
 



также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В 

рамках настоящего Положения оператором является МБДОУ №9.  

- Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу 

(субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, 

год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, 

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 

информация о физическом лице.  

- Субъект – субъект персональных данных.  

- Работник - физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с 

оператором.  

- Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 

данных.  

- Распространение персональных данных - действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 

данных в средствах массовой информации, размещение в информационно-

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 

данным каким-либо иным способом.  

- Использование персональных данных - действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия 

решений или совершения иных действий, порождающих юридические 

последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц 

либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 

данных или других лиц.  

- Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных 

данных, в том числе их передачи.  

- Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных или в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных.  

2.2. В состав персональных данных работников ДОУ входят документы, 

содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к 

воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, а также о 

предыдущих местах их работы.  

2.3. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления 

трудовых отношений работника в ДОУ при его приеме, переводе и 

увольнении.  

2.3.1. Информация, представляемая работником при поступлении на работу 

в ДОУ, должна иметь документальную форму. При заключении трудового 



договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации 

лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:  

-  паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства, либо трудовая книжка у работника отсутствует в связи с 

ее утратой или по другим причинам;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

воинскому учету;  

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний — при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; – свидетельство о присвоении ИНН (при его 

наличии у работника); - справку о судимости.  

2.3.2. При оформлении работника в ДОУ работником заполняется 

унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой 

отражаются следующие анкетные и биографические данные работника:  

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, 

гражданство, образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, 

паспортные данные); – сведения о воинском учете;  

- данные о приеме на работу.  

В дальнейшем в личную карточку вносятся:  

- сведения о переводах на другую работу; – сведения об аттестации;  

- сведения о повышении квалификации;  

- сведения о профессиональной переподготовке;  

сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;  

- сведения об отпусках;  

- сведения о месте жительства и контактных телефонах.  

2.3.3. В ДОУ создаются и хранятся следующие группы документов, 

содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:  

2.3.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников 

(комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; проведению 

собеседований с кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по 

личному составу; личные дела и трудовые книжки работников; дела, 

содержащие основания к приказу по личному составу; дела, содержащие 

материалы аттестации работников; служебных расследований; справочно-

информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству ДОУ,  копии отчетов, направляемых в 

государственные органы статистики, налоговые инспекции, вышестоящие 

органы управления и другие учреждения).  

2.4. К персональным данным воспитанников, получаемым образовательным 

учреждением и подлежащим хранению в образовательном учреждении  в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим 



Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах 

учащихся:  

- документы, удостоверяющие личность воспитанника (свидетельство о 

рождении);  

- документы о месте проживания;  

- документы о составе семьи;  

- паспортные данные родителей (законных представителей) воспитанника;  

- полис медицинского страхования;  

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о наличии 

хронических заболеваний, медицинское заключение об отсутствии 

противопоказаний для посещения образовательного учреждения 

конкретного вида и типа); 

- документы, подтверждающие права на дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и 

т.п.);  

- иные документы, содержащие персональные данные (в том числе сведения, 

необходимые для предоставления воспитаннику гарантий и компенсаций, 

установленных действующим законодательством).  

 

3. Сбор, обработка и защита персональных данных 

3.1. Порядок получения персональных данных.  

3.1.1. Все персональные данные работника школы следует получать у него 

самого. Если персональные данные работника возможно получить только у 

третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от 

него должно быть получено письменное согласие. Должностное лицо 

работодателя должно сообщить работнику Организации о целях, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и 

последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.  

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника ДОУ о его расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, 

состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, непосредственно 

связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 

Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и 

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного 

согласия.  

Обработка указанных персональных данных работников работодателем 

возможна только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях:  

- персональные данные являются общедоступными;  

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно 

важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов других лиц и получение согласия работника невозможно;  



- по требованию полномочных государственных органов в случаях, 

предусмотренных федеральным законом.  

3.1.3. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников 

только с их письменного согласия.  

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных 

данных должно включать в себя:  

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

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате 

выдачи указанного документа и выдавшем его органе;  

- цель обработки персональных данных;  

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных;  

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

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных в 

Приложении №1 к настоящему Положению.  

3.1.5. Согласие работника и воспитанников не требуется в следующих 

случаях:  

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, 

условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные 

данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия 

работодателя;  

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения 

трудового договора;  

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или 

иных научных целей при условии обязательного обезличивания 

персональных данных;  

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получение 

его согласия невозможно. 

                    

1.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.1. Работник ДОУ предоставляет руководителю ДОУ достоверные 

сведения о себе. Руководитель ДОУ проверяет достоверность сведений, 

сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у работника 

документами.  

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и 

свобод человека и гражданина  руководитель ДОУ (Работодатель) и его 

представители при обработке персональных данных работника должны 

соблюдать следующие общие требования: 

3.2.3. Обработка персональных данных может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 



работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества.  

3.2.3.1.При определении объема и содержания, обрабатываемых 

персональных данных Работодатель должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами.  

При принятии решений, затрагивающих интересы работника, Работодатель 

не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения.  

3.2.3.2. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и 

защиту тайны недействителен.  

3.3. Все персональные данные воспитанника в возрасте до 7 лет 

предоставляются его родителями (законными представителями). Если 

персональные данные воспитанника возможно получить только у третьей 

стороны, то родители (законные представители) воспитанника должны быть 

уведомлены об этом заранее. От них должно быть получено письменное 

согласие на получение персональных данных от третьей стороны. Родители 

(законные представители) воспитанника должны быть проинформированы о 

целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных 

и последствиях отказа дать письменное согласие на их получение.  

3.3.1 При ведении журналов (журналы посещаемости, журналы 

заболеваемости, и др.), содержащих персональные данные субъектов, 

следует учитывать, что необходимость их ведения предусмотрена 

федеральными законами и локальными актами ОУ, содержащими сведения о 

цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, способах фиксации и составе информации, 

запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечне лиц (поименно 

или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и 

ответственных за ведение и сохранность журналов, сроках обработки 

персональных данных, а так же что копирование содержащейся в них 

информации не допускается.  

3.4. Защита персональных данных.  

3.4.1. Безопасность персональных данных при их обработке в 

информационной системе обеспечивается с помощью системы защиты 

данных, нейтрализующей актуальные угрозы, определённые в соответствии 

с частью 5 статьи 19 Ф.З. «О персональных данных». Система защиты 

персональных данных включает в себя организационные и технические 

меры, определённые с учётом актуальных угроз безопасности ПД.  

 

4. Доступ к персональным данным субъектов ДОУ. 
4.1. Право доступа к персональным данным имеют:  

- заведующий ДОУ;  

- старшая медицинская сестра; 



- специалисты ДОУ;  

- воспитатели групп (только к персональным данным воспитанников своей 

группы).  

4.2. Работник Организации имеет право:  

4.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, 

содержащей персональные данные работника.  

4.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных 

или не являющих необходимыми для Работодателя персональных данных.  

4.2.3. Получать от Работодателя   

- 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 субъекта 

персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных 

данных.  

4.2.4.   Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.  

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействия Работодателя при обработке и защите его персональных 

данных.  

4.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

директора.  

4.4. Передача информации третьей стороне возможна только при 

письменном согласии работников.  

 

5. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных 

5.1. Работники ДОУ, виновные в нарушении норм, регулирующих 

получение, обработку и защиту персональных данных работника и 

воспитанников, несут дисциплинарную административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами.  

5.2. Руководитель ДОУ за нарушение норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несет 

административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об 

административных правонарушениях РФ. 

 

 
 



                                                                                                                   Приложение №1  

к Положению об обработке и защите 

персональных данных работников, 

воспитанников и их родителей 

(законных представителей) в   МБДОУ – 

д/с №9  ст. Старовеличковской  

 

 

 

Форма  

согласия на обработку персональных данных работников. 

  

 

Я,____________________________________________________________, 
                                      (фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность _______________ серия______ № ____, 
                                                                 (вид документа) 

выдан_____________________________________________________________, 

                                                      (кем и когда) 

зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________ 

__________________________________________________________________ 

даю свое согласие _муниципальному бюджетному дошкольному 

образовательному учреждению – детский сад комбинированного вида №9 

станицы Старовеличковской_________________________________________, 
                                                (наименование ОО) 

(далее – Учреждение) зарегистрированному по адресу:  

_353793 Краснодарский край,  Калининский район, ст. Старовеличковская, 

ул. Широкая,22,____________________________________________________ 
                                    (адрес ОО) 

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 

обработку персональных данных: сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение следующих своих персональных 

данных: 

– фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность, гражданство, адреса регистрации и фактического 

проживания, СНИЛС, контактные телефоны, место работы; 

Цели обработки персональных данных:  

– реализация образовательной деятельности в соответствии с 

Федеральным законом от 29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

– внесение сведений в автоматизированную систему управления 

сферой образования Краснодарского края для персонализированного учета в 

рамках единой федеральной межведомственной системы ГИС «Контингент»; 

- обработка персональных данных в иных информационных системах 

для осуществления образовательного процесса; 



– размещение на официальном сайте Учреждения информации фото и 

видеоматериалов. 

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует  в 

течение неопределенного срока до достижения цели обработки персональных 

данных или его отзыва в письменной форме. 

Разрешаю предоставление моих персональных данных третьим лицам в 

соответствии с заключенными договорами и соглашениями, а также в 

случаях, предусмотренных федеральными и региональными законами, в 

объеме, необходимом для достижения цели обработки.  

Мне разъяснены мои права и обязанности в части обработки 

персональных данных, в том числе право отозвать свое согласие посредством 

составления соответствующего письменного документа, который может быть 

направлен мной в адрес Учреждения по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку ответственному 

сотруднику Учреждения, и обязанность проинформировать Учреждение в 

случае изменения моих персональных данных.  

 

 

«____»____________ 20__ г.      _____________    ________________________ 
(подпись)  (фамилия, имя, отчество) 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                                                   Приложение №2  

к Положению об обработке и защите 

персональных данных работников, 

воспитанников и их родителей 

(законных представителей) в   МБДОУ – 

д/с №9  ст. Старовеличковской  

 

Форма  

согласия на обработку персональных данных воспитанников и их 

родителей (законных представителей). 

Я,___________________________________________________________, 
                                                   (фамилия, имя, отчество) 

документ, удостоверяющий личность _______________ серия____ № _____, 
(вид документа) 

выдан____________________________________________________________, 
(кем и когда) 

зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________ 

_________________________________________________________________ 

действующий (ая) от себя и от имени несовершеннолетнего ребёнка (далее  – 

Воспитанник):_____________________________________________________, 
                                                       (фамилия, имя, отчество ребёнка) 

документ, удостоверяющий личность ребенка ___________серия____ № _____, 
                                                                           (вид документа) 

выдан_____________________________________________________________, 
                                                                  (кем и когда) 

зарегистрированного (ой) по адресу: __________________________________ 

__________________________________________________________________, 

На основании______________________________________________________ 
                    (заполняется для законного представителя 

_____________________________________________________________________________ 

                              реквизиты документа, подтверждающего его полномочия) 

даю свое согласие _муниципальному бюджетному дошкольному 

образовательному учреждению – детский сад комбинированного вида №9 

станицы Старовеличковской_________________________________________, 
                                                                 (наименование ОО) 

(далее – Учреждение) зарегистрированному по адресу: _353793 

Краснодарский край,  Калининский район, ст. Старовеличковская, ул. 

Широкая,22___________, 
                 (адрес ОО) 

на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации 

обработку персональных данных: сбор, запись, систематизацию, накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение следующих персональных данных: 

– своих: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, реквизиты документа, 

удостоверяющего личность, гражданство, адреса регистрации и фактического 

проживания, СНИЛС, контактные телефоны, место работы; 



– воспианника: фамилия, имя, отчество, дата рождения, пол, реквизиты 

документа, удостоверяющего личность, адреса регистрации и фактического 

проживания, СНИЛС; данные о состоянии здоровья (в объеме, необходимом 

для допуска к обучению и создания оптимальных условий обучения); место 

обучения (учреждение, группа); результаты освоения образовательных 

программ; данные о посещаемости занятий; информация об участии и 

результатах участия в конкурсах, олимпиадах, фестивалях, конференциях, 

соревнованиях и других массовых мероприятиях (при необходимости). 

Цели обработки персональных данных:  

– реализация образовательной деятельности в соответствии с 

Федеральным законом от  29.12.2012 N 273-ФЗ «Об образовании в 

Российской Федерации»; 

– внесение сведений об Воспитаннке в автоматизированную систему 

управления сферой образования Краснодарского края для 

персонализированного учета контингента обучающихся по основным 

образовательным программам и дополнительным общеобразовательным 

программам в рамках единой федеральной межведомственной системы ГИС 

«Контингент»; 

- обработка персональных данных в иных информационных системах 

для осуществления образовательного процесса; 

– размещение на официальном сайте Учреждения информации об 

участии и достижениях Воспитанника в конкурсах, олимпиадах, фестивалях, 

конференциях, соревнованиях и других массовых мероприятиях с указанием 

его фамилии, имени, места обучения (учреждение, класс), фото и 

видеоматериалов. 

Настоящее согласие вступает в силу со дня его подписания и действует 

на период пребывания Воспитанника в Учреждении. 

Разрешаю предоставление моих персональных данных и персональных 

данных Воспитанника третьим лицам в соответствии с заключенными 

договорами и соглашениями, а также в случаях, предусмотренных 

федеральными и региональными законами, в объеме, необходимом для 

достижения цели обработки.  

Мне разъяснены мои права и обязанности в части обработки 

персональных данных, в том числе право отозвать свое согласие посредством 

составления соответствующего письменного документа, который может быть 

направлен мной в адрес Учреждения по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку ответственному 

сотруднику Учреждения, и обязанность проинформировать Учреждение в 

случае изменения моих персональных данных и персональных данных 

Воспитанника. 

 

«____»____________ 20___г.        _____________    _______________________ 
    (подпись)  (фамилия, имя, отчество) 

 


