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TIOJIOXEHIIE
o 3arrlrrre, xpaHennn, o6pa6orKe rr [epeAarre nepcolraJrl'Irbrx AaHHI'IX

BocnrITaHHrrKoB MBAOY Nb 2L

Hacroxlqee floloxenue pa3pa6oTaHo Ha ocHoBaHIIu Koncruryqlln
poccnficrofi @e4epawvr, (De4epanrHolo 3aKoHa or 19 AeKa6p{ 2005 J\b160-o3

<O parzsvKamvr KoHeenquu Cosera Eepourr o 3aulrlre Snsuuecrllx nkTII rpu

aBTOMaT?r3trpoBaHHOfi O6pa6oTKe rrepcoH€ulbHblx AaHHrID)' @e'4epalbuolo 3aKoHa

or 27 utotrn 2006 Nsl 52-@3 (pea. or 21.07.20L4 r.) <o nepcoHuulbHblx AaHHbIX),

(De4epanrHoro 3aKoHa or 27 I{IorIn 2006 J\b149-@3 (06 unoopn'laqnu'

uuSopuaquoHHblx TeXHoJIoTI{fX vI o 3aIIIuTe uuSopuaqzn> kI c IIeJIbIo

o6ecne.{eHrr{ yBax eHvrfl. rrpaB r{ ocHoBHbrx cBo6oA KaxcAoro o6yraroqerocs Ilpll

O6pa6Orr<e e1.o IIepCoH€ubHbIX AaHH6IX' B TOM rII'IcJIe 3aIIII4T6I IIpaB IIa

He[pr4KocHoBeHHocTb qacTHoit. xuzuu, nuqHylo u ceMefiHyro rafiny'
(De4epa-nrHbrM 3aKoHoM or 27.07.2006 r. J\b 152-c3 (pea. or 21.07.2014 r.)

(O [epcoHzUIbHbIX AaHHIIX)) perynupyloTct oTIIo[IeHIIs' cBt3aHHbIe c

o6pa6orrcoii nepcoHulJrbHbrx AaHHbrx, ocyqecrBJl{eMofi Qe4epalrHbIMI4 opraHal\{I{

focyAapcrseHHofi BJracTll, opfaHaMr{ rocyAapcTBeHHofi RJIaCTI Cy6r'eruon

Poccuficrofi @e4epaquu, IIHbIMI{ rocyAapcTBeHHbIMI'I opraHaMI'I (Hanee

rOCy.qapCTBeHHbIe opranrt), OpIaIIaMLI MecTHOro caMOylpaBJIeHUt' IIHbIMLI

MyHtrrlulaJrbHbrMlr opau"ur" (4zuree - MyHLIquluuIbHbIe opraHu), IopI4AI{qecKHi\{H

nl{rdaMu n $uenuecKr{Mlt JrI{rIaMr{ c vclroJlb3oBaHneM cpeAcrB aBToMarl{3ar\vru, B

ToM rr?rcJre B unsoprvraquoHHo-TeJreKoMMyHuKaIrLIoHHbIX cerf,x' ililu 6es

lrcrIoJIb3OBAHnS. TaKIIX CpeACTB.

Cy6rerr [epcoH€uIbHbIX AaHHbIx [pLIHuMaeT pemeHue o [peAoCTaBJIeHI'IlI

ero nepcoH€urbHbrx AaHHbrx v Raer cofJracl4e Ha rIX O6pa6orry cBo6oAHO, CBOeft

Bonefi Id B cBoeM IIHTepece. Coruacue Ha o6pa6oTKy [epcoHaJIbHbIX AaIIII6IX

AoJrxHo 6111r r(oHKperHunr, randlopMl4poBaHHblM I'I co3HareJIbHbIM. Cornaclle ua

O6pa6omy nepcoHanlHblx AaHHbIX MoxeT 6urr AaHo cy66eKToM [epCOHaJIbHLIX

Aar{HbrX I,IJILI ero npeAcTaBLITeJIeM s rtlo6ofi rIo3BOJIflIoIqefi [oATBepAI'ITb tpar<r ero

nony"a""x Qopwre, ecJII,I I,IHoe He ycTaHoBJIeHo Se4epansnblM 3aKoHoM' B cnyuae

nonyqeHl4t corJlacvlfl. Ha o6pa6orxy [epcoH€UIbHbIX AaHHbIx oT rrpe.qcraefirert-fl

Cy6beKTa IIepCoH€LlbHbIX AaHHbIX IIOJIHOI\{OIII{' AaHHOTO IIpeACTaB?ITeJIg' Ha AaI{y

cofJracr4r or r{MeHu cy6rerra nepcoHanbr{blx AaHHblx [poBeptrcTcfl orleparopoM'

Corracue Ha o6Pa6orxY [epcoHtuIbIIbIX AaHH iX MOXeT oblTb OTO3BAIIO

cy6beKToM IrepcoHzrlIbIIbIX AaI{IlbIX.

O6pa6orr<a clerlr4€urbHr,rx Kareropr4fi nepcon€ulbHblx AaIIHbIX, Kacarcql{xctl

paconofi, HaIIr4OHaJrbIrofi Ipr4HaAnexHocTI,I, IIOJII4TI{qeCKI4X B3|JI'AOB,



 

 

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, не 

допускается. 
 

 

1. Общие положения 

 

1.1.  Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных). 

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

Персональные данные воспитанника - сведения о фактах, событиях и 

обстоятельствах жизни воспитанника, позволяющие идентифицировать его 

личность, необходимые администрации образовательного учреждения (далее 

– администрация) в связи с отношениями обучения и воспитания 

воспитанника и касающиеся воспитанника. 

1.2. К персональным данным воспитанника относятся: 

- сведения, содержащиеся в свидетельстве о рождении 

- информация о состоянии здоровья 

- иные сведения, необходимые для определения отношений воспитания. 

1.3. Администрация может получить от родителя данные о: 

-    свидетельство о рождении воспитанника 

- фамилии, имени, отчестве родителей (законных представителей) 

воспитанника. 

Иные персональные данные воспитанника, необходимые в связи с 

отношениями воспитания, администрация может получить только с 

письменного согласия одного из родителей (законного представителя). К 

таким данным относятся документы, содержащие сведения, необходимые 

для предоставления воспитаннику гарантий и компенсаций, установленных 

действующим законодательством: 

-  документы о составе семьи; 

- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о 

наличии хронических заболеваний и т.п.); 

- документы, подтверждающие право на дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (родители-инвалиды, неполная семья, ребенок-сирота и 

т.п.). 

В случаях, когда администрация может получить необходимые персональные 

данные воспитанника только у третьего лица, администрация должна 



 

уведомить об этом одного из родителей (законного представителя) заранее и 

получить от него письменное согласие. 

1.4. Администрация обязана сообщить одному из родителей 

(законному представителю) о целях, способах и источниках получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и возможных последствиях отказа одного из 

родителей (законного представителя) дать письменное согласие на их 

получение. 

1.5. Персональные данные воспитанника являются конфиденциальной 

информацией и не могут быть использованы администрацией или любым 

иным лицом в личных целях. 

1.6. При определении объема и содержания персональных данных 

воспитанника администрация руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, федеральными законами и настоящим Положением. 

 

2. Хранение, обработка и передача персональных данных воспитанника 

 

2.1. Обработка персональных данных воспитанника осуществляется 

для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в 

целях воспитания и обучения воспитанника, обеспечения его личной 

безопасности, контроля качества образования, пользования льготами, 

предусмотренными законодательством Российской Федерации и локальными 

актами администрации. 

2.2. Право доступа к персональным данным воспитанника имеют: 

 - работники управления образования (при наличии соответствующих 

полномочий, установленных приказом управления образования  

 - заведующая образовательного учреждения; 

- инспектор по охране прав детства; 

- медработник. 

2.3. Заведующая образовательного учреждения осуществляет прием 

воспитанника в образовательное учреждение. 

Заведующая образовательного учреждения может передавать персональные 

данные воспитанника третьим лицам, только если это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровья воспитанника, а также в случаях, 

установленных федеральными законами. 

2.4. Заведующая:  

принимает или оформляет вновь личное дело воспитанника и вносит в него 

необходимые данные; 

предоставляет свободный доступ родителям (законным представителям) к 

персональным данным воспитанника на основании письменного заявления. 

К заявлению прилагается: 

- родителем: копия документа, удостоверяющего личность; 

- законным представителем: копия удостоверения опекуна (попечителя). 



 

Не имеет права получать информацию о воспитаннике родитель, лишенный 

или ограниченный в родительских правах на основании вступившего в 

законную силу постановления суда. 

2.5. При передаче персональных данных воспитанника заведующая, 

ответственный по охране прав детства образовательного учреждения 

обязаны: 

- предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти 

данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, 

- потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого 

условия. 

2.6. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые 

обязанности которых входит обработка персональных данных воспитанника, 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

2.7. Все сведения о передаче персональных данных воспитанников 

регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных 

воспитанника образовательного учреждения в целях контроля правомерности 

использования данной информации лицами, ее получившими. 

 

3. Обязанности работников администрации, имеющих доступ к 

персональным данным воспитанника, по их хранению и защите. 

 

3.1. Работники администрации, имеющие доступ к персональным 

данным воспитанника, обязаны: 

3.1.1. не сообщать персональные данные воспитанника третьей стороне 

без письменного согласия одного из родителей (законного представителя), 

кроме случаев, когда в соответствии с федеральными законами такого 

согласия не требуется; 

3.1.2. использовать персональные данные воспитанника, полученные 

только от него лично или с письменного согласия одного из родителей 

(законного представителя); 

3.1.3. обеспечить защиту персональных данных воспитанника от их 

неправомерного использования или утраты, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 

3.1.4. ознакомить родителя (родителей) или законного представителя с 

настоящим Положением и их правами и обязанностями в области защиты 

персональных данных, под роспись; 

3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных 

данных воспитанника; 

3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию одного 

из родителей (законного представителя) воспитанника его недостоверные 

или неполные персональные данные, а также данные, обработанные с 

нарушением требований законодательства; 

3.1.7. ограничивать персональные данные воспитанника при передаче 

уполномоченным работникам правоохранительных органов или работникам 



 

департамента (управления) образования только той информацией, которая 

необходима для выполнения указанными лицами их функций; 

3.1.8. запрашивать информацию о состоянии здоровья воспитанника 

только у родителей (законных представителей); 

3.1.9. обеспечить воспитаннику или одному из его родителей 

(законному представителю) свободный доступ к персональным данным 

воспитанника, включая право на получение копий любой записи, 

содержащей его персональные данные; 

3.1.10. предоставить по требованию одного из родителей (законного 

представителя) воспитанника полную информацию о его персональных 

данных и обработке этих данных. 

3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным воспитанника, не 

вправе: 

3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные воспитанника о 

его религиозных и иных убеждениях, семейной и личной жизни; 

3.2.2. предоставлять персональные данные воспитанника в 

коммерческих целях. 

3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы воспитанника, 

администрации запрещается основываться на персональных данных, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного получения. 

 

4. Права и обязанности воспитанника, родителя (законного 

представителя) 

 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

администрации, воспитанник, родитель (законный представитель) имеют 

право на: 

4.1.1. требование об исключении или исправлении неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 

нарушением требований законодательства. При отказе администрации 

исключить или исправить персональные данные воспитанника родитель 

(законный представитель) имеет право заявить в письменной форме 

администрации о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия. Персональные данные оценочного характера родитель (законный 

представитель) имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения; 

4.1.2. требование об извещении администрацией всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные 

воспитанника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях 

или дополнениях; 

4.1.3. обжалование в суд любых неправомерных действий или 

бездействия администрации при обработке и защите персональных данных 

воспитанника; 



 

4.1.4. возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

4.2. Родитель (законный представитель) обязан сообщать 

администрации сведения, которые могут повлиять на принимаемые 

администрацией решения в отношении воспитанника. 

 

5. Хранение персональных данных воспитанника 

 

5.1.Должны храниться в сейфе на бумажных носителях и на 

электронных носителях с ограниченным доступом документы: 

- поступившие от родителя (законного представителя); 

- сведения о воспитанниках, поступившие от третьих лиц с 

письменного согласия родителя (законного представителя); 

- иная информация, которая касается отношений обучения и 

воспитания воспитанников. 

 

6. Ответственность администрации   и    ее   сотрудников. 

 

6.1. Защита прав воспитанника, установленных законодательством 

Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в 

целях пресечения неправомерного использования персональных данных 

воспитанника, восстановления нарушенных прав и возмещения 

причиненного ущерба, в том числе морального вреда. 

6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных обучающегося, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 
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IIOJIOXEHI,IE
o 3arrlnre, xpaHeHrru, o6pa6orne [r [epeAarre nepcoHaJrbHblx AaHHbIx pa6orH[KoB

MFAOy J\b 21

Hacroqqee floloxesue pa3pa6oraHo Ha ocHoBaHLIH Koncruryuult
Poccuficrofi (De4epartvrkr, (De4epamHoro 3aKoHa or 19 4exa6pr 2005 Ne160-@3

<O parzsvrKar\vvr KoneeHrluu Cosera Eeponrr o 3alrlkIre $u:vuecxrlx JIIaII rpu
aBToMarlr3prpoBaHHofi o6pa6orKe rrepcoH€ulbHblx AaHHIID), @e4epalbuoro 3aKoHa

or 27 LrroJr.r 2006 J\b152-@3 (pe.q. or 21.07 .20t4 r.) <<O nepcoH€rIIbHbIX AaHHrIX)>,
(De4epalrHoro 3aKoHa or 27 LIroJI.s 2006 J\b149-@3 (06 vH$oprvraquu,

nnsopuaqlroHHbrx rexHoJrorkTrrx vr o 3aIr{LITe nn$oprraallnll>) vr c qenbro

o6ecue.reHus ynaxeunh [paB vr ocHoBHbIX cso6oA KaxAoro pa6ornurca rtpu

o6pa6oxe ero rrepcoH€rJrbHbrx AaHHbIX, B ToM qucre 3aIrIlITbI rlpaB Ha

Henpr4KocHoBeHHo cTb qacTHO it xuznu, nuqHylo u Ceuefi nytO rafi uy.
(De4epanrHbrM 3aKoHoM or 27.07.2006 r. J\b 152-@3 (pet. or 21.07.20L4 r.)

(O [epcoHanbHbrx AaHHbrp)) peryrupylorcr orHolrleHut, cBt3aHHbIe c

o6pa6orr<ofi uepcoHzlJrbHbrx AaHHbrx, ocyuecrBlseuofi QegepalrHbIMI,I opraHaMn

rocyAapcrseHHofi BJracrrd, opraHaMlr rocyAapcreeHHofi BJIacrH cy6rerron
Poccuficrofi @e4epaqzu, rrHbrMr4 rocyAapcrBeHHbIMI{ opraHaMLT (Aalee

rocyAapcrBeHHbre opranrr), opraHaMl{ MecrHoro caMoy[paBJleHut, IIIHIIMTI

MyHr{qululrrbHbrM}r opfaHaMr{ (4anee - MyHLIIIuITaJIbHbIe opranu), rcpLI.qLIqecKLIMLI

nurIaMH u QusuuecKl4Mr4 nurlaMra c I4crroJIb3oBaHI{eM cpeAcrB aBToMarLISar\uu, B

ToM qgcle B ransopnaar{LroHHo-TeneKoMMyHLIKaIILIoHHbIX certx, uru 6eg

r{clroJrb3 oBalJvrfl. TaKkTX Cp eACTB.

Cy6rercr [epcoH€rJrbHbrx AaHHbrx nplrH]IMaer pelueHl4e o rIpeAocraBJIeHpIIa

ero [epcoH€urbHbrx AaHHbrx 14 Aaer corJlacve Ha ux o6pa6orry cno6oAuo, cnoefi

nolefi r.r B cBoeM rrHTepece. Couacue ya o6pa6orKy rlepcoHanbHblx AaHHrIX

AoJrxrHo 6rrrr KoHKperHrru, uuSopMI4poBaHHbIM I{ co3HareJIbHbIM. Coruacue sa

o6pa6omy nepcoHzlJrbHbrx AaHHbrx Moxter 6urr AaI{o cy6texroM rlepcoHuulbHblx

AaHHbrx lrJrrr ero rrpeAcraBureJreM s rro6ofi no3BoJltlroulefi uoArBepAI{Tb Sarr ero

fioflyqeHur rfoprvre, ecJrlr lrHoe He ycraHoBJIeIIo Se4epalrHblM 3aKoHoM. B clyvae
[oJryrreHur cornacvrfl. Ha o6pa6orry [epcoH€LIIbHbIX AaHHrIX or rIpe.qcraBI{TeJItI

cy6terra [epcoH€urbHbrx AaHHbrx rroJrlloMoqut AaHHoro npeAcraBI,ITeJIfl' Ha 4aqy

copracus or LrMeHlr cy6rerra rrepcoHaJrbHblx.{aHHbIX rlpoBepsrcTct oleparopoM.

Coruacue Ha o6pa6orry repcoHaJrbHbrx AaHHbIX Moxter 6rtru oro3BaHo

cy6rerroM rIepcoHaJIbIIbIX AaHHrIX.



 

                                                                          
 

Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся 

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, 

религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, не 

допускается. 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо 

или косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных). 

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

Персональные данные Работника - сведения о фактах, событиях и 

обстоятельствах жизни Работника, позволяющие идентифицировать его 

личность, необходимые администрации образовательного учреждения (далее 

– администрация) в связи с трудовыми  отношениями. 

 

1.2. К персональным данным Работника относятся: 

  - сведения, содержащиеся в паспорте или ином документе, 

удостоверяющем личность; 

  - информация, содержащаяся в трудовой книжке Работника; 

  - информация, содержащаяся в страховом свидетельстве 

государственного пенсионного страхования; 

  - сведения, содержащиеся в документах воинского учета (при их 

наличии); 

  - информация об образовании, квалификации или наличии 

специальных знаний или подготовки; 

  - информация о состоянии здоровья Работника (сведения об 

инвалидности и т.п.); 

          - ИНН; 

-документы, содержащие сведения, необходимые  для предоставления 

Работнику гарантий и компенсаций, установленных действующим 

законодательством (документы о составе семьи; документы о состоянии 

здоровья детей; документы, подтверждающие дополнительные гарантии и 

компенсации по определенным основаниям, предусмотренным 

законодательством (донорстве, нахождения в зоне воздействия радиации в 

связи с аварией на Чернобыльской АЭС и т.п.); документы о беременности 

Работницы; документы о возрасте малолетних детей). 

 



 

1.3. Все персональные данные о Работнике администрация может 

получить только от него самого. Работник принимает решение о 

предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку 

своей волей и в своем интересе. Согласие оформляется в письменной форме 

в двух экземплярах: один из которых предоставляется субъекту 

персональных данных, второй храниться у оператора персональных данных в 

течение срока, указанного в Согласии. В случаях, когда администрация 

может получить необходимые персональные данные Работника только у 

третьего лица, администрация должна уведомить об этом Работника заранее 

и получить от него письменное согласие. 

1.4. Администрация обязана сообщить Работнику о целях, способах и 

источниках получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и возможных последствиях 

отказа Работника дать письменное согласие на их получение. 

1.5. Персональные данные Работника являются конфиденциальной 

информацией и не могут быть использованы администрацией или любым 

иным лицом в личных целях. 

1.6. При определении объема и содержания персональных данных 

Работника администрация руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, иными 

федеральными законами и настоящим Положением. 

 

2. Хранение, обработка и передача персональных данных Работника 

 

2.1. Обработка персональных данных Работника осуществляется для 

обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в 

целях содействия Работнику в трудоустройстве, обучении и продвижении по 

службе, обеспечения личной безопасности Работника, контроля качества и 

количества выполняемой работы, оплаты труда, обеспечения сохранности 

имущества, пользования льготами, предусмотренными законодательством 

Российской Федерации и актами администрации. 

2.2. Право доступа к персональным данным Работника имеют: 

- работники департамента (управления) образования (при наличии 

соответствующих полномочий, установленных приказом департамента 

(управления) образования  

- заведующая образовательного учреждения; 

- старший воспитатель ; 

- медработник; 

- завхоз. 

2.3. Заведующая образовательного учреждения может  передавать 

персональные данные Работника третьим лицам, только если это необходимо 

в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья Работника, а также в 

случаях, установленных федеральными законами. 

2.4. Заведующая:  

-оформляет прием на работу работников; 



 

-заполняет трудовые договоры; 

-вносит записи в трудовые книжки; 

-выдает информацию о персональных данных Работника по  

письменному запросу работника или его представителя на основании 

нотариально-заверенной доверенности на получение таких сведений о 

профессиональной деятельности работника (справки, выписки из приказов, 

копии трудовых книжек и т.д.). Запрос должен содержать номер основного 

документа, удостоверяющего личность Работника или его законного 

представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 

его органе и собственноручную подпись Работника или его законного 

представителя. 

2.5. При передаче персональных данных Работника заведующая 

образовательного учреждения обязана: 

предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, 

потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого 

условия. 

2.6. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые 

обязанности которых входит обработка персональных данных Работника, 

определяются трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

2.7. Все сведения о передаче персональных данных Работника 

регистрируются в Журнале учета передачи персональных данных работников 

образовательного учреждения в целях контроля правомерности 

использования данной информации лицами, ее получившими. 

2.8. Заведующая образовательного учреждения обязана предоставлять 

персональную информацию в соответствующее территориальное управление 

Пенсионного фонда Российской Федерации по форме, в порядке и объеме, 

установленном законодательством Российской Федерации. 

2.9. Родственники и члены семьи Работника не имеют права доступа к 

его персональным данным. 

 

3. Обязанности работников, имеющих доступ к персональным данным 

Работника, по их хранению и защите. 

 

3.1. Работники, имеющие доступ к персональным данным Работника, 

обязаны: 

3.1.1. не сообщать персональные данные Работника третьей стороне без 

его письменного согласия, кроме случаев, когда в соответствии с 

федеральными законами такого согласия не требуется; 

3.1.2. использовать персональные данные Работника, полученные 

только от него лично или с его письменного согласия; 

3.1.3. обеспечить защиту персональных данных Работника от 

неправомерного их использования или утраты, в порядке, установленном 

законодательством Российской Федерации; 



 

3.1.4. ознакомить Работника и его представителей с настоящим 

Положением и их правами и обязанностями в области защиты персональных 

данных, под роспись; 

3.1.5. соблюдать требование конфиденциальности персональных 

данных Работника; 

3.1.6. исключать или исправлять по письменному требованию 

Работника недостоверные или неполные персональные данные Работника, а 

также данные, обработанные с нарушением требований законодательства; 

3.1.7. ограничивать персональные данные Работника при передаче 

представителю Работника только той информацией, которая необходима для 

выполнения указанным представителем своих полномочий; 

3.1.8. не запрашивать информацию о состоянии здоровья Работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции; 

3.1.9. обеспечить Работнику свободный доступ к своим персональным 

данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей 

персональные данные Работника; 

3.1.10. предоставить по требованию Работника полную информацию о 

его персональных данных и обработке этих данных. 

3.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным Работника, не 

вправе: 

3.2.1. получать и обрабатывать персональные данные Работника о его 

политических, религиозных и иных убеждениях, интимной жизни, членстве в 

общественных объединениях или профсоюзной деятельности; 

3.2.2. предоставлять персональные данные Работника в коммерческих 

целях без письменного согласия Работника. 

3.3. При принятии решений, затрагивающих интересы Работника, 

администрации запрещается основываться на персональные данные 

Работника, полученные исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения. 

 

 

4. Права и обязанности Работника 

 

4.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

работодателя, Работник имеет право на: 

4.1.1. определение своих представителей для защиты своих 

персональных данных; 

4.1.2. требование об исключении или исправлении неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 

нарушением требований Трудового Кодекса Российской Федерации или 

иного федерального закона. При отказе администрации исключить или 

исправить персональные данные Работника последний имеет право заявить в 

письменной форме администрации о своем несогласии с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 



 

характера Работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его 

собственную точку зрения; 

4.1.3. требование об извещении администрацией всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные 

Работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях; 

4.1.4. обжалование в суд любых неправомерных действий или 

бездействия администрации при обработке и защите персональных данных 

Работника; 

4.1.5. возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в 

судебном порядке. 

4.2. Работник обязан сообщать администрации сведения, которые 

могут повлиять на принимаемые в отношении него решения, касающиеся его 

трудовой деятельности. 

 

5. Хранение персональных данных Работника 

 

5.1.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 (трудовая книжка, личная карточка, личное 

дело) и на электронных носителях с ограниченным доступом. Личные 

карточки уволенных работников хранятся в архиве образовательного 

учреждения в алфавитном порядке в течение 75 лет (ст.339 «Перечня 

типовых управленческих документов, образующихся в деятельности 

организаций, с указанием сроков хранения», утвержденного Руководителем 

Федеральной архивной службы России 6 октября 2000 г.). 

 

 

 

 

 

6. Ответственность администрации  и  ее сотрудников 

 

6.1. Защита прав Работника, установленных законодательством 

Российской Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в 

целях пресечения неправомерного использования персональных данных 

Работника, восстановления нарушенных прав и возмещения причиненного 

ущерба, в том числе морального вреда. 

6.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 
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