
 



персональных данных, должен сообщить субъекту 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. 

3.1.2. Специалист, ответственный за сбор и обработку персональных 

данных, не имеет права требовать,  получать и обрабатывать персональные 

данные субъекта ОП Учреждения о его расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 

убеждениях, интимной жизни. 

Обработка персональных данных субъектов ОП возможна только с их 

согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

-персональные данные относятся к состоянию здоровья ребенка 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 субъекта невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.1.3. Специалист, ответственный за сбор и обработку персональных 

данных, вправе обрабатывать персональные данные работников только с 

их письменного согласия. 

3.1.4. Согласие субъекта не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Закона 

РФ «Об образовании в РФ» иного федерального закона, устанавливающего 

ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, 

персональные данные которых подлежат обработке; 

2) обработка персональных данных осуществляется для статистических 

или иных научных целей при условии обязательного обезличивания 

персональных данных; 

3) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов субъектов ОП, если 

получение  согласия невозможно. 

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.2.1. Обработка персональных данных может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия в обучении, воспитании и 

оздоровлении, обеспечения личной безопасности субъектов, обеспечения 

сохранности имущества субъекта. 

3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых 

персональных данных необходимо  руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, Законом РФ «Об образовании» и иными 

федеральными законами. 

 IV. Передача и хранение персональных данных 
 



4.1. При передаче персональных данных работника необходимо соблюдать 

следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без его  

письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

4.1.2. Предупредить лиц, получивших персональные данные субъекта, о 

том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых 

они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это 

правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные, обязаны 

соблюдать режим секретности (конфиденциальности).  

4.1.3. Разрешать доступ к персональным данным субъектов только 

специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны 

иметь право получать только те персональные данные субъекта, которые 

необходимы для выполнения конкретной функции. 

 

4.2. Хранение и использование персональных данных субъектов: 

4.2.1. Персональные данные субъектов обрабатываются и хранятся в 

специально отведенных помещениях (кабинет заведующего) 

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных 

носителях, так и в электронном виде - локальной компьютерной сети и 

компьютерной программе. 

 

V Доступ к персональным данным субъектов 
5.1. Право доступа к персональным данным  имеют: 

-руководитель организации;  

-бухгалтер;  

- воспитатель; 

- сам субъект, носитель данных.  

  
5.2. Субъект персональных данных Учреждения имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с 

ними, включая право на безвозмездное получение копий любой записи, 

содержащей персональные данные. 

5.2.2. Требовать уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не 

являющих необходимыми для Учреждения персональных данных. 

5.2.3. Получать от Учреждения 

- 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. 

5.2.3.   Требовать извещения Учреждением 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 Учреждения при обработке и защите его персональных 

данных. 

 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения  

 руководителя. 

 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при 

письменном согласии субъекта данных. 

 

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку и 

защиту персональных данных 
 

6.1. Работники Учреждения, виновные в нарушении норм, регулирующих 

получение, обработку и защиту персональных данных, несут 

дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или 

уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

 

6.2.  Руководитель  Учреждения за нарушение норм, регулирующих 

получение, обработку и защиту персональных данных несет 

административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об 

административных правонарушениях Российской Федерации, а также 

возмещает ущерб, причиненный неправомерным использованием 

информации, содержащей персональные данные субъекта. 

 

 

 

С инструкцией ознакомлены: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

№п|п 
 

Разрабатываемый 

документ 

 

Нормативный 

правовой акт 

 

Требование нормативного правового акта 

 

1. 
Акты оператора ПД 

(положения, 

инструкции), 

содержащие требования 

к обеспечению 

конфиденциальности 

ПД 

 

ФЗ от 27 июля 2006 

года N 152-ФЗ «О 

персональных 

данных» 

 

Статья 7. Конфиденциальность персональных 

данных 

 

1. Операторами и третьими лицами, получающими 

доступ к персональным данным, должна 

обеспечиваться конфиденциальность таких 

данных 
 

2. 
 

Согласие в письменной 

форме субъекта 

персональных данных 

на обработку своих 

персональных данных 

 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ 

ЗАКОН от 27 июля 

2006 года N 152-ФЗ 

«0 персональных 

данных» 

 

Статья 9. Согласие субъекта персональных 

данных на обработку своих персональных данных 
1. Субъект персональных данных принимает 

решение о предоставлении своих персональных 

данных и дает согласие на их обработку своей 

волей и в своем интересе. 

4. В случаях, предусмотренных настоящим 

Федеральным законом, обработка персональных 

данных осуществляется только с согласия в 

письменной форме субъекта персональных 

данных. 
 

3. 
 

Документы, 

подтверждающие 

предоставление 

субъекту персональных 

данных определенной 

Федеральным Законом 

«0 персональных 

данных» информации, в 

случае если 

персональные данные 

были получены не от 

субъекта персональных 

данных. 

 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ 

ЗАКОН от 27 июля 

2006 года N 152-ФЗ 

«О персональных 

данных» 

 

Статья 18. Обязанности оператора при сборе 

персональных данных 

3. Если персональные данные были получены не 

от субъекта персональных данные,    за    

исключением    случаев,    если    персональные    

данные    были предоставлены   оператору   на   

основании   федерального   закона   или   если 

персональные данные являются общедоступными, 

оператор до начала обработки таких 

персональных данных обязан предоставить 

субъекту персональных данных следующую 

информацию: 

1) наименование   (фамилия,   имя,   отчество)   и   

адрес   оператора   или   его представителя; 

2)   цель обработки персональных данных и ее 

правовое основание; 

3)   предполагаемые пользователи персональных 

данных; 

4)   установленные настоящим Федеральным 

законом права субъекта персональных данных. 



 

4. 
 

Документы, содержащие 

положения о принятии 

оператором ПД 

организационных и 

технических мер для 

защиты персональных 

данных 

 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ 

ЗАКОН от 27 июля 

2006 года N 152-ФЗ 

«0 персональных 

данных» 

 

Статья 19. Меры по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке*19) 

 

1. Оператор при обработке персональных данных 

обязан принимать необходимые организационные 

и технические меры, в том числе использовать 

шифровальные (криптографические) средства, для 

защиты персональных данных от неправомерного 

или случайного доступа к ним, уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, 

распространения персональных данных, а также 

от иных неправомерных действий. 

 

 

 

5. 
Уведомление об 

обработке персональных 

данных 

ФЕДЕРАЛЬНЫЙ 

ЗАКОН от 27 июля 

2006 года № 152-ФЗ 

«О персональных 

данных» 

Статья 22. Уведомление об обработке 

персональных данных 

1. Оператор до начала обработки персональных 

данных обязан уведомить уполномоченный орган 

по защите прав субъектов персональных данных о 

своем намерении осуществлять обработку 

персональных данных, за исключением случаев, 

предусмотренных частью 2 настоящей 

статьи.*22.1) 
 

6. 
 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О персональных 

данных 

государственного    -

гражданского 

служащего и ведении 

его личного дела 

ПОЛОЖЕНИЕ 

О персональных 

данных 

государственного 

гражданского 

служащего 

Российской 

Федерации и 

ведении его 

личного дела  

УТВЕРЖДЕНО 

Указом 

Президента 

Российской 

Федерации от 30 

мая 2005 года N 

609 

 

1. Настоящим Положением определяется порядок 

получения, обработки, хранения, передачи и 

любого другого использования персональных 

данных государственного гражданского 

служащего Российской Федерации (далее -

гражданский служащий), а также ведения его 

личного дела 

 

7. 
Положение об обработке 

персональных данных, 

осуществляемой в 

информационных 

системах персональных 

данных 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об обеспечении 

безопасности  

персональных 

данных при их 

обработке в 

информационных 

системах 

персональных 

данных  

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

Правительства 

Российской 

Федерации от 17 

ноября 2007 года N 

10. Безопасность персональных данных при их 

обработке в информационной системе 

обеспечивает оператор или лицо, которому на 

основании договора., оператор поручает 

обработку персональных данных (далее - 

уполномоченное лицо). Существенным условием 

договора является обязанность уполномоченного 

лица обеспечить конфиденциальность 

персональных данных и безопасность 

персональных данных при их обработке в 

информационной системе. 

При обработке персональных данных в 

информационной системе должно быть 

обеспечено: 

а)  проведение      мероприятий,      

направленных      на      предотвращение 



781 несанкционированного доступа к персональным 

данным и (или) передачи их лицам, не имеющим 

права доступа к такой информации. 

 

8. 
Положение об обработке 

персональных данных, 

осуществляемой без 

использования средств 

автоматизации 

ПОЛОЖЕНИЕ  

об особенностях 

обработки 

персональных 

данных, 

осуществляемой без 

использования 

средств 

автоматизации 

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

Правительства Р Ф 

от 15 сентября 2008 

года N 687 

. Правила обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств 

автоматизации, установленные нормативными 

правовыми актами федеральных органов 

исполнительной власти, органов исполнительной 

власти субъектов Российской Федерации, а также 

локальными правовыми актами организации, 

должны применяться с учетом требований 

настоящего Положения. 

 

9. 
Документ 

подтверждающий 

информирование лиц, 

осуществляющих 

обработку персональных 

данных 

ПОЛОЖЕНИЕ об 

особенностях 

обработки 

персональных 

данных, 

осуществляемой без 

использования 

средств 

автоматизации   

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

Правительства РФ 

от 15 сентября 2008 

года N 687 

6. Лица, осуществляющие обработку 

персональных данных без использования средств 

автоматизации (в том числе сотрудники 

организации-оператора или лица, 

осуществляющие такую обработку по договору с 

оператором), должны быть проинформированы о 

факте обработки ими персональных данных, 

обработка которых осуществляется оператором 

без использования средств автоматизации, 

категориях обрабатываемых персональных 

данных, а также об особенностях и правилах 

осуществления такой обработки 

 

10. 
Типовые формы 

документов 

разработанные в 

соответствии с 

требованиями данного 

Положения. 

 

  

ПОЛОЖЕНИЕ 

об особенностях 

обработки 

персональных 

данных, 

осуществляемой без 

использования 

средств 

автоматизации  

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

Правительства РФ 

от 15  сентября 2008 

года N 687 

7. При использовании типовых форм документов, 

характер информации в которых предполагает или 

допускает включение в них персональных данных 

(далее - типовая форма), должны соблюдаться 

следующие условия: 

а)     типовая  форма  или  связанные  с  ней  

документы  (инструкция  по  ее заполнению, 

карточки, реестры и журналы) должны содержать 

сведения о цели обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств 

автоматизации, имя (наименование) и адрес 

оператора, фамилию, имя, отчество и адрес   

субъекта  персональных   данных,   источник  

получения  персональных данных,   сроки   

обработки   персональных   данных,   перечень   

действий   с персональными данными, которые 

будут совершаться в процессе их обработки, 

общее описание используемых оператором 

способов обработки персональных данных; 

б)     типовая   форма   должна   предусматривать   

поле,   в   котором   субъект персональных данных 

может поставить отметку о своем согласии на 

обработку персональных     данных,     

осуществляемую     без     использования     

средств автоматизации,  -  при  необходимости  

получения  письменного  согласия  на обработку 



персональных данных; 

в) типовая форма должна быть составлена таким 

образом, чтобы каждый из 

 

. 
 

  
 

  
субъектов персональных данных, содержащихся в 

документе, имел возможность ознакомиться со 

своими персональными данными, содержащимися 

в документе, не нарушая прав и законных 

интересов иных субъектов персональных данных; 

г) типовая форма должна исключать объединение 

полей, предназначенных для внесения 

персональных данных, цели обработки которых 

заведомо не совместимы. 
 

11. 
Акт оператора, 

устанавливающий 

требования к ведению 

журналов (реестров, 

книг.,.), содержащих 

персональные данные 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об особенностях 

обработки 

персональных 

данных, 

осуществляемой без 

использования 

средств 

автоматизации.  

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

Правительства РФ от 

15 сентября 2008 

года N 687 

8. При ведении журналов (реестров, книг), 

содержащих персональные данные, необходимые 

для однократного пропуска субъекта 

персональных данных на территорию, на которой 

находится оператор, или в иных аналогичных 

целях, должны соблюдаться следующие условия: 

а) необходимость ведения такого журнала 

(реестра, книги) должна быть предусмотрена 

актом оператора, содержащим сведения о цели 

обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации, 

способы фиксации и состав информации, 

запрашиваемой у субъектов персональных 

данных, перечень лиц (поименно или по 

должностям), имеющих доступ к материальным 

носителям и ответственных за ведение и 

сохранность журнала (реестра, книги), сроки 

обработки персональных данных, а также 

сведения о порядке пропуска субъекта 

персональных данных на территорию, на которой 

находится оператор, без подтверждения 

подлинности персональных данных, сообщенных 

субъектом персональных данных; 
 

12. 
Акт оператора, 

устанавливающий 

требования к хранению 

материальных носителей 

содержащих 

персональные данные 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об особенностях 

обработки 

персональных 

данных, 

осуществляемой без 

использования 

средств 

автоматизации.  

УТВЕРЖДЕНО 

постановлением 

Правительства РФ от 

15 сентября 2008 

года N 687 

При хранении материальных носителей должны 

соблюдаться условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и 

исключающие несанкционированный к ним 

доступ. Перечень мер, необходимых для 

обеспечения таких условий, порядок их принятия, 

а также перечень лиц, ответственных за 

реализацию указанных мер, устанавливаются 

оператором. 

13. Акт оператора ПД о 

классификации 

информационных систем 

Порядок проведения 

классификации 

информационных 

систем 

персональных 

данных. 
Утвержденный 

приказом ФСТЭК 

18. Результаты классификации информационных 

систем оформляются соответствующим актом 

оператора. 



России, ФСБ России, 

Мининформсвязи 

России от 13 

февраля 2008 года № 

55/86/20 

 

 

 

 

 
 


