
«КАК ОРГАНИЗОВАТЬ РАБОТУ С 
ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ: 
ПОШАГОВАЯ ИНСТРУКЦИЯ»  

Н.В. Чкалова, главный аналитик КУ РИАЦ,  
по материалам статьи А.В. Шилиной 
© Материал из Справочной системы 
«Образование». 
 



Шаг 1. Назначить ответственного за организацию 
обработки персональных данных  
Руководитель ОО издает приказ (приложение 1) о назначении 
работника 
Внимание: обязанности ответственного за организацию обработки 
персональных данных указаны в части 4 статьи 22.1 Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

4. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в 
частности, обязано: 
1) осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его 
работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в 
том числе требований к защите персональных данных; 
2) доводить до сведения работников оператора положения законодательства 
Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам 
обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; 
3) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за 
приемом и обработкой таких обращений и запросов. 

Статья 22.1. Лица, ответственные за организацию обработки 
персональных данных в организациях 
Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ О персональных 
данных  



Шаг 2. Составить перечень обрабатываемых 
персональных данных 
Структурн
ое 
подраздел
ение 

Должность 
работника, 
который 
работает с 
персона 
ПД 

Цель 
сбора 
ПД 

Правовое 
основание 
получения 
ПД 

Субъект 
ПД 

Категории ПД Сроки 
обработки 
и 
Хранения 
ПД 

отдел кадров инспектор прием на 
работу 

ТК, трудовой 
договор 

работник ФИО, данные 
паспорта, трудовой 
книжки, 
свидетельства о 
пенсионном 
законодательстве, 
документа об 
образовании, 
квалификации, 
справки об отсутствии 
судимости, военном 
билете, мед. книжке  

в течение 
срока 
трудового 
договора, 
сроков 
архивного 
хранения в ОО 
до момента 
передачи в 
архив. 



Шаг 3. Утвердить список работников, допущенных к 
обработке персональных данных 

•  Составить и утвердите приказом список работников(приложение 2), 
допущенных к обработке персональных данных  

•  Работникам подписать обязательство (приложение 3)о неразглашении 
персональных данных  
за разглашение персональных данных предусмотрена ответственность, в том числе 
уголовная (ст. 137 УК). 
Статья 137. Нарушение неприкосновенности частной жизни 

1. Незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, составляющих его личную или семейную тайну, 
без его согласия либо распространение этих сведений в публичном выступлении, публично демонстрирующемся произведении 
или средствах массовой информации –наказываются штрафом в размере до двухсот тысяч рублей или в размере заработной платы 
или иного дохода осужденного за период до восемнадцати месяцев, либо обязательными работами на срок до трехсот 
шестидесяти часов, либо исправительными работами на срок до одного года, либо принудительными работами на срок до двух 
лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет или 
без такового, либо арестом на срок до четырех месяцев, либо лишением свободы на срок до двух лет с лишением права занимать 
определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до трех лет. 
2. Те же деяния, совершенные лицом с использованием своего служебного положения, -наказываются штрафом в размере от ста 
тысяч до трехсот тысяч рублей или в размере заработной платы или иного дохода осужденного за период от одного года до двух 
лет, либо лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок от двух до 
пяти лет, либо принудительными работами на срок до четырех лет с лишением права занимать определенные должности или 
заниматься определенной деятельностью на срок до пяти лет или без такового, либо арестом на срок до шести месяцев, либо 
лишением свободы на срок до четырех лет с лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной 
деятельностью на срок до пяти лет. 
3. Незаконное распространение в публичном выступлении, публично демонстрирующемся произведении, средствах массовой 
информации или информационно-телекоммуникационных сетях информации, указывающей на личность несовершеннолетнего 
потерпевшего, не достигшего шестнадцатилетнего возраста, по уголовному делу, либо информации, содержащей описание 
полученных им в связи с преступлением физических или нравственных страданий, повлекшее причинение вреда здоровью 
несовершеннолетнего, или психическое расстройство несовершеннолетнего, или иные тяжкие последствия, -наказывается 
штрафом в размере от ста пятидесяти тысяч до трехсот пятидесяти тысяч рублей или в размере заработной платы или иного 
дохода осужденного за период от восемнадцати месяцев до трех лет, либо лишением права занимать определенные должности 
или заниматься определенной деятельностью на срок от трех до пяти лет, либо принудительными работами на срок до пяти лет с 
лишением права занимать определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до шести лет или без 
такового, либо арестом на срок до шести месяцев, либо лишением свободы на срок до пяти лет с лишением права занимать 
определенные должности или заниматься определенной деятельностью на срок до шести лет. 



Шаг 4. Определить, нужно ли подавать уведомление в 
Роскомнадзор, и, если нужно, подать 
 

1. Передает ли детский сад или школа персональные данные третьим 
лицам без согласия субъекта, с которым заключен договор или данные 
которого были в договоре? 
2. Обрабатывает ли детский сад или школа персональные данные в 
информационных системах персональных данных (ИСПДн), за 
исключением кадровых и государственных автоматизированных 
информационных систем? 

Если хотя бы на один вопрос ответ будет положительным, подать уведомление нужно. 
Случаи-исключения: 

•  организация обрабатывает данные в соответствии с трудовым законодательством; 
•  организация получила данные по договору с субъектом, но не распространяет и не предоставляет 
их третьим лицам без согласия субъекта, а использует исключительно для исполнения этого 
договора и других договоров с субъектом; 

•  организация обрабатывает данные без использования средств автоматизации; 
•  данные относятся к общедоступным; 
•  данные нужны для однократного пропуска на территорию организации; 
•  данные включают в себя только фамилию, имя, отчество субъекта. 

Чтобы подать уведомление, заполните форму (приложение 4) из 
приказа Роскомнадзора от 30.05.2017 № 94 (приложение № 1). 
Направьте уведомление в территориальный орган Роскомнадзора 
обычной или электронной почтой. Электронное уведомление 
предварительно подпишите электронной цифровой подписью. 



Шаг 5. Разработать политику обработки 
персональных данных 
     Детские сады и школы обязаны разработать такой документ и обеспечить к нему 
неограниченный доступ (п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ). 
      Роскомнадзор рекомендует включить в политику (приложение 6)  шесть разделов: 

1. «Общие положения». 
2. «Цели сбора персональных данных». 
3. «Правовые основания обработки персональных данных». 
4. «Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных 
данных». 
5. «Порядок и условия обработки персональных данных». 
6. «Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы 
субъектов персональных данных». 

      Данные для разделов 2, 3 и 4 возьмите из таблицы «Перечень обрабатываемых 
персональных данных». В разделе «Общие положения» укажите назначение политики, 
дайте определение основным понятиям (они указаны в ст. 3 Федерального закона от 
27.07.2006 № 152-ФЗ), перечислите основные права и обязанности оператора – детского 
сада, школы – и субъектов персональных данных. Разделы 5 и 6 разработайте 
самостоятельно с учетом положений глав 2, 3, 4 Федерального закона от 27.07.2006 № 
152-ФЗ и Рекомендаций Роскомнадзора. 
     Утвердите политику приказом или грифом «Утверждаю», опубликуйте ее на сайте и 
разместите на стенде при входе в здание, чтобы родители и посетители могли с ней 
ознакомиться. 
Внимание: если у образовательной организации нет политики обработки персональных 
данных или она не опубликована на официальном сайте, проверяющие выпишут штраф: 
руководителю – от 3000 до 6000 руб., организации – от 15 000 до 30 000 руб. (ч. 3 
ст. 13.11 КоАП). 



Шаг 6. Разработать  локальные акты 
разработать Положение об обработке персональных 
данных: 
•  работников (приложение 6); 
•  воспитанников, учащихся (приложение 7)   
•  третьих лиц (приложение 7) . 
 



Шаг 7. Подготовьте формы документов 

1.Согласие на обработку персональных данных 
работника (приложение 8)  
2. Уведомление работника о получении 
персональных данных у третьих лиц, согласие 
работника на получение персональных данных 
у третьих лиц (приложение 9)  
3. Согласие на обработку персональных данных 
ребенка (приложение 10) 
4. Запрос информации об обработке 
персональных данных (приложение 11) 
 
 



Внимание: в медицинском заключении и медицинских справках, например в 
справке после пятидневного отсутствия ребенка в детском саду (
п. 11.3 СанПиН 2.4.1.3049-13) и справке-допуске после перенесенного 
заболевания (п. 11.3 СанПиН 2.4.2.2821-10), могут содержаться специальные 
категории персональных данных – сведения о здоровье (ч. 1 ст. 10 
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ), к которым в том числе 
относятся диагноз и информация о прививках. Включите их в перечень 
данных, на обработку которых берете согласие. 
 
Ситуация: нужно ли брать согласие, чтобы разместить на сайте детского сада или школы 
фотографию ребенка с внутреннего мероприятия 
Нет, при условии, что это фото с общим планом, на котором изображено много людей. 
Согласие нужно взять, если речь идет о портретной съемке, то есть ребенок на фото – 
основной объект изображения (ст. 152.1 ГК). 
 
 
Ситуация: можно ли разместить на сайте детского сада приказ о зачислении детей 
Нет, нельзя. Приказ о зачислении ребенка размещайте на информационном стенде детского 
сада. На сайте можно разместить только реквизиты приказа, наименование возрастной 
группы и количество детей, которых в нее зачислили (п. 17 Порядка, утв. 
приказом Минобрнауки от 08.04.2014 № 293). 
 

 
Внимание: работники и родители вправе в любое время отозвать согласие на 
обработку персональных данных (ч. 2 ст. 9 Закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ). 
Если кто-то из ваших работников или родителей принял такое решение, 
разъясните ему последствия отказа и попросите оформить отказ письменно. 
 
 



Шаг 8. Хранение  персональных данных и 
обеспечьте меры технической защиты 

         Храните персональные данные не дольше, чем 
этого требует цель обработки (ч. 7 ст. 5 Федерального 
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ).  
         Если цель обработки достигнута (уволился 
работник, ребенок перешел в другой детский сад, окончил 
школу), уничтожьте их или обезличьте. 
         Сроки хранения документов с персональными 
данными могут быть установлены законодательством 
либо договором. Например, статьей 230 ТК установлены 
сроки хранения актов о несчастном случае на 
производстве, а статьей 23 НК – сроки хранения 
документов для исчисления и уплаты налогов. 
          Чтобы определить, какие данные надо хранить, а 
какие нет, посмотрите номенклатуру дел. В ней должны 
быть указаны сроки хранения документов, которые 
установлены законодательством. 


