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ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке и защите персональных данных работников 
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1.Общие положения 

 

1. 1. Настоящее положение разработано для муниципального бюджетного 

дошкольного образовательного учреждения «Детский сад № 4» г. Вышний 

Волочек Тверской области (далее по тексту Детский сад) в соответствии с 

Конституцией РФ, Федеральным законом «О персональных данных» от 

27.07.2006 г. № 152 -ФЗ, Перечнем сведений конфиденциального характера, 

утверждѐнным Указом Президента РФ от 06.03.1997 № 188 и другими 

соответствующими законодательными и иными нормативными правовыми 

актами РФ и постановления Правительства Российской Федерации от 

17.11.2007 № 781 "Об утверждении Положения об обеспечении безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных» с целью обеспечения уважения прав и основных 

свобод каждого работника при обработке его персональных данных, в том 

числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну. 

 

1.2. Положение является локальным нормативным актом, 

регламентирующим порядок обеспечения защиты персональных данных 

работников при их обработке в образовательном учреждении, 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 

персональным данным работников. 

 

1.4. Персональные данные работников относятся к категории 

конфиденциальной информации. 

 

1.5. В настоящем Положении использованы следующие термины и 

определения: 

 

- персональные данные — любая информация, относящаяся к определѐнному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу 

(субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, 

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

имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая 

информация; 

 



- обработка персональных данных – действия (операции)с персональными 

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

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

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных 

данных; 

 

- распространение персональных данных – действия, направленные на 

передачу персональных данных определённому кругу лиц (передача 

персональных данных) или на ознакомление с персональными данными 

неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных 

данных в средствах массовой информации, размещение в информационно — 

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, порождающих 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 

локального 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, 

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; 

 

- конфиденциальная информация — это информация (в документированном 

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

законодательством РФ. 
 



2. 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. 
 

3. Основные условия проведения обработки персональных данных 

работников 
 

3.1.При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 

РФ, ТК РФ и иными федеральными законами. 

 

3.2. 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. 

 



3.3.Персональные данные следует получать у самого работника. 

 

3.4. 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. 

 

3.5.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 «О персональных данных» от 

27.07.2006 г. 

 

4. Хранение и передача персональных данных работников. 

 

4.1. Персональные данные работника хранятся на бумажных и электронных 

носителях. 

 

4.2. 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. 

 

4.3. Право внутреннего доступа к персональным данным работника имеют: 

- руководитель Детского сада; 

- лицо, исполняющее обязанности руководителя Детского сада на время его 

отсутствия; 



- работник, чьи персональные данные подлежат обработке; 

- работник, уполномоченный приказом руководителя Детского сада на 

получение и доступ к персональным данным работников. 

 

4.4. Получателями персональных данных работника вне Детского сада 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 «О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152 –ФЗ. 

 

4. 5. Руководитель Детского сада 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. 

 

4.6. Защита персональных данных работников от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается руководителем Детского сада в 

порядке, установленном федеральным законом «О персональных данных» от 

27.07.2006 г. № 152 –ФЗ. 

 

4.7. Документы, поступившие от Работника, сведения о Работнике, 

поступившие от третьих лиц с письменного согласия Работника, иная 

информация, которая касается  трудовой деятельности Работника, хранятся в 

сейфе на бумажных носителях 

5. Права и обязанности работников в целях обеспечения защиты 

персональных данных и их достоверности. 

 

Работники имеют право: 

5.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 

включая право на безвозмездное получение копии любой записи, 

содержащей его персональные данные. 

 



5.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных 

или не являющихся необходимыми для работодателя персональных данных. 

 

5.3. Получать от работодателя: 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или 

которым может быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта 

персональных данных может повлечь за собой обработка его персональных 

данных. 

 

5.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

 

5.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

 

5.6. Копировать и делать выписки персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

руководителя Детского сада. 

 

5.7.Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 

согласии работников. 

 

5.8. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники 

обязаны: 

- при приеме на работу в Детский сад  представлять о себе достоверные 

сведения в порядке и объеме, предусмотренном законодательством РФ; 

- в случае изменения персональных данных сообщать об этом руководителю. 

 



6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

персональных данных 

 

6.1. Работники Детского сада, виновные в нарушении порядка обращения с 

персональными данными, несут дисциплинарную административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральными законами. 

6.2. Руководитель Детского сада за нарушение порядка обращения с 

персональными данными несет административную ответственность согласно 

ст. ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях РФ, а 

также возмещает сотруднику ущерб, причиненный неправомерным 

использованием информации, содержащей персональные данные об этом 

сотруднике. 

 

7. Заключительные положения. 

 

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

установленном ст. 372 Трудового Кодекса РФ для принятия локальных 

нормативных актов. 

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

внесением в него изменений и дополнений. 

 

 


