьяна  Николаевна Учитель-логопед   
Шимохина  Ольга  Владимировна Учитель-логопед   
Литовченко  Юлия  Ивановна Ст.медсестра   
Шемякина Татьяна Ивановна завхоз   
Семендяева  Елена Дмитриевна Педагог-психолог   
Фирсова   Галина  Ивановна  Учитель-логопед   
Крупа  Юлия   Николаевна  Ин-р по физ-ре   
Лютая  Светлана  Юрьевна  Муз. Руководитель   
 Иваненко Татьяна Михайловна воспитатель   
Зацаринская  Светлана  Николаевна воспитатель   
Новикова Светлана Васильевна воспитатель   
Сушкова  Галина   Васильевна  воспитатель   
Сидельникова Елена Николаевна воспитатель   
Шаульская  Валентина Алексеевна воспитатель   
Краснояружский Григорий Васильевич сторож   
Шкарандина  Наталья  Сергеевна  воспитатель   
 Дьяченко Людмила  Анатольевна  воспитатель   
Гладких Анна Викторовна   воспитатель   
Беленко Татьяна Яковлевна  воспитатель   
Клюева Лариса Анатольевна воспитатель   
 Романенко Наталья Васильевна Мл. Воспитатель   
Зацаринская Наталья Юрьевна  Мл. Воспитатель   
Крупа Татьяна Алексеевна  Мл Воспитатель   
Кирильчук Мария Стефановна  Мл. Воспитатель   
Инкина Валентина Афанасьевна Пом. Повара   
Куприянова Галина Михайловна повар   
Ткаченко Зоя Михайловна  Мл. Воспитатель   
Швыдкова Зоя Петровна  сторож   
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 


