
 
 

 



1.Общие положения 

     1.1. Положение о защите персональных данных работников (далее – 

Положение) муниципального казѐнного дошкольного образовательного 

учреждения детского сада общеразвивающего вида № 1 (далее – ДОУ) 

разработано в соответствии с Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ 

"Об информации, информационных технологиях и о защите информации" 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных 

данных», другими федеральными законами и нормативными правовыми 

актами.  

         1.2.   Положение является локальным нормативным  актом, 

регламентирующим порядок обеспечения защиты персональных данных 

работников при их обработке в ДОУ, в том числе защиты от 

несанкционированного доступа, неправомерного их использования или 

утраты и утверждается работодателем с учетом мнения выборного органа 

первичной профсоюзной организации. 

          1.3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, 

хранения, передачи и любого другого использования персональных данных 

работника, права и обязанности работников и руководителя, а также 

ответственность лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, 

за невыполнение правовых норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных работников. 

               1.4. Персональные данные работников относятся к категории конфиденци-

альной информации. 

     1.5. Цель: обеспечение в соответствии с законодательством Российской 

Федерации обработки, хранения и защиты персональных данных работников, 

а также персональных данных, содержащихся в документах, полученных из 

других организаций, в обращениях работников и иных субъектов 

персональных данных. 

 

2. Понятие и состав персональных данных работников 
 

              2.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к 

определенному или определяемому на основании такой информации 

физическому лицу, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата 

и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, 

образование, профессия, доходы, другая информация, определяемая 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области трудовых 

отношений и образования, нормативными и распорядительными 

документами Минобрнауки России, Рособразования и Рособрнадзора, 

Положением об обработке и защите персональных данных и приказами ДОУ. 

     2.2. К персональным данным работника, получаемых работодателем и 

подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением, 

относятся следующие документы: 



  - копия паспорта (паспортные данные работника); 

  - копия страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

  - копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу); 

  - копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных 

знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки); 

  - анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу 

или в процессе работы (в том числе автобиография, сведения о семейном 

положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев); 

  - трудовой договор (соглашения о внесении изменений и дополнений в 

него); 

  - копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной 

платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 

  - личная карточка по форме Т-2;    

  - заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

  - документы о прохождении работником аттестации, собеседования, 

повышения квалификации. 

  2.3. Документы, содержащие персональные данные работника, создаются 

путем: 

    - копирования оригиналов; 

    - внесения сведений в учетные формы; 

    - получения оригиналов необходимых документов. 

 

3. Порядок получения и обработки персональных данных 

     3.1. Получение персональных данных осуществляется  в  соответствии с 

нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области трудовых 

отношений и образования, нормативными и распорядительными 

документами Минобрнауки России, Рособразования и Рособрнадзора, 

Положением об обработке и защите персональных данных и приказами ДОУ 

на основе согласия субъектов на обработку их персональных данных.      

     3.2. Оператор не вправе требовать от субъекта персональных данных 

предоставления информации о его национальности и расовой 

принадлежности, политических и религиозных убеждениях и о его частной 

жизни.  

     3.3. Без согласия субъектов осуществляется обработка общедоступных 

персональных данных или содержащих только фамилии, имена и отчества, 

обращений и запросов организаций и физических лиц, регистрация и 

отправка корреспонденции почтовой связью, обработка персональных 

данных для исполнения трудовых договоров или без использования средств 



автоматизации, и в иных случаях, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации. 

     3.4. Обработка и использование персональных данных осуществляется в 

целях, указанных в соглашениях с субъектами персональных данных, а также 

в случаях, предусмотренных нормативно-правовыми актами Российской 

Федерации. Не допускается принятие на основании исключительно 

автоматизированной обработки персональных данных решений, 

порождающих юридические последствия в отношении субъекта 

персональных данных или иным образом затрагивающих его права и 

законные интересы.  

     3.5. В случае увольнения, отчисления субъекта персональных данных и 

иного достижения целей обработки персональных данных, зафиксированных 

в письменном соглашении, Оператор обязан незамедлительно прекратить 

обработку персональных данных и уничтожить соответствующие 

персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

достижения цели обработки персональных данных, если иное не 

предусмотрено федеральными законами.  Правила обработки и 

использования персональных данных устанавливаются отдельными 

регламентами и инструкциями. 

     3.6. Персональные данные могут храниться в бумажном и (или) 

электронном виде централизованно или в соответствующих структурных 

подразделениях с соблюдением предусмотренных нормативно-правовыми 

актами Российской Федерации мер по защите персональных данных.  

     3.7. Право на обработку персональных данных предоставляется 

работникам структурных подразделений и (или) должностным лицам, 

определенным Положением об обработке и защите персональных данных, 

распорядительными документами и иными письменными указаниями 

Оператора. 

     3.8. Персональные данные защищаются от несанкционированного доступа 

в соответствии с нормативно-правовыми актами Российской Федерации, 

нормативно-распорядительными актами и рекомендациями регулирующих 

органов в области защиты информации, а также утвержденными 

регламентами и инструкциями  ДОУ. 

3.9. Обработка персональных данных работников осуществляется 

делопроизводителем в ДОУ и включает в себя следующие действия: сбор, 

запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 

уничтожение персональных данных. 

 



3.10. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных работников осуществляется 

путем: 

3.10.1. получения оригиналов необходимых документов (заявление, 

трудовая книжка, автобиография, иные документы, предоставляемые в ДОУ 

при поступлении на работу; 

3.10.2. копирования оригиналов документов; 

3.10.3. внесения сведений в учетные формы (на бумажных и 

электронных носителях); 

3.10.4. формирования персональных данных в ходе кадровой работы. 

 

4.      Основные условия проведения обработки персональных данных 

сотрудников 

 

          4.1.      При определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных работника работодатель руководствуется 

Конституцией РФ, ТК РФ и иными федеральными законами. 

          4.2.      Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях содействия работнику в трудоустройстве, обучении, 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работника, 

контроля качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества. 

          4.3.       Персональные данные следует получать у самого работника. 

         4.4.      Работодатель не имеет права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его политических, религиозных 

убеждениях, частной жизни, о его членстве в общественных объединениях, 

его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

ТК РФ или иными федеральными законами. 

          4.5.       Обработка персональных данных работодателем без согласия 

работника возможна только в следующих случаях: 

             -   персональные данные работника являются общедоступными; 

             -   персональные данные работника относятся к состоянию здоровья 

работника и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов работника; 

             - по требованию полномочных государственных органов в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

 

5.      Хранение и передача персональных данных работников. 

 

          5.1.      Персональные данные работника хранятся на бумажных и 

электронных носителях. 

          5.2.      В процессе хранения персональных данных работника необходимо 

обеспечить: 

- требования законодательства, устанавливающие правила хранения 

конфиденциальных сведений; 



- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в 

соответствии с законодательством РФ и  настоящим Положением; 

- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их 

регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих 

изменений. 

     5.3.  Право внутреннего доступа к персональным данным работника 

имеют: 

      - руководитель ДОУ; 

      - работник, чьи персональные данные подлежат обработке; 

      - работник, уполномоченный на получение и доступ к персональным 

данным работников. 

          5.4.      Получателями персональных данных работника вне ДОУ на 

законном основании являются органы пенсионного обеспечения, органы 

социального страхования, прокуратуры и другие правоохранительные 

органы, налоговые органы, федеральная инспекция труда, профессиональные 

союзы, а так же иные органы и организации в соответствии с федеральным 

законом. 

          5.5. Руководитель ДОУ не может сообщать персональные данные 

работника третьей стороне без письменного согласия работника, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы 

жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных ТК 

РФ или иными федеральными законами. 

          5.6. Защита персональных данных работников от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается руководителем ДОУ в порядке, 

установленном федеральным законом. 

 

6. Права и обязанности работников в целях обеспечения защиты 

персональных данных и их достоверности. 

 

     6.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект 

персональных данных в соответствии с Федеральным законом Российской 

Федерации от 27.06.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» за 

исключением случаев, предусмотренных данным Федеральным законом, 

имеет право:  

     6.1.1. на получение сведений об Операторе, о месте его нахождения, о 

наличии у Оператора персональных данных, относящихся к 

соответствующему субъекту персональных данных, а также на ознакомление 

с такими персональными данными;  

     6.1.2. требовать от Оператора уточнения своих персональных данных, их 

блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являя-

ются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также 

принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав; 

     6.1.3. на получение при обращении или при получении запроса 

информации, касающейся обработки его персональных данных; 



     6.1.4. на обжалование действий или бездействия Оператора в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или 

в судебном порядке; 

     6.1.5. на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 

возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном 

порядке). 

      6.2. Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных 

данных или его законному представителю возможность ознакомления с 

персональными данными, относящимися к соответствующему субъекту 

персональных данных, а также внести в них необходимые изменения, 

уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные по 

предоставлении субъектом персональных данных или его законным 

представителем 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. О внесенных изменениях и предпринятых 

мерах Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его 

законного представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого 

субъекта были переданы. 

     6.3. В случае выявления неправомерных действий с персональными 

данными Оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты 

такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае 

невозможности устранения допущенных нарушений Оператор в срок, не 

превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности 

действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные 

данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении 

персональных данных Оператор обязан уведомить субъекта персональных 

данных или его законного представителя. 

     6.4. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на 

обработку своих персональных данных Оператор обязан прекратить 

обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, 

не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, 

если иное не предусмотрено соглашением между Оператором и субъектом 

персональных данных. Об уничтожении персональных данных Оператор 

обязан уведомить субъекта персональных данных. 

     6.5. Оператор не вправе без письменного согласия субъекта персональных 

данных передавать обрабатываемые персональные данные третьим лицам, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской 

Федерации; 



     6.6. Оператор, а также должностные лица, виновные в нарушении 

требований настоящего Федерального закона, несут гражданскую, 

уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность. Ответственность 

за соблюдение требований законодательства Российской Федерации при 

обработке и использовании персональных данных возлагается в приказе об 

утверждении Положения и иных приказах на руководителей структурных 

подразделений и конкретных должностных лиц Оператора, обрабатывающих 

персональные данные. 

6.      Заключительные положения. 

 

1.      Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся в порядке, 

установленном  ст. 372 ТК РФ для принятия локальных нормативных актов. 

2.      Руководитель обязан ознакомить работников с Положением, а также с 

внесением в него изменений и дополнений.  

 


