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I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детский сад №5 «Волна» муниципального образования город –курорт Анапа 

(далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 

29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными 

федеральными и региональными нормативными актами в сфере защиты 

персональных данных. 

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в 

МБДОУ д/с №5 «Волна» (далее – ДОУ) соискателей на вакантные должности, 

работников, в том числе бывших, их родственников, а также гарантии 

конфиденциальности личной информации, которую соискатели и работники 

предоставляют Детскому саду. 

1.3. Целью Положения является защита персональных данных соискателей, 

работников и их родственников от неправомерного или случайного доступа, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и иных 

неправомерных действий. 

1.4. Должностные лица, 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.  

1.5. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации.  

1.6. Настоящее Положение является обязательным для исполнения всеми 

сотрудниками ДОУ, имеющими доступ к персональным данным работников.  

 

II. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного 

работника.  

2.2. Состав персональных данных работника:  

- анкетные и биографические данные;  

- образование;  

- 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;  
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- наличие судимостей;  

- адрес места жительства;  

- домашний телефон;  

- место работы или учебы членов семьи и родственников;  

- характер взаимоотношений в семье;  

- содержание трудового договора;  

- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;  

- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;  

- 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 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;  

- копии отчетов, направляемые в органы статистики.  

Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их 

массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф 

ограничения на них не ставится.  

 

III. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 
 

3.1. Сбор персональных данных соискателей осуществляет должностное 

лицо ДОУ, которому поручен подбор кадров, в том числе из общедоступной 

информации о соискателях в интернете. 

3.2. Сбор персональных данных работников осуществляет работник, 

назначенный заведующим. Если персональные данные работника возможно 

получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом 

заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель 

должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению 

персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие 

на их получение. 

3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляется со 

слов работника и из документов, которые предоставил работник. 

3.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в 

целях определения возможности их трудоустройства. 

3.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в 

трудоустройстве, получении образования, продвижении по службе, обеспечения 

их личной безопасности и сохранности имущества, контроля количества и 

качества выполняемой ими работы. 

3.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, 

реализации прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и 

иными актами, содержащими нормы трудового права. 
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3.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его политических, религиозных и иных 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. 

3.8. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.9. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в 

бумажном виде в папках в кабинете заведующего в специально отведенной секции 

сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа. 

3.10. Документы, содержащие личную информацию о работнике, кроме 

указанных в пункте 3.10 Положения, хранятся в бумажном виде в кабинете 

специалиста по кадрам и в электронном виде в информационных системах: «АИС 

«Сетевой город. Образование»», ПП «Парус-Бюджет», ЭВМ «Контур. Экстерн». 

3.11. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в 

течение 30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве. 

3.12. Документы, содержащие персональные данные работников и 

родственников работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в 

порядке, предусмотренные номенклатурой дел и архивным законодательством 

РФ. 

3.13. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных 

или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 

нарушениями требований Трудового кодекса или иного федерального закона. 

3.14. Персональные данные оценочного характера работник вправе 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

3.15. По требованию работника ДОУ обязан известить всех лиц, которым 

ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные этого 

работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях. 

 

IV. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

 

4.1. Доступ к персональным данным соискателя, работников и их 

родственников имеет заведующий в полном объеме. 

4.2. Перечень работников, допущенных к обработке персональных данных 

соискателей, работников и их родственников: 

- заведующий;  

- старший воспитатель; 

- инспектор по кадрам; 

- специалисты МКУ МЦБ администрации МО г-к Анапа; 

- сам работник, носитель данных. 

V. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
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5.1. Работники ДОУ, имеющие доступ к персональным данным соискателей, 

работников и их родственников, при передаче этих данных должны соблюдать 

следующие требования: 

5.1.1. Не передавать и не распространять персональные данные без 

письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, 

когда это необходимо: 

- для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, 

если получить такое согласие невозможно;  

- для статистических или исследовательских целей (при обезличивании); 

- в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами. 

5.1.2. Передавать без согласия субъекта персональных данных информацию 

в государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе 

в налоговые инспекции, фонд медицинского страхования, социальный фонд, 

правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, медицинские 

организации, контрольно-надзорные органы при наличии оснований, 

предусмотренных в федеральных законах, или мотивированного запроса от 

данных структур, если это допускается законодательством РФ. 

Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса, 

ссылку на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия 

органа, направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации. 

5.1.3. Передавать персональные данные представителям 

работников и соискателей в порядке, установленном Трудовым 

кодексом, ограничивая эту информацию только теми персональными 

данными, которые необходимы для выполнения функций 

представителя, подтвержденных документально. 

5.1.4. Передавать персональные данные представителям в 

организации, в которых сотрудник может осуществлять 

перечисления денежных средств (страховые компании, 

негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 

организации, кредитные учреждения), только в случае его 

письменного разрешения. 

5.1.5. Передавать персональные данные о работающем 

сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации, с 

приложением копии нотариально заверенного заявления работника.  

5.1.6. Персональные данные сотрудника могут быть 

предоставлены родственникам или членам его семьи только с 

письменного разрешения самого сотрудника.  

5.1.7. В случае развода бывшая супруга (супруг) имеют право 

обратиться в организацию с письменным запросом о размере 

заработной платы сотрудника без его согласия. (УК РФ). 

5.2. При передаче персональных данных работника работодатель обязан 

соблюдать следующие требования: 
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- не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия;  

- предупредить лиц, получающих 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. Лица, 

получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами;  

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным 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 трудовой 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 указанными представителями их функций. 

5.3. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на 

электронные (автоматизированные) носители информации.  

5.4. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей 

персональной информации по телефону. 

 

VI. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

6.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель 

и его представители при обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 

6.1.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;  

6.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

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

жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, 

в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации работодатель 

вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия;  

6.1.3. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 
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профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

федеральным законом;  

6.1.4. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения; 

6.1.5. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств и в порядке, установленном федеральным законом; 

6.1.6. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку 

с документами организации, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой 

области. 

 

VII. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 

7.1. Работник имеет право: 

7.1.1. Требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных. 

7.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

7.1.3. Персональные данные оценочного характера дополнить заявлением, 

выражающим его собственную точку зрения. 

7.1.4. Определять своих представителей для защиты своих персональных 

данных. 

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

7.2. Работник обязан: 

7.2.1. Передавать работодателю или его представителю комплекс 

достоверных, документированных персональных данных, состав которых 

установлен Трудовым кодексом РФ. 

7.2.2. Своевременно сообщать работодателю об изменении своих 

персональных данных. 

 

VIII. МЕРЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

8.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в 

ДОУ относятся: 

8.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 

данных, в обязанности которого входит в том числе организация обработки 

персональных данных, обучение и инструктаж работников, внутренний контроль 

за соблюдением в ДОУ требований законодательства к защите персональных 

данных. 
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8.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов 

по вопросам обработки персональных данных. 

8.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных 

данных, с положениями законодательства о персональных данных, в том числе с 

требованиями к защите персональных данных, политикой обработки 

персональных данных и локальными актами ДОУ по вопросам обработки 

персональных данных. 

8.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их 

обработке с использованием средств автоматизации, и разработка мер по защите 

таких персональных данных. 

8.1.5. Учет материальных носителей персональных данных. 

8.1.6. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного 

доступа к персональным данным, обрабатываемым с использованием средств 

автоматизации, в том числе восстановление персональных данных, которые были 

модифицированы или уничтожены вследствие несанкционированного доступа к 

ним. 

8.1.7. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка 

соотношения указанного вреда и принимаемых мер. 

8.1.8. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

требованиям законодательства. 

8.1.9. Публикация политики обработки персональных данных и локальных 

актов по вопросам обработки персональных данных на официальном сайте 

Детского сада. 

8.1.10. Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления 

факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 

распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав 

субъектов персональных данных, в соответствии с законодательством о 

персональных данных. 

8.1.11. Обеспечение взаимодействия с государственной системой 

обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на 

информационные ресурсы РФ, включая информирование о компьютерных 

инцидентах, повлекших неправомерную передачу (предоставление, 

распространение, доступ) персональных данных, в порядке, определенном 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области 

обеспечения безопасности. 

 

IX. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается 

единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или 

пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или внутренних 

источников угрозы создавать неблагоприятные события, оказывать 

дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.  
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Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные 

бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии 

технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а также 

заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы лица.  

Защита персональных данных представляет собой жестко 

регламентированный и динамически технологический процесс, 

предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и 

конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете, 

обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе 

управленческой и производственной деятельности компании.  

9.1. «Внутренняя защита».  

Основным виновником несанкционированного доступа к персональным 

данным является, как правило, персонал, работающий с документами и базами 

данных. Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, 

документами и базами данных входит в число основных направлений 

организационной защиты информации и предназначена для разграничения 

полномочий руководителями и специалистами компании. 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 бесконтрольное использование защищаемой информации;  

- знание работником требований нормативно – методических документов по 

защите информации и сохранении тайны; 

- наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 

документами и базами данных; 

- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа 

(входа) в помещение, в котором находятся персональные данные;  

- организация порядка уничтожения информации;  

- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 

доступа работниками подразделения;  

- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками подразделений по 

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными 

документами;  

- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места 

руководителей. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только 

заведующему. 

Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях: все 

папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены 

паролем, который известен заведующему и специалисту по кадрам. 

9.2. «Внешняя защита». 

Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица,  
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