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1.Общие положения 

1.1.Настоящее Положение разработано в целях защиты персональных 

данных работников муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения «Детский сад «Золотой ключик» (далее - 

МБДОУ) 

1.2.Настоящее Положение разработано в соответствии с требованиями 

Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 29 декабря 

2012 года №273-Ф3 «Об образовании в Российской Федерации», 

Трудового кодекса РФ, Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-

ФЗ «О персональных данных», нормативными правовыми актами 

Министерства образования и науки Российской Федерации, Уставом 

МБДОУ и определяет систему обработки, и защиты персональных 

данных работника, полученных в процессе хозяйственной деятельности и 

необходимых в связи с трудовыми отношениями. 

 

1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия 

1) Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу 

(субъекту персональных данных); 

2) Оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое 

или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, 

а также определяющие цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными; 

3) 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; 

4) Распространение персональных данных - действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному 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; 

5) Использование персональных данных - действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые оператором 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; 

6) Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации. Накопления, использования, распространения 

персональных данных, в том числе их передачи; 

7) 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; 

8) Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно определить принадлежность персональных данных 

конкретному субъекту персональных данных; 

9) Информационная система персональных данных - информационная 

система, представляющая собой совокупность персональных данных, 

содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и 

технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких 

персональных данных с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств; 

10) Конфиденциальность персональных данных - обязательное для 

соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным 

данным лицом требование не допускать их распространение без согласия 

субъекта персональных данных или наличия иного законного основания; 

11) Трансграничная передача персональных данных - передача 

персональных данных оператором через Государственную границу 

Российской Федерации органу власти иностранного государства, 

физическому или юридическому лицу иностранного государства; 

12) 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. 

3. Перечень документов и сведений, содержащих персональные данные 

работника. 

3.1.В соответствии с Трудовым кодексом РФ лицо, поступающее на работу 

в МБДОУ «Детский сад «Золотой ключик», предъявляет работодателю 

следующие документы, содержащие его персональные данные: 

- паспорт или другой документ, удостоверяющий личность, который 

содержит сведения о его паспортных данных, месте регистрации (месте 

жительства), семейном положении; 



- трудовую книжку, которая содержит сведения о трудовой деятельности 

работника (либо заверенную копию трудовой книжки, если сотрудник 

принимается по совместительству); 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования, 

которое содержит сведения о номере и серии страхового свидетельства; 

- свидетельство о постановке на учет в налоговом органе, которое содержит 

сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

-документ об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, 

содержащий сведения об образовании, профессии; 

- документы воинского учета, которые содержат сведения о воинском учете 

военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

- выписку лицевого счета из банкомата - для перечисления заработной платы 

на заработную карту сотрудника в безналичном порядке; 

- медицинскую книжку с отметками о прохождении медицинского 

осмотра не позднее одного календарного года на момент поступления лица 

на работу (либо заверенную копию медицинской книжки, если лицо 

поступает на работу по совместительству) 

3.2. В перечень документов и сведений, содержащих персональные данные, 

включаются: 

- трудовой договор; 

- сведения о состоянии здоровья; 

- сведения о заработной плате. 

 

4. Общие требования при обработке персональных данных и гарантии 

их защиты 

4.1. Обработка персональных данных работника осуществляется 

исключительно в целях обеспечения законов и иных нормативных правовых 

актов, содействия работнику в трудоустройстве, обучения и продвижения по 

службе, обеспечения личной безопасности работника, сохранности 

имущества, контроля количества и качества выполняемой работы. 

4.2. Все персональные данные работника передаются им лично. Если 

персональные данные работника возможно получить только у третьей 

стороны, то работодатель обязан уведомить об этом работника заранее и от 

него должно быть получено письменное согласие. Работодатель обязан 

сообщить работнику о целях. Источниках и способах получения 

персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных. 

4.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и других убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами 

трудовых отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции РФ 

работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни 

работника только с его письменного согласия. 



4.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать данные работника 

о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральными 

законами. 

4.5. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных 

работника, полученных исключительно в результате автоматизированной 

обработки или электронного получения. 

4.6. Защита от неправомерного использования персональных данных 

работника обеспечивается работодателем за счет собственных средств в 

порядке, установленном федеральным законом. 

4.7. Работник должен быть ознакомлен с настоящим Положением 

под роспись. 

 

      5. Правила передачи персональных данных работников. 
5.1. При передаче персональных данных работника ответственный за 

хранение персональных данных должен соблюдать следующие требования: 

- не сообщать персональные данные работника без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия. 

.не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовой функции 

- предупреждать лиц, получивших персональные данные работника, 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 

5.2.Работодатель вправе осуществлять передачу персональных данных 

работника в пределах одной организации в соответствии с данным 

Положением, с которым работник ознакомлен под расписку. 

5.3.Работодатель вправе передавать персональные данные работника 

представителю работника в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, 

и ограничивать эту информацию только теми персональными данными 

работника, которые необходимы для выполнения указанным представителем 

его функций. 

 

6. Права работника в целях обеспечения защиты персональных 

данных, хранящихся у работодателя. 

Работник имеет право: 

– на полную информацию о своих персональных данных и 

обработке этих данных; 



– на свободный бесплатный доступ к этим данным, включая право 

на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника; 

– на требование об исключении или исправлении неверных или 

неполных персональных данных, обработанных с нарушением Трудового 

кодекса РФ и настоящего Положения; 

– на требование об извещении работодателем всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные 

работника, о всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях; 

– на определение своих представителей для защиты своих 

персональных данных; 

– на обжалование в суд неправомерных действий или бездействий 

работодателя при обработке и защите персональных данных работника. 

–  

7. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку 

и защиту персональных данных 

7.1. За нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, виновные лица несут ответственность в 

соответствии с федеральными законами: 

-дисциплинарную; 

- административную; 

- гражданско-правовую; 

- уголовную. 

7.2. Работник, представивший работодателю подложные документы или 

заведомо ложные сведения о себе, несет дисциплинарную ответственность 

вплоть до увольнения. 

          8. Заключительные положения 

8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

заведующим и вводится в действие его приказом после рассмотрения его на 

заседании педагогического совета. 

8.2. Положение обязательно для всех сотрудников МБДОУ. 

8.3. Изменения и дополнения в Положение вносятся приказом заведующего 

МБДОУ «Детский сад «Золотой ключик». 

 

 


