
 
 

 
 

1. Общие положения  
1.1. Положение о персональных данных работников МКДОУ «Гномик» д.Родыгино Совет-

ского района Кировской области разработано в соответствии с гл.14ТК РФ, Федеральным 

законом от 27.06.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и иными нормативными право-

выми актами. Цель данного Положения - защита персональных данных от несанкциониро-

ванного доступа, неправомерного их использования или утраты.  

1.2. Сбор, хранение, использование и распространение информации о частной жизни лица 

без письменного его согласия не допускаются. Персональные данные относятся к категории 

конфиденциальной информации. 

1.3. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания 

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

1.4. Должностные лица, в обязанность которых входит ведение персональных данных работ-

ника, обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и материала-

ми, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если иное не предусмотрено за-

коном. 

1.5. 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 ин-

формации об их социальном происхождении, о расовой, национальной, языковой, религиоз-

ной и партийной принадлежности запрещено и карается в соответствии с законодатель-

ством.  

1.6. Юридические и физические лица, в соответствии со своими полномочиями владеющие 

информацией о гражданах, получающие и использующие ее, несут ответственность в соот-

ветствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обра-

ботки и порядка использования этой информации.  

1.7. Неправомерность деятельности органов государственной власти и организаций по сбору 

персональных данных может быть установлена в судебном порядке по требованию субъек-

тов, действующих на основании статей 14 и 15 Федерального закона и законодательства о 

персональных данных.  

 

2. Понятие и состав персональных данных.  
2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с 

трудовыми отношениями и касающиеся конкретного работника.  

2.2. В состав персональных данных работника входят:  

 образование, копии документов об образовании;  

 сведения о трудовом и общем стаже;  

 сведения о составе семьи;  

 паспортные данные;  

 сведения о воинском учете;  



 сведения о заработной плате сотрудника;  

 сведения о социальных льготах;  

 специальность;  

 занимаемая должность;  

 наличие судимостей;  

 адрес места жительства;  

 домашний телефон;   

 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 сотруд-

ников, их аттестации, служебным расследованиям;  

 копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

  Данные  документы  являются  конфиденциальными, хотя, учитывая их массовость и еди-

ное место обработки и хранения – соответствующий гриф ограничения на них не ставится.  

 

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных 
3.1. Обработка персональных данных работника – получение, хранение, комбинирование, 

передача или любое другое использование персональных данных работника.  

3.2. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в це-

лях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия ра-

ботникам в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной без-

опасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества. 

3.3 Обработка персональных данных осуществляется с письменного согласия работника на 

обработку его персональных данных 

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

права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в ре-

зультате их автоматизированной обработки или электронного получения.  

3.5. Порядок получения персональных данных.  

3.5.1. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональ-

ные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен 

быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Ра-

ботодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах по-

лучения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению персональных 

данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.  

3.5.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 

о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосред-

ственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Консти-

туции РФ работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника 

только с его письменного согласия.  

3.5.3. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные работни-

ка о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за ис-

ключением случаев, предусмотренных Федеральным законом.  

3.6. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следу-

ющие требования:  

 не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согла-

сия работника, за  исключением  случаев,  когда  это  необходимо в  целях  предупре-

ждения угрозы жизни и здоровью работника,  а  также  в случаях,  установленных 

 Федеральным законом;  

 не   сообщать   персональные   данные   работника   в   коммерческих   целях без его 

письменного согласия;  



 предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти дан-

ные 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   работника,  обязаны    соблюдать   режим   секретности   

(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональ-

ными данными работников в порядке, установленном Федеральными законами; 

 разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномо-

ченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных 

функций; 

 не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником тру-

довой функции;  

 передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения указан-

ными представителями их функций.  

3.7. Передача персональных данных от держателя или его представителей внешнему потре-

бителю может допускаться в минимальных объемах и только в целях выполнения задач, со-

ответствующих объективной причине сбора этих данных.  

3.8. При передаче персональных данных работника потребителям  за пределы образователь-

ного учреждения работодатель не должен сообщать эти данные третьей стороне без пись-

менного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях преду-

преждения угрозы жизни и здоровью работника или в случаях, установленных Федеральным 

законом.  

3.9. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных данных 

сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) 

носители информации.  

3.10. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации 

по телефону или факсу.  

3.11. По возможности персональные данные обезличиваются.  

 

4. Обязанности и права работников в целях обеспечения защиты персональных дан-

ных, хранящихся у работодателя. 
4.1. Работник обязан: 

4.1.1. Передавать работодателю или его полномочному должностному лицу комплекс досто-

верных, документированных персональных данных, состав которых установлен Трудовым 

кодексом РФ.  

4.1.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных данных.  

4.1.3. Давать письменное согласие на обработку персональных данных 

4.2. Работник имеет право: 

4.2.1. Получать полную информацию о своих персональных данных, их обработке, хранении 

и передаче. 

4.2.2. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных дан-

ных.  

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

получение копий любой записи, содержащей персональные данные. 

4.2.4. Персональные данные оценочного характера дополнять заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения. 

4.2.5. Определять своих представителей для защиты своих персональных данных.  

4.2.6. На сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.  

  

5. Доступ к персональным данным сотрудника 
5.1. Внутренний доступ в учреждении.  



Внутри ДОУ к разряду потребителей персональных данных относятся сотрудники учрежде-

ния, которым эти данные необходимы для выполнения должностных обязанностей. Они 

имеют доступ к информации только в сфере своей компетенции. К ним относятся: 

 заведующий, старший воспитатель, врач, медсестра, делопроизводитель образова-

тельного учреждения;  

 работники Управления образованием Советского района; 

 сам работник, носитель данных.  

Другие сотрудники учреждения имеют доступ к персональным данным работника только с 

письменного согласия самого работника, носителя данных.  

В кабинете заведующего хранятся личные карточки, личные дела работающих и уволенных 

сотрудников. Для этого используется шкаф, запирающийся на ключ. Трудовые книжки, кни-

ги приказов хранятся в сейфе, ответственным за ведение и хранение которых является заве-

дующий.  

5.2. Внешний доступ.  

5.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне образовательного учрежде-

ния относятся государственные и негосударственные функциональные структуры:  

 налоговые инспекции;  

 правоохранительные органы;  

 органы статистики;  

 страховые агентства;  

 военкоматы;  

 органы социального страхования;  

 пенсионные фонды;  

 подразделения муниципальных органов управления. 

5.2.2. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей ком-

петенции.  

5.2.3. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных 

средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 

организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным ра-

ботника только в случае его письменного разрешения.  

5.2.4. Другие организации.  

Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением копии но-

тариально заверенного заявления работника.  

5.2.5. Родственники и члены семей.  

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его 

семьи только с письменного разрешения самого сотрудника. 

В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право обратиться в организацию с пись-

менным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ).  

  

6. Защита персональных данных 
 Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или ком-

плексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных 

возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные со-

бытия, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.  

Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные бедствия, экстремаль-

ные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи, дру-

гие объективные обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в возник-

новении угрозы лица.  

Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и динамиче-

ски технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности, до-



стоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, обеспечива-

ющий достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и произ-

водственной деятельности компании.  

6.1. «Внутренняя защита».  

Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:  

-  ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых 

требуют конфиденциальных знаний;  

-  строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 

работниками;  

-  рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы бескон-

трольное использование защищаемой информации;  

-  знание работником требований нормативно – методических документов по защите инфор-

мации и сохранении тайны;  

-  наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными докумен-

тами и базами данных;  

-  определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) в по-

мещение, в котором находится вычислительная техника;  

-  организация порядка уничтожения информации;  

-  своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа работ-

никами ДОУ;  

-  воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками ДОУ по предупреждению утра-

ты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами; 

Заведующий, осуществляющий ведение личных дел, обеспечивает их сохранность и защиту 

от несанкционированного доступа и копирования. 

Все папки, содержащие персональные данные работников, расположены на персональном 

компьютере в кабинете заведующего, защищённый паролем доступа. 

6.2. «Внешняя защита». 

Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные неблагоприятные 

условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить несанкциони-

рованный доступ и овладение информацией. Целью и результатом несанкционированного 

доступа к информационным ресурсам может быть не только овладение ценными сведениями 

и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фаль-

сификация содержания реквизитов документа и др. 

Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного отноше-

ния к деятельности учреждения, посетители, работники других организационных структур.  

Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, технологию 

составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов. 

6.2.1. Для защиты персональных данных работников необходимо соблюдать ряд мер:  

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;  

- пропускной режим образовательного учреждения;  

- порядок охраны территории, зданий, помещений;  

- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.  

6.2.2. 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.  

6.3. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утра-

ты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном Фе-

деральным законом.  

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

 

7. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с пер-

сональными данными. 
7.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к организации функциони-

рования системы защиты персональной информации и обязательное условие обеспечения 

эффективности этой системы.  



7.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к конфиденциальному документу, несет 

персональную ответственность за данное разрешение.  

7.3. Каждый сотрудник образовательного учреждения, получающий для работы конфиден-

циальный документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфи-

денциальность информации.  

7.4. Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, хранения, исполь-

зования или распространения информации о гражданах (персональных данных) несут дис-

циплинарную, административную, гражданско–правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральным законом. 

 

8. Заключительные положения. 

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения приказом заведующе-

го. 

8.2. Работодатель обеспечивает неограниченный доступ к настоящему Положению. 

8.3. Споры, возникающие при реализации настоящего Положения, решаются в установлен-

ном законом порядке. 

8.4. Положение подлежит пересмотру в случае принятия новых либо внесения изменений и 

дополнений в законодательные акты Российской Федерации, локальные нормативные ак-

ты ДОУ, а также в других случаях, предусмотренных действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


