
 



подготовок; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о семейном положении; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

 -сведения о наличии судимостей; 

-друга персональная информация. 

3.Получение персональных данных 

3.1. Персоналтные данные работника предоставляются самим работником. 

3.2. Работник обязан предоставлять работодателю достоверную персональную 

информацию. При изменении персональных данных работник должен 

письменно уведомить об этом работодателя в течении 14 дней. Работодатель 

имеет право запрашивать у работника дополнительные сведения и документы, 

подтверждающие их достоверность. 

3.3. Работодатель не имеет право 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 статьёй 24 Конституции РФ работодатель вправе 

получать и обрабатывать данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия. 

3.4.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 

деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом 

Российской Федерации или иными федеральными законами. 

4. Обработка персональных данных 

4.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, 

хранение, комбинирование, передача или любое другое использование 

персональных данных работника. 

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

его представители при обработке персональных данных работника обязаны 

соблюдать следующие общие требования: 

4.2.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных 

правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, обучении и 

продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, 

контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения 

сохранности имущества. 



4.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией 

Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

4.2.3.Передача персональных данных работника возможна только с согласия 

работника или в случаях, прямо предусмотренных законодательством. 

4.3. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

- не 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 случаях, установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия; 

- разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, определенным приказом по организации, 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. 

- 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. Работодатель учитывает личные качества работника, 

его добросовестный и эффективный труд. 

5. Доступ к персональным данным 

5.1. Внутренний доступ (доступ внутри организации). 

5.1.1. Право доступа к персональным данным сотрудника имеют: 

- заведующий МБДОУ; 

- сам работник, носитель данных; 

5.1.2. Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, 

определяется приказом заведующего. 

5.2. Внешний доступ. 

5.2.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации 

можно отнести 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 компетенции. 

6. Защита персональных данных 

6.1. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его 

средств в порядке, установленном федеральным законом. 

6.2. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных работников 

необходимо соблюдать ряд мер: 

- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и 

информации между работниками; 

- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором 

исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации; 

- воспитательная и разъяснительная работа с работниками по предупреждению 

утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами; 

- не допускается выдача личных дел работников на рабочие места 

администрации. Работа с личными делами может вестись только в кабинете 

заведующего. 

6.3. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных 

данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных 

данных работников. 

6.4. По возможности персональные данные обезличиваются. 

6.5. Кроме мер защиты персональных данных, установленных 

законодательством, работодатели, работники и их представители могут 

вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников. 

7. Хранение персональных данных. 

7.1 Работники ДОУ , в обязанности которых входит работа с персональными 

данными, организуют хранение и использование персональных данных 

работников в соответствии с законодательством РФ, настоящим положением и 



другими локальными актами учреждения, регламентирующеми порядок работы 

с персональными данными. 

7.2.Хранение персональных данных работников осуществляется в бумажном 

носителе. 

8. Уничтожение персональных данных 

8.1. Документы , содержащие персональные данные, подлежат хранению и 

уничтожению в порядке предусмотренном правилами по делопроизводству и 

архивным законодательством РФ. 

8.2. Персональные данные работников подлежат уничтожению по минованию 

целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей. 

9. Права и обязанности работника 

9.1. Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных 

данных, обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем. 

9.2. Работники  должен быть ознакомлены под расписку с документами 

организации, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

9.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работник имеет право: 

- требовать исключения или исправления неверных или неполных 

персональных данных. 

- на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные; 

- на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны. 

9.4. Работник обязан: 

- передавать работодателю или его представителю комплекс достоверных, 

документированных персональных данных, состав которых установлен 

Трудовым кодексом РФ. 

- своевременно сообщать работодателю об изменении своих персональных 

данных. 

10. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной 

с персональными данными 

10.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к 

организации функционирования системы защиты персональной информации и 

обязательное условие обеспечения эффективности этой системы. 

10.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими 

полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и 

использующие ее, несут ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка 



использования этой информации. 

10.3. 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. 

10.4. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка 

работы со сведениями конфиденциального характера работодатель вправе 

применять предусмотренные Трудовым Кодексом дисциплинарные взыскания. 

10.5. В соответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными методами 

получившие информацию, составляющую служебную тайну, обязаны 

возместить причиненные убытки, причем такая же обязанность возлагается и на 

работников. 

10.6. Неправомерность деятельности органов государственной власти и 

организаций по сбору и использованию персональных данных может быть 

установлена в судебном порядке. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Приложение №1 к 



Положению о защите 

 персональных данных 

 

Список лиц имеющих право доступа к персональным данным работников 

(по состоянию на 01.09.2015г.) 

№ п/п Ф.И.О. сотрудника Должность Примечание 

1 Бойко Е.Н. заведующий  

2 Шелест О.А. воспитатель  

 

 


