
 
 

 

 

 



1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, 

накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным 

данным работников муниципального казенного дошкольного образовательного 

учреждения города Новосибирска «Детский сад № 21 комбинированного вида».  

1.2. Цель разработки Положения - определение порядка обработки персональных данных 

работников Учреждения на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и 

свобод человека и гражданина, в т.ч. работника Учреждения, при обработке его 

персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 

личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, 

имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, 

регулирующих обработку и защиту персональных данных. Персональные данные всегда 

являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.  

1.3. Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом «Об информации, информационных технологиях и о защите 

информации», Федеральным законом «О персональных данных», Правилами внутреннего 

трудового распорядка Учреждения. 

1.4. Персональные   данные   относятся   к   категории   конфиденциальной   информации.   

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания 

или по истечении 75 лет (для сотрудников) и 5 лет (для воспитанников) срока хранения, 

если иное не определено законом. 

1.5.   Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом заведующей и 

является обязательным для  исполнения всеми работниками, имеющими доступ  к 

персональным данным сотрудников. 

1.6.  Все изменения в Положение вносятся приказом руководителя Учреждения. 

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия: 

- оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 

физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных; 

 - персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации лицу, в том числе его фамилия, имя, 

отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное 

положение, образование, профессия, доходы, другая информация, необходимая 

Учреждению для исполнения условий трудовых и прочих договоров с субъектами 

персональных данных; 

 - обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 

 - конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 

субъектов, требование не допускать их распространения  без согласия субъекта 

персональных данных или иного законного основания; 

 - распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 

данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в 

том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой 



информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 

предоставление доступа к персональным данным субъектов каким-либо иным способом; 

 - использование персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или 

совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 

субъектов персональных данных  либо иным образом затрагивающих их права и свободы 

или права и свободы других лиц; 

 - блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в 

том числе их передачи; 

 - уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных; 

 - обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному лицу; 

 - общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных 

данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 

требование соблюдения конфиденциальности. 

 - информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления. 

 - документированная информация - зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

2.2. В состав персональных данных работников Учреждения входят документы, 

содержащие: 

- анкетные   и   биографические   данные; 

- данные документов об образовании; 

- данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования,  ИНН; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

-  специальность, занимаемая должность; 

- адрес места жительства; домашний  и мобильный телефоны; 

- содержание трудового договора; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- основания к приказам  по  личному  составу; 

- дела,   содержащие  материалы  по  повышению  квалификации  и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

 - документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 

 - документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.); 

 - иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы, 

выплаты компенсаций;   

 - отчеты, направляемые в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 

вышестоящие органы управления, пенсионный фонд. 

 

 



3. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. Общие требования при обработке персональных данных. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 

персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования: 

 3.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных 

нормативных правовых актов РФ, содействия субъектам персональных данных в 

трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля количества и качества 

выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных и 

членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему 

имущества и имущества оператора. 

 3.1.2.Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного  и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации. 

3.1.3. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных 

данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

 3.1.4. Субъекты или их законные представители должны быть ознакомлены  с 

документами оператора, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

субъектов, а также их права и обязанности в этой области. 

 3.1.5.  Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на 

сохранение и защиту тайны. 

 3.2. Порядок получения персональных данных 

3.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта 

персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставление 

своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором.  

 3.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта персональных 

данных все персональные данные субъекта следует получать от его законных 

представителей. Законный представитель самостоятельно принимает решение о 

предоставлении персональных данных своего подопечного и дает письменное согласие на 

их обработку оператором.  

 3.2.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных. В случаях указанных в пункте 3.2.2. настоящего 

положения согласие может быть отозвано законным представителем субъекта 

персональных данных. 

 3.2.4. В случаях, когда оператор может получить необходимые персональные 

данные субъекта только у третьей стороны, субъект должен быть уведомлен об этом 

заранее и от него должно быть получено письменное согласие. В уведомлении оператор 

обязан сообщить о целях, способах и источниках получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и возможных 

последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. Согласие 

оформляется в письменной форме. 

3.2.5. Запрещается получать и обрабатывать персональные данные субъекта о его 

политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни,  о его членстве в 

общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами. 

 3.2.6. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации оператор вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного 

согласия. 



3.2.7. Письменное согласие работника (законного представителя воспитанника) на 

обработку своих персональных данных должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа 

и выдавшем его органе; 

 - наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

 - цель обработки персональных данных; 

 - перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

 - перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных 

данных; 

 - срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

 Форма заявления о согласии работника  на обработку персональных данных см. в 

приложении 1 к настоящему Положению. 

Форма заявления о согласии родителей (законных представителей) воспитанника  

на обработку их  персональных данных см. в приложении 2 к настоящему Положению. 

 3.2.8. Согласие субъекта не требуется в следующих случаях: 

 - обработка персональных данных осуществляется на основании Закона РФ «Об 

образовании» иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 

персональных данных и круг объектов, персональные данные которых подлежат 

обработке; 

- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; 

 - обработка персональных данных осуществляется  для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

 - обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъектов. Если получение согласие невозможно. 

3.3. Хранение персональных данных. 

3.3.1. Хранение персональных данных субъектов осуществляется 

делопроизводителем, бухгалтерией, старшим воспитателем, медицинским работником на 

бумажных и электронных носителях с ограниченным доступом. 

 

3.3.3. Хранение персональных данных в автоматизированной базе данных 

обеспечивается защитой от несанкционированного доступа согласно «Положению об 

обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных», утвержденному Постановлением Правительства РФ 17 

ноября 2007 г. N781. 

  

3.4. Передача персональных данных 

3.4.1. При передаче персональных данных субъекта оператор обязан соблюдать 

следующие требования: 

- не сообщать персональные данные субъекта третьей стороне без письменного 

согласия субъекта или его законного представителя, за исключением случаев, когда это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в 

случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом Российской Федерации или иными 

федеральными законами.  

- предупредить лиц, получающих 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, получающие 

персональные данные субъекта, обязаны соблюдать требования конфиденциальности; 



- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 

тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой 

функции; 

- передавать персональные данные субъекта представителям субъектов в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту 

информацию только теми персональными данными субъекта, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функций; 

- персональные данные работников (воспитанников) могут быть получены, 

проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение, как на бумажных 

носителях, так и в электронном виде в локальной компьютерной сети с использованием 

прикладных программ. 

3.4.2. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 

данных субъекта распространяются как на бумажные, так и на электронные 

(автоматизированные) носители информации. 

  

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

4.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель  при 

обработке персональных данных работника обязан соблюдать следующие общие 

требования:  

4.2. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и 

обеспечения сохранности имущества.  

4.3. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 

работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 

Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.  

4.4. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то 

работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено 

письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих 

получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное 

согласие на их получение.  

4.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 

ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать 

данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.  

4.6. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.  

4.7. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет 

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения.  

4.8. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном федеральным законом.  

4.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны.  

 



5. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

Работник обязан:  

5.1. Передавать работодателю  комплекс достоверных документированных персональных 

данных, перечень которых установлен Трудовым кодексом РФ.  

5.2. Своевременно в разумный срок, не превышающий 5 дней, сообщать работодателю об 

изменении своих персональных данных.  

 

6. ПРАВА РАБОТНИКА 

 

Работник имеет право:  

6.1. На полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных.  

6.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные сотрудника, за 

исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.  

6.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему 

выбору.  

6.4. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований, определенных 

трудовым законодательством. При отказе работодателя исключить или исправить 

персональные данные сотрудника он имеет право заявить в письменной форме 

работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. 

Персональные данные оценочного характера сотрудник имеет право дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения.  

6.5. Требовать об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные сотрудника, обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях.  

6.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие работодателя при 

обработке и защите его персональных данных.  

 

7. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ СОТРУДНИКА 

 

7.1. Внутренний доступ (доступ внутри учреждения).  

Право доступа к персональным данным сотрудника имеют:  

- Заведующий ДОУ  

- сам работник, носитель данных.  

7.2. Внешний доступ.  

К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести 

государственные и негосударственные функциональные структуры:  

- налоговые инспекции;  

- правоохранительные органы;  

- органы статистики;  

- страховые агентства;  

- военкоматы;  

- органы социального страхования;  

- пенсионные фонды;  

- подразделения муниципальных органов управления; 

-банки; 

- медицинские учреждения, задействованные согласно Договоров к осмотру сотрудников 

МБДОУ; 

7.3. Другие организации.  



Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены 

другой организации только с письменного запроса на бланке организации с приложением 

копии заявления работника.  

7.4. Родственники и члены семей.  

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам 

его семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.  

 

8. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

 

8.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных данных 

работников ДОУ все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению 

данной информации должны выполняться только заведующим ДОУ, осуществляющими 

данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными 

в их должностных инструкциях.  

8.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в пределах их 

компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке 

организации и в том объеме, который позволяет не разглашать излишний объем 

персональных сведений о работниках организации.  

8.3. Передача информации, содержащей сведения о персональных данных работников 

организации, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника 

запрещается.  

8.4. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, хранятся в 

запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от несанкционированного 

доступа.  

8.5. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, должны 

быть защищены паролями доступа.  

 

 

 

 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 

СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 

 

9.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 

законами.  

 

 

 


