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1. Ёастоящее |1олох<ение об 'ор'о''*::ж#т#:н""* данньгх в ту1Б[9} !\я14 (далее _
|{оло>кение) регулирует порядок полг{ения' обработки' использования' хранения и обеспечения
конфиденшиа-1!ьности пероональнь1х даннь!х в образовательном учреждении (далее _ мБдоу)
на основании Федерального 3акона от 27.0]'2006 ]\ъ 152_Фз ''Ф персонш1ьньгх даннь{х'' (да:лее -

3акон м 152-Фз)' Федерального закона от 21.01.2006 ]\ъ 149-Фз ''об информации'
информационньгх технологиях и о защите информации'', постановления |[равительства РФ от
15.09.2008 ],0ч 687 ''Фб утвер)кдении |1олохсения об особенноотях обработки персональньтх
даннь1х, ооуществляемой без использования средств автоматизации'', а так}ке в соответствии с

уставом мБдоу и локальнь|ми актами.
2. 3сновной задачей мБдоу в области защить1 персональнь1х даннь1х является обеспечение в
соответствии о законодательством РФ обработки персональнь[х данньгх работников \4Б.{Ф},
обунатошихся и их родителей (законнь1х представителей)у а такх(е персональнь]х даннь1х,
содер)кащихся в документах, полг{енньгх из других организаций, обращениях гра}1(дан и инь1х

субъектов персональньп( даннь1х.
3. Б настоящем |{оло}кении использу1отся следу}ощие терминь1 и определения.
Блокирование персональньтх данньп( _ временное прекращение обработки персональньгх
даннь1х (за исклточением случаев' если обработка необходима д!|я уточнения персональнь1х

данньлх).

{ок1ълентированна'| информация зафиксированна'т на материа.11ьном носителе путем
документирования информации о реквизитами, позволятощими определить так}то информацито
или ее материальньтй носитель.
Р1нформационная оистема персональнь1х даннь!х _ совокупность содержащихся в базах данньгх
персональньтх даннь|х |4 обеопечиватощих их обработку информационнь{х технологий и
технических средств.
14нформация _ сведения (сообще|1ия, данньте) независимо от формьт их представления.
1{онфиденциальность персональньгх даннь1х _ обязательное для еоблтодения оператором или
инь1м получив1шим доотуп к персональнь1м даннь1м лицом требование не раскрьтвать третьим
лицам и не распространять г{ерсональнь1е данньте без согласия субъекта пероональньгх даннь]х,
еоли иное не предусмотрено федеральнь1м законом.
Фбезличивание персональнь|х даннь|х действия, в результате которьгх становится
невозможньтм без использования дополнительной информации определить г[ринадлежность
персональнь1х данньтх конкретному субъекту г|ерсональньгх данньгх.
Фбработка персональньгх даннь1х _ лтобое действие (операция) или совокупнооть действий
(операций), совертпаемь1х с иопользованием средотв автоматизации или без использования
таких средотв с пероональнь1ми даннь1ми, вкл}очая обор, запись' систематизаци}о' накопление,
хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение' использова\тие, передачу
(распроотранение' предоотавление' доступ), обезличивание, блокирование, уд{ш!ение,

уничтожение персональньтх данньгх.
Фператор _ }оридическое лицо (оо)' самостоятельно или совместно с другими лицами
организу{ощие и (или) осуществля}ощие обработку персональнь|х данньтх' а также
определя}ощие цели обработки персональнь|х данньгх, состав персональнь|х данньгх,
подлежащих обработке, действия (операции), соверптаемь!е с персональнь1ми даннь{ми.
[1ерсональнь1е даннь1е _ лтобая информация, относящаяея к прямо или косвенно определенному
или определяемому физинескому лицу (субъекту персональньтх данньтх).
Работник _ физинеское лицо, вотупив1пее в трудовь|е отно1пен'тя с мБдоу. Распространение
персональнь!х даннь|х действия, направленнь1е на раскрь1тие персональнь|х даннь|х
неопределенному кругу лиц.
€убъектьт персональньтх данньтх мБдоу (далее _ субъектьт) _ носители персона.]|ьньтх даннь{х'
в т. ч. работники мБдоу, обуиатощиеся, воспитанники и их родители (законньте

представители), передавтпие свои пероональнь1е даннь1е 1м1Б[Ф9 на добровольной основе и
(или) в рамках вь1полнения требований нормативно-правовь1х актов для их обработки.



\
€ъемньте носители даннь{х материальнь1е объектьт или устройства с определеннь1ми \

физинескими свойотвами' позволя}ощими использовать их для затио'т, хранения и счить1ваъ{у|я

персональньтх данньп(.
1иповая форма документа _ документ' позволятощий упорядочить' типизировать и облегчить

процессь1 подготовки документов.
}ничтохсение персонш1ьньтх данньгх - действия, в результате которьгх становитоя невозможнь!м

восстановить содер}кание персональнь1х даннь|х в информационной системе персон:1льньтх

данньгх и (или) в результате которьгх уничтожа}отся материальнь1е носители персональньтх

':т:т*""стнь1е 

лица }у1БАФ)[', в обязанности которьгх входит обработка персональньгх даннь1х

субъектов, обеопечива}от кая{дому субъекту возможность ознакомлен|4я о док}ъ'{ентами и

материш1ами' непосредственно затрагиватощими его права и овободьт, еоли иное не

предусмотрено законом. \/

э. пор"л'й обработки персональньтх даннь1х в 1м1Б.{Ф} утвер>кдаетоя руководителем }м1Б.{Ф}.

Бсе работники 1!1Б,{Ф} должньт бьтть ознакомлень1 под роопись с настоящим |1оложением в

редакции, действ1тощей на момент ознакомления.

[|. Фрганизация получения и обработки персональнь!х даннь|х
6. |1олунение персона-'1ьнь1х данньгх осуществляется в соответствии с нормативнь1ми

шравовь1ми актами РФ в области трудовь!х отнотпений и образования) нормативнь|ми и

распорядительнь1ми документами &1инобр}{ауки России, наотоящим |[оложением' локальньтми

актами мБдоу в олучае согласия субъектов на обработку их персональньгх данньтх.

7. Фператор персональнь1х даннь|х не вправе требовать от оубъекта предоставленутя

информации о его национш1ьности и расовой принадлежности' г{олитических и религиозньтх

убеждениях и частной жизни.
8. Без согласия субъектов осуществляется обработка персон€}льньтх даннь|х' доступ

неограниченного круга лиц к которь1м предоставлен субъектом персонштьньгх данньгх либо по

'.' 
1р'""бе (персональнь1е даннь1е, сделаннь1е общедоступнь1ми субъектом г1ерсона"'1ьнь1х

данньлх)
9. Фбработка персональньтх даннь1х должна ограничиватьоя достижением конкретнь!х, заранее

определенньтх и законнь1х целей. Фбработка не совместимая с целями сбора персональньтх

даннь1х не допускается.
10. ||ри обработке г1ерсональнь1х данньтх должнь1 бьтть обеспечень1 точность персонш!ьньтх

даннь1х' их достаточность, а в необходимьтх случаях и актуа]|ьность по отно1пени}о к целям

обработки персон€тльнь1х данньтх. Фператор должен принимать необходимьте мерьт либо

обеспечивать их принятие по удалени}о или уточненито неполньгх или неточнь|х данньтх.

11. в случае увольнения или отчисления субъекта оператор обязан незамедлительно

прекратить обработку пероон€1льнь|х даннь1х и уничтожить соответотву}ощие персональнь|е

даннь1е в срок, 
". 

,'р.""'-атощий тридцати рабових дней с дать1 дост'4жения цели обработки

персональньтх данньтх, еоли иное не предусмотрено законодательством РФ либо договором с

субъектом.
12. [[ерсон[1льнь|е данньте хранятоя в бумажном и (или) электронном виде централизованно

с соблподением предусмотреннь1х нормативньтми правовь1ми актами РФ мер по защите

г1ер сонш|ьньгх данньгх.
1 3. Фператор назначает лицо' ответственное за организацито обработки пероональнь1х даннь1х'

14. |{раво на обработку персональнь!х данньгх предоотавляется работникам мБдоу, которь1е

обязань: сохранять их конфиденцис}ль}1ость.
15. |1ерсона.}|ьньте даннь1е при их неавтоматизированной обработко обоооблятотоя от иной

инфорйаци|1, в частнооти путем фиксашии их на отдельньгх материальньтх (бумажном или

электронном) носителях персон{}льнь;х данньтх (далее материальнь1е носители), в

специальньгх раздел[|х или на г1олях форм (бланков).



соглаоие. мБдоу должно оообщить субъекту о целях' г1редполагаемь1х источниках и споообах

полу{енияпероональнь1хданньгх'атакжеохарактереподлежащихполучени1оперсональнь[х
данньгх и последствиях отказа субъекта представить письменное соглаоуто ъ}.а их полу{ение'

|11. }1ерьп по обеспечени!о безопасности персональнь|х даннь[х при их обработке

23.[|риобработке персональньтх данньтх в отнотпении каждой категории пероональньгх даннь1х

определя}отся меота хранения, а также уотанавливаетоя перечень лиц' ооу1цествля}ощих их

обработку либо иметощих к ним доступ (как с иопользованием средств автоматизацу\|4' так и без

них).
24' Фператором обеспечивается р[вдельное хранение пероональньгх данньтх (материальньтх

нооителей), обработка которь1х осущеотвляется в различнь1х целях.

25. 1{омплекс мер по защите г|ерсональнь]х даннь1х направлен на предупреждение наруштений

доступности, целостности' достоверности и конфиденциальности персональньтх даннь|х и

обеспечивает безопасность информации в процессе управленч)еской и производственной

деятельности 1м1Б.{Ф9 /'

26. [\орядок конкретнь1х мероприятий по защите пероональнь|х даннь|х с использованием

средств автоматизации или без использования таких средств определяется приказами

руководителя мБдоу и инь1ми локальнь1ми нормативнь1ми актами.

19. 11рава, обязанности и ответственность субъекта персональнь!х даннь|х и оператора

при обработке персональнь!х даннь1х
21.в целях обеспечения защить1 своих персональнь1х данньтх оубъект персональнь|х данньгх в

соответствии с 3аконом ]ф |52-Фз за иск.т1}очением случаев, предусмотреннь1х даннь|м

Федеральнь1м законом' имеет право:

на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, ъта]1ичии у него персо-

нальньгх данньгх' относящихоя к нему (т. е. оубъекту персональнь1х данньтх), а также на

ознакомление с такими даннь|ми;
требование от ог1ератора уточнения овоих пероональнь|х даннь[х, их блокирован'тяили

уничтожения в случае ес{\и персональнь1е даннь|е явля}отся неполнь1ми, устарев1пими'

недостовернь|ми' незаконно полг{еннь1ми или не являтотся необходимьтми для

заявленной цели обработки;
получение при обращел1ии :';тли запросе информации' каоа}ощейся обработки его

персональньтх даннь1х.
28. Фператор обязан:

безвозмездно предоставлять субъекту персональньгх данньгх или его законному

представител}о возмо}кнооть ознакомлеъ|у|я с пероональнь1ми данньтми' относящимися к

соответств}'}ощему оубъекту пероон!}льнь1х данньтх;

вносить в пероональнь|е данньте субъекта необходимь1е изменеъ||4я;

уничто}(атъ или блокировать соответств}'тощие персональнь1е даннь1е при предоотав-

,-"", субъектом пероональньтх даннь1х |4ли его законнь1м представителем сведений'

г1одтверждатощих, что персональнь1е даннь1е, которьте относятся к ооответству1ощему

субъекту |т обработку которь!х осущеотвляет оператор, явля}отся неполнь1ми'

устарев1пими' недостовернь1ми' незаконно полученнь1ми или не явля}отся

необходимь|ми для заявленной цели обработки;

уведомлять субъекта персо}{€1льнь1х данньтх |тли его законного представителя и

третьих лиц, которь1м персона]|ьнь]е данньте этого субъекта бьтли переданьт, о внесенньгх

изменениях и предпринять1х мерах;

в случае вьш{вления неправомерной обработки персона]1ьньтх данньгх' оператор в срок'

не превь|1патощий трех рабочих дней с дать1 этого вь1явления, обязан прекратить

неправомерну}о обработку пероональнь1х даннь{х или обеспечить прекращение

неправомерной обработки персональньгх даннь1х лицом' действутощим по поручени}о

оператора;



\-

\16. |{ри фиксации персон.1льньгх данньгх на материальнь1х носителях не допускается
ние на одном материальном носителе персона]1ьньтх данньтх, цели обработки которь[х

р'шмеще-
заведомо

не оовместимь1.

!ля о6ра6отки р€шличнь|х категорий персональньп( данньтх, осущеотвляемой без использования
средств автоматизации, использу{отся отдельнь1е материальньте носители д[[я ках<дой
категории.
|7. )1ица, осуществля}ощие обработку персональньп( даннь|х без использования средств
автоматизации (в т. н. работники 1\:1Б[Ф}), информиру}отся руководителями:

о факте обработки ими персон;}льньгх данньгх;
о категориях обрабать1ваемь|х персональнь1х даннь!х;
об особенностях и правилах ооуществления такой обработки' уотановленнь1х норма-

тивнь1ми правовь1ми актами федеральнь1х органов исполнительной влаоти, органов
исполнительной власти оубъектов РФ, а также лок!тльнь1ми актами мБдоу.

18. [[ри использовании типовьгх фор* документов' характер информации в которь|х
предполагает или допускает вкл1очение в них персональньтх даннь& (далее _ типовая форма),
должнь1 соблтодаться следу}ощие условия:

типова'! форма док}ъ,{ента содержит сведения о цели обработки персона]!ьнь1х данньгх,
ооуществляемой без использования средств автоматизации; наименование \4Б.{Ф};
адрес йБАФ}; фамилито, им1 отчество 14 адрес субъекта персональньгх данньгх;
источник получения персон{}льньгх данньтх; сроки обработки персональньп( данньгх;
перечень дейотвий с персон€}льнь|ми данньтми, которь1е 6улут совер1паться в процессе их
обработки; общее описание иопользуемьтх йБ{Ф} способов обработки персональньгх
данньтх;

при необходимости получения письменного согласия на обработку персональнь1х

даннь1х типовая форма предусматривает поле' в котором субъект персональнь|х даннь|х
может поставить отметку о своем согласии на обработку персональнь|х даннь|х, осу-
ществляемуто без использ ования средств автоматизащи14;

типова'[ форма соотавлена таким образом, чтобьт ка:кдьтй из оубъектов персональньтх
даннь1х, содержащихся в документе' имел возможнооть ознакомиться со овоими
персональнь1ми даннь1ми' не нару1пая прав и законньтх интересов иньтх субъектов
персон€1льньтх данньтх.

19. [1ри ведении }!(урналов (журнальл регистрации, журналь1 посещений и др.), содер}кащих
персональньте даннь1е субъектов' следует учить1вать, во-т1ервь1х, нто необходимость их ведения
предусмотрена федеральнь1ми законами и локальньтми актами мБдоу' содержащими сведения
о цели обработки персона-т1ьнь|х данньп(' осуществляемой без использования средств
автоматизации, способах фикоации и составе информации, запралпиваемой у субъектов
персональньтх данньтх, перечне лиц (поименно или г{о должноотям), иметощих доступ к
материальнь|м носител'{м и ответотвенньгх за ведение и сохранность }курнш1ов, сроках обра-
ботки персональньтх данньгх' и, во-вторьгх, что копирование содержащейся в них информашии
не допускаетоя.
20. }ничтожение или обезличивание части персональнь1х данньгх, если это допускаетоя
материальнь{м носителем' производится способом' искл}оча}ощим дальнейтпуто обработку этих
персональнь1х даннь1х с сохранением возможности обработки инь!х даннь|х' зафиксированньгх
на материальном носителе (улаление' зачеркивание, отирание).
21. }точнение т1ерсональнь1х даннь|х при осуществлении их обработки без использования
средств автоматизации производится путем обновления или изменения данньтх на

материальном носителе' а если это не допускается техническими особенностями материального
нооителя, _ путем фиксации на том х(е материальном носителе сведений о вносимьтх в них
изменениях либо путем и3готовления нового маториального носителя с уточненнь!ми
персональнь1ми даннь1ми.
22.Роли персональнь1е даннь|е субъекта можно получить искл}очительно у третьей сторонь1' то

субъект должен бьтть уведомлен об этом заранее и от него необходимо получить письменное



в случае, если обеспечить правомерность обработки персональньгх данньп(
невозможно, ог{ератор в орок' не превь11{1атощий десяти рабоних дней с дать1 вьш1влеу|ия
неправомерной обработки шерсон€}льньгх даннь!х' обязан уничтожить такие
персональнь!е даннь1 е или обеспечить их }.ничтожение;

уведомлять субъекта персональнь1х даннь1хили его законного представителя об устра-
нении дог{ущенньтх нару!ше ний или о б унинто>кении шерсона.'1ьньтх даннь1х ;

в случае отзь1ва субъектом г{ерсональньп( данньгх согласия на обработку его
персональньтх даннь1х оператор обязан прекратить их обра6отку или обеспечить
прекращение такой обработки, и в случае' если сохранение персон€1льньгх данньтх более
не требуется для целей обработки персональньтх данньтх' уничтожить персональнь1е
даннь1е или обеспечить их уничто}кение (если обработка персональньтх данньгх
ос}.1цествляется другим лицом, действ}тощим по порученито оператора) в срок, не
превь11ш[шощий тридцати дней с дать1 поотупления указанного отзьтва, если иное не
предусмотрено договором' инь1м согла1пением между оператором и субъектом
персональньтх даннь|х либо если оператор не вг1раве осуществлять обработку
персональньгх данньгх без согласия субъекта персональнф данньгх на основаниях'
предусмотренньгх законодательством РФ.

уведомить субъекта персон€}льнь1х данньтх об унинтожении его персональньгх данньтх.
29. Фператор не вправе без письменного соглаоия субъекта персональнь1х данньтх передавать
обрабатьтваемь1е персон[1льнь|е даннь1е третьим лиц'}м, за искл}очением случаев'
предусмотреннь1х законодательством РФ.
30. Фтветственность за соблтодение требований законодательотва РФ при обработке и
использовании персонш1ьнь1х даннь|х возлагается на конкретнь1х должностньтх .]1}1{,

обрабатьтватощих персон€}льньте даннь|е, в прик!ве об рверждении наотоящего |1олох<ения и в
других соответотвутощих приказах.

\['. 3аклпочительнь!е поло)кения
31. 14зменения в |1оложение вносятся согласно установленному в \4Б!Ф} порядку.
11раво ходатайствовать о внесении изменений в |{оложение имеет руководитель и заместители

руководителя \4Б!Ф}.


