
 

 



 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение о защите персональных данных работников (далее – 

Положение) муниципального дошкольного образовательного учреждения 

детского сада комбинированного вида № 17 (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. Настоящее положение регулирует порядок  получения, обработки, 

использования, хранения и обеспечения конфиденциальности   персональных 

данных в  дошкольном образовательном учреждении . 

 

1.3. 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.  

 

2. Понятие и состав персональных данных работников 

 

     2.1.   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.  

2.2. Документы, содержащие персональные данные работника, создаются 

путем:  

 копирования оригиналов;  

 внесения сведений в учетные формы; 

 получения оригиналов необходимых документов. 

     

 2.3.В настоящем Положении используются следующие термины и 

определения. Блокирование персональных данных - временное прекращение 

сбора, систематизации, накопления, использования и распространения 

персональных данных, в т.ч. их передачи. 

           Документированная информация - зафиксированная на материальном 

носителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими 

определить такую информацию или ее материальный носитель. 

           Информационная система персональных данных - совокупность 

персональных данных  с использованием или  без использования средств   

автоматизации. 

          Информация - любые сведения (сообщения, данные) независимо от формы 

их представления. 

          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. 

          Конфиденциальность персональных данных - обязательное для 

соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным 

лицом требование не  допускать их распространения без согласия субъекта 

персональных данных или наличия иного  законного  основания. 

           Обеспечения конфиденциальности  персональных данных не требуется в 

случае обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных 

персональных данных. 

            Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных. 

            Обработка персональных данных- действия (операции) с персональными 

данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в т.ч. передача), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных и др. 

            Общедоступные персональные данные - персональные данные, на 

которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 



требование соблюдения конфиденциальности или к которым предоставлен 

доступ  неограниченного круга лиц с согласия субъекта персональных данных. 

             Сведения о субъекте персональных данных могут быть в любое время 

исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию 

субъекта персональных данных или по решению заведующего ДОУ, либо по 

решению суда или иных уполномоченных  государственных органов. 

              Оператор- юридическое лицо (ДОУ), организующее и (или) 

осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели 

и содержание обработки персональных данных. 

             Персональные данные - любая информация, относящаяся к физическому 

лицу, определенному или определяемому на основании такой информации, в том 

числе: его фамилия, имя, отчество;  год, месяц, дата и место рождения; адрес 

регистрации; семейное, социальное и имущественное  положение;  образование, 

профессия; доходы; другая информация, определяемая нормативно-правовыми 

актами РФ в области трудовых отношений и образования, нормативными и 

распорядительными документами Минобрнауки России, настоящим  

Положением и локальными актами ДОУ. 

               Работники-лица, имеющие трудовые отношения с ДОУ, либо кандидаты 

на вакантную должность, вступившие с ДОУ в отношения по поводу приема на 

работу. 

              Распространение персональных данных - действия, направление на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц или на ознакомление с 

персональными данными неограниченного круга лиц, в т.ч. обнародование 

персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях или представление доступа к 

персональным данным каким-либо иным способом. 

             Субъекты персональных данных ДОУ (далее - субъекты)-носители 

персональных данных, в т.ч. работники ДОУ, воспитанники и их родители 

(законные представители), передавшие свои персональные данные ДОУ на 

добровольной основе и (или) в рамках выполнения требований нормативно-

правовых актов для их приема, получения, поиска, сбора, систематизации, 

накопления, хранения, уточнения, обновления, изменения, использования, 

распространения (в т.ч. передачи) и обезличивания. 

              Съемные носители данных - материальные объекты или  устройства с 

определенными физическими свойствами, позволяющими использовать их для 

записи, хранения и считывания персональных данных. 

              Типовая форма документа - документ, позволяющий упорядочить, 

типизировать и облегчить процессы подготовки документов. 

               Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

происходит безвозвратная утрата персональных данных в информационных 

системах персональных данных, в т.ч. уничтожение материальных носителей 

персональных данных. 

               Укрупненный перечень персональных данных субъектов, определенных 

к обработке оператором в каждом структурном подразделении ДОУ. 

 



2.4. Персональные  данные защищаются от несанкционированного  доступа в 

соответствии с  нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-

распорядительными актами и рекомендациями регулирующих органов в области 

защиты информации, а так же утвержденными регламентами и инструкциями 

ДОУ. 

 

2.5. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной 

информации. 

              Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях 

обезличивания или по истечению 75-летнего срока хранения, если иное не 

определено законом. 

 

2.6. Должностные лица ДОУ, в обязанности которых входит обработка 

персональных данных субъектов, обеспечивают каждому субъекту возможность 

ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими 

его права и свободы, если иное не предусмотрено законом. 

              

 

III. Организация получения и обработки персональных данных 

 

 3.1  Получение  персональных данных осуществляется в соответствии с 

нормативно-правовыми актами РФ в области трудовых отношений и 

образования, нормативными и распорядительными документами  Минобрнауки 

России, настоящим Положением, локальными актами ДОУ в случае согласия 

субъектов на обработку их персональных данных. 

 

3.2. Оператор персональных данных не вправе  требовать от субъекта 

предоставления информации о его национальности и расовой принадлежности, 

политических и религиозных убеждениях и частной жизни. 

 

3.3. Без согласия субъектов осуществляется обработка  общедоступных 

персональных данных или данных, 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, а также в случаях, 

предусмотренных  нормативно-правовыми актами, принятыми в рамках 

компетенции ДОУ в соответствии с законодательством РФ. 

 

3.5. В случае увольнения или отчисления субъекта 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  законодательством  РФ. 

 

3.6. Правила  обработки и использования персональных данных 

устанавливаются отдельными регламентами и инструкциями оператора. 

 

3.7.Персональные данные хранятся в бумажном и (или) электронном виде  

централизованно или  в соответствующих структурных подразделениях ДОУ с 

соблюдением  предусмотренных нормативно- правовыми актами РФ мер по 

защите  персональных данных. 

 

3.8. Право на обработку персональных данных предоставляется работникам 

ДОУ, используемых работниками структурных подразделений  и (или) 

должностными лицами ДОУ, а также распорядительными документами и иными 

письменными указаниями оператора. 

 

3.9 . Персональные данные при их обработке обособляются от иной 

информации в частности путем фиксации их на отдельных материальных 

(бумажном или электроном) носителях  персональных данных (далее - 

материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

 

3.10. Обработка персональных данных работников осуществляется 

оператором  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.  

 

3.11. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, 

изменение) персональных данных работников осуществляется путем:  

 получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая 

книжка, автобиография, иные документы, предоставляемые в ДОУ при 

поступлении на работу; 

  копирования оригиналов документов; 

 внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных 

носителях);  

 формирования персональных данных в ходе кадровой работы. 

 

3.12. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, производится  способом, исключающим 

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности 

обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 

зачеркивание, стирание). 

 



IV 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.  

 

V 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.  

 

 

VI  Права, обязанности и ответственность субъекта персональных данных и 

оператора при обработке персональных данных 

 

6.1. В целях обеспечения защиты своих персональных данных субъект 

персональных данных в соответствии с Законом № 152 -ФЗ за исключением  

случаев, предусмотренных данным  Федеральным законом, имеет право: 

 на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, наличии у 

него персональных данных, относящихся к нему (т.е. к субъекту 

персональных данных), а также на ознакомление с такими данными; 

 требование от оператора уточнения своих персональных данных, их 

блокирования или  уничтожения в случае, если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки; 

 получение при обращении или запросе информации, касающейся 

обработки его персональных данных. 

 

6.2. Оператор обязан: 

 безвозмездно предоставлять субъекту персональных данных или его 

законному представителю возможность ознакомления с персональными 

данными, относящимися к соответствующему субъекту персональных 

данных; 

 вносить в персональные данные субъекта необходимые изменения; 

 уничтожать или блокировать соответствующие   персональные  данные   

при  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; 



 уведомлять субъекта персональных данных или его законного 

представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого  

субъекта были переданы, о внесенных изменениях и предпринятых 

мерах; 

 в случае выявления неправомерных действий с персональными 

данными субъекта устранять допущенные нарушения в срок, не 

превышающий трех рабочих дней  с даты такого выявления; 

 в случае  невозможности устранения допущенных нарушений 

уничтожать  персональные данные субъекта в срок, не превышающий 

трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с 

персональными данными; 

 уведомлять  субъекта персональных данных или его законного 

представителя об устранении допущенных нарушений или об 

уничтожении персональных данных; 

 в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 

своих персональных данных 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; 

 уведомить субъекта персональных данных об уничтожении его 

персональных  данных. 

  

6.3. Оператор не вправе без письменного  согласия  (приложение 3 к 

настоящему Положению) субъекта персональных  данных передавать  

обрабатываемые персональные  данные третьим лицам, за исключением лицам, 

за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ. 

6.4. Ответственность за соблюдение требований законодательства РФ при 

обработке и использовании персональных данных возлагается на руководителей 

структурных подразделений и конкретных должностных лиц, обрабатывающих 

персональные данные, в приказе об утверждении настоящего Положения и в 

других соответствующих приказах. 

 

VII. Заключительные положения  

 

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

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

 

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

внесением в него изменений и дополнений. 

 

 


