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1. Общие положения 
 

1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных работников 

МБДОУ  «Детского сада компенсирующего вида № 11» (далее – Учреждение) от несанк-

ционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 

1.2. Настоящее Положение разработано на основании и во исполнение: 

 Трудового кодекса РФ(Статьи 85-90);

 Конституции РФ;

 Федерального закона "О персональных данных" № 152-ФЗ от 27.07.2006 г.;

 Федерального закона «О внесении изменений в Федеральный закон «О персо-

нальных данных»,№ 261-ФЗ От 25.06.2011 г.;

 Федерального закона «Об информации, информационных технологиях и о защи-

те информации»от 27 июля 2006 г. № 149 – ФЗ,

 Постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. № 

781 «Об утверждении Положения об обеспечении безопасности персональных данных при 

их обработке в информационных системах персональных данных».

 Закона РФ "Об образовании в Российской Федерации" от 29.12.2012 г. N 273-

ФЗ, 

 Устава Учреждения,   

 других нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих от-

ношения, связанные с обработкой персональных данных.

1.3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хране-

ния, передачи и любого другого использования персональных данных работника, а также 

ведения его личного дела в соответствии с трудовым законодательством РФ.

1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. 

Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания 

или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом.

 1.5. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются и вводятся 

вдействие приказом заведующего Учреждения и является обязательным для исполнения 

всеми работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников, и действует 

до принятия нового. Все работники должны быть ознакомлены с данным Положением и 

изменением к нему под роспись.

1.6. Во всем ином, не оговоренном в настоящем Положении заведующий Органи-

зацией и его представители, а также работники Учреждения и их представители руковод-

ствуются Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О персо-

нальных данных» 152 — ФЗ от 27.07.2006 г. и другими законодательными и нормативно 

— правовыми актами РФ.
 

2. Понятие и состав персональных данных 
 

2.1. Персональные данные работника - информация, необходимая заведующему в 

связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного 

работника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, собы-

тиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его личность; 

2.2. В состав персональных данных работника входят: 

- анкетные и биографические данные; 

- информация об образовании; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

-идентифицированный номер налогоплательщика (копия) 
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-№ страхового свидетельства государственного пенсионного страхования (копия) 

- сведения о заработной плате сотрудника; специальность, занимаемая  долж-

ность; 

- адрес места жительства; домашний телефон; 

- содержание трудового договора; 

- подлинники и копии приказов по личному составу; 

- личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям. 

- справка о наличии ( отсутствии) судимости и (или) факт уголовного преследова-

ния 

2.3.Данные документы являются конфиденциальными. 
 

 

3. Обработка персональных данных. 
 

3.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, хра-

нение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 

работника. 

3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина заведующий Орга-

низацией и его представители при обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 

3.2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключи-

тельно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, 

содействия работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспе-

чения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой ра-

боты и обеспечения сохранности имущества. 

3.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных дан-

ных работника заведующий должен руководствоваться Конституцией Российской Феде-

рации, Трудовым Кодексом и иными Федеральными законами. 

3.2.3. Получение персональных данных осуществляется путем представления их 

работником. Обработка персональных данных может осуществляться заведующим или его 

представителями только с согласия работника. 

3.3. При поступлении на работу в Учреждение работником предоставляется заве-

дующему Организации или его представителю персональные данные о себе в документи-

рованной форме: 

- паспорт гражданина РФ; 

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда работник поступает на работу 

на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- ИНН; 

- документы воинского учѐта — для военнообязанных и лиц, подлежащих призы-

ву на военную службу; 

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний 

при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготов-

ки; 

- медицинское заключение о возможности выполнять работу в МДОУ по должно-

сти, на которую он поступает. 

- справку о наличии ( отсутствии) судимости и (или) факт уголовного преследова-

ния 

3.4. После того как заведующим будет принято решение о приѐме работника на ра-

боту в Учреждение, а также в последствии в процессе трудовой деятельности к докумен-

там, содержащим персональные данные работника, также будут относиться: 
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- трудовой договор и приказ о приѐме на работу; 

- сведения о поощрениях и награждениях (наличие почѐтных грамот, благодар-

ственных писем, удостоверений о ветеранстве и др.); 

- приказы об изменении условий трудового договора; 

- карточка унифицированной формы Т-2, утверждѐнная постановлением Госком-

стата России от 05.01.2004 № 1; 

- личное дело; 

- сведения о семейном положении (свидетельство о браке, о расторжении брака); 

- сведения о наличии детей (свидетельство о рождении ребѐнка); 

- сведения об инвалидности (удостоверение инвалида); 

- сведения о составе семьи (справка о составе семьи); 

- другие документы. 

3.5. К обработке, передаче и хранению персональных данных работника могут 

иметь доступ заведующий Учреждением, делопроизводитель, старший воспитатель, со-

трудники МКУ ЦБ ОУ г.Орла. 

3.6. Использование персональных данных возможно только в соответствии с целя-

ми, определившими их получение. 

3.6.1. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и свобод 

граждан Российской Федерации. Ограничение прав граждан Российской Федерации на 

основе использования информации об их социальном происхождении, о расовой, нацио-

нальной, языковой, религиозной и партийной принадлежности запрещено и карается в со-

ответствии с законодательством. 

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

данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автомати-

зированные) носители информации. 

3.8. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной ин-

формации по телефону. 
 

4. Доступ к персональным данным 
 

4.1. Внутренний доступ (доступ внутри Учреждения). 

4.1.1. Право доступа к персональным данным работника имеют: заведующий 

Учреждением ( в полном объѐме), делопроизводитель( в полном объѐме), заместитель за-

ведующего по ВР ( в пределах своей компетенции), сам работник, 

носитель данных, другие сотрудники организации при выполнении ими своих слу-

жебных обязанностей. 

4.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, опре-

деляется заведующим Учреждения. 

4.2. Внешний доступ. 

4.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации мож-

но отнести государственные функциональные структуры: налоговые инспекции, право-

охранительные органы, органы статистики, военкоматы, органы социального страхования, 

пенсионные фонды, подразделения муниципальных органов управления, бухгалтера МКУ 

ЦБ ОУ г.Орла. 

4.2.2. Надзорно- контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере 

своей компетенции. 

4.2.3. Организации, в которые работник может осуществлять перечисления денеж-

ных средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотвори-

тельные организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным 

данным работника только в случае его письменного разрешения. 

4.2.4. Другие организации. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном 

могут быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке 



5 

 

организации, с приложением копии нотариально заверенного заявления работника. Пер-

сональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. 
 

5. Угроза утраты персональных данных. 
 

5.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается еди-

ничное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявле-

ние злоумышленных возможностей внешних или внутренних источников угрозы созда-

вать неблагоприятные события, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищае-

мую информацию. 

5.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, 

экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и ли-

ний связи, другие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересо-

ванные в возникновении угрозы лица. 

5.3. Защита персональных данных представляет собой предупреждение нарушения 

доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и 

обеспечение безопасности информации в процессе управленческой и производственной 

деятельности организации. 

5.4. Зашита персональных данных работника от неправомерного их использования 

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

новленном федеральным законом. 

5.5. «Внутренняя защита». 

5.5.1. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, докумен-

там и базам данных входит в число основных направлений организационной защиты ин-

формации и предназначена для разграничения полномочий между руководителями и спе-

циалистами организации. 

5.5.2. Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников 

необходимо соблюдать ряд мер: 

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанно-

сти которых требуют конфиденциальных знаний; 

- избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 

работниками; 

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось 

бы бесконтрольное использование защищаемой информации; 

- знание работником требований нормативно - методических документов по защи-

те информации и сохранении тайны; 

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальны-

ми документами и базами данных; 

- организация порядка уничтожения информации; 

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками по предупреждению 

утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами. 

5.6. «Внешняя защита». 

5.6.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося со-

вершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом 

несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только овла-

дение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, и 

др. 

5.6.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосред-

ственного отношения к Учреждению, посетители, работники других организаций. Посто-

ронние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию со-

ставления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов. 
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5.6.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников необ-

ходимо соблюдать ряд мер: порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

пропускной режим организации; технические средства охраны, сигнализации; требования 

к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

5.7. По возможности персональные данные обезличиваются. 
 

6. Права и обязанности работника 
 

6.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных 

данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем. 

6.2. Работники Учреждения должны быть ознакомлены под расписку с данным По-

ложением, устанавливающим порядок обработки персональных данных работников, а 

также об их правах и обязанностях в этой области. 

6.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у заведующего, работник 

имеет право: требовать исключения или исправления неверных или неполных персональ-

ных данных, на свободный доступ к своим персональным данным, на сохранение и защи-

ту своей личной и семейной тайны. 

6.4. Работник обязан: передавать заведующему Учрежденияили его представителю 

комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых уста-

новлен Трудовым кодексом РФ, своевременно сообщать заведующему об изменении сво-

их персональных данных. 

6.5. Работники ставят заведующего Учреждением в известность об изменении фа-

милии, имени, отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на 

основании представленных документов. При необходимости изменяются данные об обра-

зовании, профессии, специальности, присвоении квалификационной категории и пр. 

6.6. Работник несѐт ответственность за достоверность документов, составляющих 

его персональные данные, в порядке, установленном законодательством РФ. 
 

7. Обязанности и ответственность руководителя Учреждением. 
 

7.1. Заведующий Учреждением и его уполномоченные представители обязаны: 

7.1.1. Осуществлять защиту персональных данных работника. 

7.1.2. Обеспечить хранение первичной учѐтной документации по учѐту труда и его 

оплаты, к которой, в частности, относятся документы по учѐту кадров, документы по учѐ-

ту использования рабочего времени и расчѐтов с работником по оплате труда и др. 

7.1.3. Заполнение документации, содержащей персональные данные работника, 

осуществлять в соответствии с унифицированными формами первичной учѐтной доку-

ментации по учѐту труда и его оплаты, утверждѐнными постановлением Госкомстата Рос-

сии от 05.01.2004. 

7.1.4. В порядке, предусмотренном ст.14 Федерального закона «О персональных 

данных», относящихся к работнику предоставить возможность ознакомления с ними при 

обращении работника или его законного представителя, либо в течение десяти рабочих 

дней с даты получения запроса работника или его законного представителя. 

7.1.5. В случае отказа в предоставлении работнику или его законному представите-

лю при обращении либо при получении запроса работника или его законного представи-

теля информации о наличии персональных данных о работнике, а также персональных 

данных дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положе-

ние ч. 5 ст.14 Федерального закона «О персональных данных» или иного федерального 

закона, являющегося основанием для такого отказа, в срок, не превышающий семи рабо-

чих дней со дня обращения работника или его законного представителя, либо с даты по-

лучения запроса работника или его представителя. 

7.1.6. Безвозмездно предоставить работнику или его законному представителю 

возможность ознакомления с персональными данными работника, а также внести необхо-
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димые изменения, уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные 

по предоставлении работником или его законным представителем сведений, подтвержда-

ющих, что персональные данные работника являются неполными, устаревшими, недосто-

верными, незаконно полученными. О внесѐнных изменениях и предпринятых мерах заве-

дующий или уполномоченные лица обязаны уведомить работника или его законного 

представителя и третьих лиц, которым персональные данные работника были переданы. 

7.1.7. По письменному заявлению работника, не позднее трѐх дней со дня подачи 

этого заявления выдать последнему копии документов, связанных с работой (копии при-

каза о приѐме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с 

работы; выписки из трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в дан-

ном Учреждении и др.). Копии документов, связанных с работой, заверяются заведующим 

надлежащим образом и предоставляются работнику безвозмездно. 

7.1.8. В целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняе-

мых работников, в случае реорганизации и ликвидации Организации, а также социальной 

защищѐнности работников, выполняющих работу по трудовому договору, включать в 

свои учредительные документы правила учѐта и сохранности документов по личному со-

ставу, а также своевременной передачи их на государственное хранение при реорганиза-

ции или ликвидации юридического лица (распоряжение Правительства РФ от 21.03.1994 

№ 358—р «Об обеспечении сохранности документов по личному составу»). 

7.1.9. В случае реорганизации или ликвидации Учреждения учѐт и сохранность до-

кументов по личному составу порядок передачи их на государственное хранение осу-

ществлять в соответствии с правилами, предусмотренными учредительными документа-

ми. 

7.2. В целях обеспечения прав и свобод работника заведующий и его представители 

при обработке персональных данных работника должны соблюдать следующие требова-

ния: 

7.2.1. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно 

в целях обеспечения соблюдения законов иных нормативных правовых актов, содействии 

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

безопасности работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспе-

чения сохранности имущества Организации, работника и третьих лиц. 

7.2.2. При определении объѐма и содержания, обрабатываемых персональных дан-

ных работника заведующий и его представители должны руководствоваться Конституци-

ей РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом « О персональных данных» от 

27.07.2006 № 152 — ФЗ и иными федеральными законами. 

7.2.3. Заведующий и его представители не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с запросами трудовых отношений, 

в соответствии со ст.24 Конституции РФ руководитель и его представители вправе полу-

чать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согла-

сия. 

 7.2.4. Заведующий и его представители не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев предусмотренных федеральным за-

коном. 
 

8. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной 

с персональными данными 
 

8.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к организации 

функционирования системы защиты персональной информации и обязательное условие 

обеспечения эффективности этой системы. 
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8.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями 

владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие ее несут ответствен-

ность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима 

защиты, обработки и порядка использования этой информации. 

8.3. Заведующий Учреждением, разрешающий доступ сотрудника к конфиденци-

альному документу, несет персональную ответственность за данное разрешение. 

8.4. Каждый сотрудник Учреждения, получающий для работы конфиденциальный 

документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденци-

альность информации. 

8.5. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и за-

щиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, граж-

данско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными закона-

ми. 

8.5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине воз-

ложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со све-

дениями конфиденциального характера заведующий вправе применять предусмотренные 

Трудовым Кодексом дисциплинарные взыскания. 

8.5.2. Должностные лица, работники бухгалтерии, в обязанность которых входит 

ведение персональных данных сотрудника, обязаны обеспечить каждому возможность 

ознакомления с документами и материалами, непосредственно затрагивающими его права 

и свободы, если иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное предоставление 

таких документов или иной информации в случаях, предусмотренных законом, либо 

предоставление неполной или заведомо ложной информации - влечет наложение на долж-

ностных лиц административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об админи-

стративных правонарушениях. 

8.5.3. В соответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными методами полу-

чившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны возместить причиненные 

убытки, причем такая же обязанность возлагается и на работников. 

8.6. Неправомерность деятельности органов государственной власти и учреждения 

по сбору и использованию персональных данных может быть установлена в судебном по-

рядке. 
 

Разработала: 
 

Старший воспитатель Арнаутова О.А. 
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В настоящем Положении использованы следующие термины и определения: 

- работник — физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодате-

лем; 

- представитель заведующего — работник, назначенный руководителем ответ-

ственным за сбор, обработку, хранение и передачу персональных данных работников; 

- персональные данные — любая информация, относящаяся к определѐнному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персо-

нальных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рож-

дения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, 

доходы, другая информация; 

- обработка персональных данных — действия (операции) с персональными дан-

ными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, из-

менение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блоки-

рование, уничтожение персональных данных; 

- распространение персональных данных — действия, направленные на передачу 

персональных данных определѐнному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнаро-

дование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в инфор-

мационно — телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 

данным каким — либо иным способом; 

- использование персональных данных — действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые в целях принятия решений или совершения иных действий, по-

рождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или 

других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных 

данных или других лиц; 

- защита персональных данных — деятельность по обеспечению с помощью ло-

кального регулирования порядка обработки персональных данных и организационно — 

технических мер конфиденциальности информации о конкретном работнике, полученной 

работодателем в связи с трудовыми отношениями; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, система-

тизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе 

их передачи; 

- уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невоз-

можно восстановить содержание персональных данных в информационной системе пер-

сональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители пер-

сональных данных; 

- обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невоз-

можно определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

- конфиденциальная информация — это информация (в документированном или 

электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством 

РФ. 


