
М униципальное бю дж етное дош кольное образовательное учреж дение детский сад ком бинированного
вида №  14

г. Батайс'^Й »«д* 1 ;/'»«; «
/ •  * у. А »  у-

%  . у т в г : 1ГЖ ЛЛ|0:
^ I f / f  < Завед^Й щ й МБДОУ № 14

' Тюрина И.Н.
' ^ГГркказ рт 03.09.2018 № 86

ПОЛОЖЕНИЕ  
о персональных данных работников МБДОУ № 14

1. Общие положения.

1.1. Целью полож ения об обработке персональны х данны х работников (далее -  П оложение) является 
защ ита персональны х дан ны х работников М БДОУ №  14 от несанкционированного доступа, 
неправом ерного их использования или утраты , а такж е установление ответственности долж ностны х 
лиц, имею щ их доступ к персональны м данны м работников, за невы полнение требований норм, 
регулирую щ их обработку и защ иту персональны х данны х.

1.2. П олож ение разработано в соответствии со статьями 85-90 Т рудового К одекса Российской Ф едерации, 
К онституцией Российской Ф едерации, Граж данским кодексом Российской Ф едерации, Ф едеральны м 
законом №  149-ФЗ от 27.07.2006г. «Об информации, ин ф орм ационны х технологиях  и о защ ите 
информации», Ф едеральны м  законом  №  152-ФЗ от 27.07.2006г. «О персональны х данны х» и другим и 
определяю щ ими случаи и особенности обработки персональны х данны х норм ативно-правовы ми 
актами.

1.3. П орядок ввода в действие и изменения П олож ения.
1.3.1. П олож ение вступает в силу с мом ента утверж дения его Генеральны м  директором  

О бщ ества и дей ствует бессрочно, до замены его новым полож ением .
1.3.2. В се изм енения в П олож ения вносятся соответствую щ им  приказом.

2. Основные понятия.

2.1. Для целей настоящ его П олож ения использую тся следую щ ие основны е понятия

-  персональны е данны е р а б о т н и к а -  лю бая информация, относящ аяся к определенном у или 
определяем ом у на основании такой информации работнику, в том числе его фамилия, имя, 
отчество, год, месяц, дата и место рож дения, адрес, сем ейное, социальное, им ущ ественное 
полож ение, образование, проф ессия, доходы , другая информ ация, необходим ая работодателю  в 
связи с трудовы м и отнош ениям и;

-  обработка персональны х д а н н ы х — сбор, систем атизация, накопление, хранение, уточнение 
(обновление, изм енение), использование, распространение (в том  числе передача), 
обезличивание, блокирование, уничтож ение персональны х дан ны х работников М БД О У  №  14;

-  конф иденциальность персональны х д а н н ы х -  обязательное для соблю дения назначенного 
ответственного лица, получивш его доступ к персональны м данны м  работников, требование не 
допускать их распространения без согласия работника или иного законного основания;

-  распространение персональны х д а н н ы х -  действия, направленны е на передачу персональны х 
данны х работников определенном у кругу лиц  (передача персональны х данны х) или на 
ознаком ление с персональны ми данны м и неограниченного круга лиц, в том  числе 
обнародование персональны х данны х работников в средствах массовой информации, 
разм ещ ение в инф орм ационно-телеком м уникационны х сетях или предоставление доступа к 
персональны м  данны м  работников каким-либо иным способом;

-  использование персональны х д а н н ы х -  действия (операции) с персональны ми данны м и, 
соверш аем ы е долж ностны м  лицом М БД О У  №  14 в целях принятия реш ений или соверш ения 
иных действий, порож даю щ их ю ридические последствия в отнош ении работников либо иным 
образом затраги ваю щ их их права и свободы  или права и свободы  других  лиц;



-  блокирование персональны х данны х -  временное прекращ ение сбора, систематизации, 
накопления, использования, распространения персональны х дан ны х работников, в том числе их 
передачи;

-  уничтож ение персональны х данны х — действия, в результате которы х невозмож но восстановить 
содерж ание персональны х дан ны х в информационной систем е персональны х данны х работников 
или в результате которы х уничтож аю тся м атериальны е носители персональны х данны х 
работников;

-  обезличивание персональны х данны х -  действия, в результате которы х невозм ож но определить 
принадлеж ность персональны х данны х конкретному работнику;

-  конф иденциальность персональны х данны х -  обязательное для соблю дения оператором  или 
иным получивш им доступ к персональны м данны м лицом требование не допускать их 
распространение без согласия субъекта персональны х данны х или наличия иного законного 
основания;

-  общ едоступны е персональны е д а н н ы е -  персональны е данны е, доступ неограниченного круга 
лиц  к которым предоставлен с согласия работника или на кото р о е  в соответствии с 
ф едеральны м и законам и не распространяется требование соблю дения конфиденциальности.

-  информация -  сведения (сообщ ения, данны е) независимо от формы их представления.

-  докум ентированная и н ф о р м а ц и я -  заф иксированная на материальном  носителе путем 
докум ентирования информация с реквизитами, позволяю щ им и определить такую  информацию  
или ее м атериальны й носитель.

3. Состав персональных данных работников.

3.1. В состав персональны х дан ны х работников О бщ ества входят:
-  анкетные и биограф ические данны е;
-  образование;
-  сведения о трудовом  и общ ем стаже;
-  сведения о составе семьи;
-  паспортны е данны е;
-  сведения о воинском  учете;
-  сведения о заработной плате;
-  сведения о социальны х льготах;
-  специальность,
-  занимаемая долж ность;
-  наличие судим остей;
-  адрес места ж ительства;
-  домаш ний телеф он;
-  содерж ание трудового договора;
-  подлинники и копии приказов по личном у составу;
-  личны е дела и трудовы е книж ки сотрудников;
-  основания к приказам  по личном у составу;
-  дела, содерж ащ ие м атериалы  по повы ш ению  квалиф икации и переподготовке сотрудников, их 

аттестации, служ ебны м  расследованиям ;
-  копии отчетов, направляем ы е в органы статистики.

3.2. Д анны е докум енты  являю тся конф иденциальны м и, при этом, учиты вая их м ассовость и единое место 
обработки и хранения - соответствую щ ий гриф ограничения на них не ставится.

4. Обработка персональных данных.

4.1. В целях обеспечения прав и свобод  работника М БД О У  №  14 и его представители при обработке 
персональны х дан н ы х работника обязаны соблю дать следую щ ие общ ие требования:
4.1.1. О бработка персональны х данны х работника мож ет осущ ествляться исклю чительно в целях 

обеспечения соблю дения законов и иных норм ативны х правовы х актов, содействия 
работникам  в трудоустройстве, обучении и продвиж ении по служ бе, обеспечения личной
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безопасности работников, контроля количества и качества вы полняем ой работы и 
обеспечения сохранности имущ ества.

4.1.2. При определении объем а и содерж ания обрабаты ваем ы х персональны х дан ны х работника 
работодатель долж ен руководствоваться К онституцией Российской Ф едерации, Трудовы м 
К одексом  и ины ми ф едеральны м и законами.

4.1.3. П олучение персональны х данны х м ож ет осущ ествляться как путем представления их самим 
работником , так и путем получения их из иных источников.

4.1.4. П ерсональны е дан ны е работника следует получать у него самого. Если персональны е данны е 
работника возм ож но получить только  у третьей стороны , то работник долж ец  бы ть уведом лен 
об этом заранее и от него долж но бы ть получено письменное согласие. Работодатель долж ен 
сообщ ить работнику о целях, предполагаем ы х источниках и способах получения 
персональны х данны х, а так  ж е о характере подлеж ащ их получению  персональны х данны х и 
последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

4.1.5. Работодатель не им еет права получать и обрабаты вать персональны е данны е работника о его 
политических, религиозны х и иных убеж дениях и частной ж изни. В случаях, непосредственно 
связанны х с вопросами трудовы х отнош ений данны е о частной ж изни работника 
(информ ация о ж изнедеятельности в сфере сем ейны х бы товы х, личны х отнош ений) м огут 
бы ть получены  и обработаны  работодателем  только с его письм енного согласия.

4.1.6. Работодатель не имеет право получать и обрабаты вать персональны е данны е работника о его 
членстве в общ ественны х объединениях или его проф сою зной деятельности, за исклю чением 
случаев, предусм отренны х ф едеральны м  законом.

4.2. К обработке, передаче и хранению  персональны х данны х работника м огут иметь доступ  сотрудники:
-  Бухгалтерии;
-  О тдела персонала;
-  О тдела инф орм ационны х технологий.

4.3. И спользование персональны х данны х возм ож но только в соответствии с целями, определивш им и их
получение.
4.3.1. П ерсональны е данны е не м огут быть использованы в целях причинения имущ ественного и 

морального вреда граж данам , затруднения реализации прав и свобод граждан Российской 
Ф едерации. О граничение прав граждан Российской Ф едерации на основе использования 
информации об их социальном происхож дении, о расовой, национальной, язы ковой, 
религиозной и партийной принадлеж ности запрещ ено и карается в соответствии с 
законодател ьством .

4.4. П ередача персональны х данны х работника возмож на только с согласия работника или в случаях,
прямо предусм отренны х законодательством .
4.4.1. При передаче персональны х данны х работника работодатель долж ен соблю дать следую щ ие 

требования:

-  не сообщ ать персональны е данны е работника третьей стороне без письм енного согласия 
работника, за исклю чением  случаев, когда это необходим о в целях предупреж дения угрозы  
ж изни и здоровью  работника, а такж е в случаях, установленны х ф едеральны м  законом;

-  не сообщ ать персональны е данны е работника в ком м ерческих целях без его письменного 
согласия;

-  предупредить лиц, получаю щ их персональны е данны е работника, о том , что эти данны е могут 
быть использованы  лиш ь в целях, для которы х они сообщ ены , и требовать от этих лиц 
подтверж дения того, что это правило соблю дено. Л ица, получаю щ ие персональны е данны е 
работника, обязаны  соблю дать режим секретности (конф иденциальности). Д анное полож ение 
не распространяется на обмен персональны ми данны ми работников в порядке, установленном  
ф едеральны м и законам и;

-  разреш ать доступ к персональны м данны м работников только специально уполном оченны м  
лицам , определенны м  приказом по организации, при этом указанны е лица долж ны  иметь 
право получать только  те персональны е данны е работника, которы е необходим ы  для 
вы полнения конкретны х ф ункций;

-  не запраш ивать информ ацию  о состоянии здоровья работника, за исклю чением  тех  сведений, 
которы е относятся к вопросу о возмож ности вы полнения работником  трудовой  функции;

-  передавать персональны е данны е работника представителям  работников в порядке, 
установленном  Трудовы м  Кодексом , и ограничивать эту инф орм ацию  только теми



персональны ми данны м и работника, которы е необходимы для вы полнения указанны м и 
представителям и их функций.

4.5. Все меры конф иденциальности при сборе, обработке и хранении персональны х данны х сотрудника 
распространяю тся как на бум аж ны е, так и на электронны е (автом атизированны е) носители 
информации.

4.6. Не допускается отвечать на вопросы , связанны е с передачей персональной инф орм ации по телефону.
4.7. Х ранение персональны х дан н ы х долж но происходить в порядке, исклю чаю щ ем  их утрату или их 

неправом ерное использование.
4 .8 .П ри принятии реш ений, затрагиваю щ их интересы работника, работодатель не им еет права 

основы ваться на персональны х данны х работника, полученны х исклю чительно в результате их 
автоматизированной обработки или электронного получения. Работодатель учиты вает личны е 
качества работника, его добросовестны й и эф ф ективны й труд.

5. Комплекс документов, сопровождающий процесс оформления трудовых отношений 
работника в МБДОУ № 14 при его приеме, переводе и увольнении.

5.1. И нф ормация, представляем ая работником  при поступлении на работу в М БД О У  №  14, долж на иметь 
докум ентальную  форму. При заклю чении трудового договора в соответствии со ст. 65 Т рудового 
кодекса Российской Ф едерации лицо, поступаю щ ее на работу, предъявляет работодателю :

-  паспорт граж данина Российской Ф едерации;
-  трудовую  книж ку, за  исклю чением  случаев, когда трудовой договор заклю чается впервы е или 

работник поступает на работу на условиях совм естительства, либо трудовая книж ка у  работника 
отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;

-  страховое свидетельство  государственного пенсионного страхования;

-  докум енты  воинского учета —  для военнообязанны х и лиц, подлеж ащ их воинскому учету;

-  докум ент об образовании, о квалиф икации или наличии специальны х знаний —  при поступлении 
на работу, требую щ ую  специальны х знаний или специальной подготовки;

-  свидетельство о присвоении ИНН;

-  справка об отсутствии судимости.
5.2. П ри оф орм лении работника в М БДО У №  14 работником  отдела кадров заполняется 

унифицированная ф орм а Т-2 «Л ичная карточка работника», в которой отраж аю тся следую щ ие 
анкетные и биограф ические данны е работника:

-  общ ие сведения (Ф .И .О . работника, дата рождения, место рож дения, граж данство, образование, 
проф ессия, стаж  работы , состояние в браке, паспортны е данны е);

-  сведения о воинском  учете;

-  данны е о приеме на работу;
В дальнейш ем в личную  карточку вносятся:
-  сведения о переводах  на другую  работу;
-  сведения об аттестации;
-  сведения о повы ш ении квалиф икации;
-  сведения о проф ессиональной переподготовке;
-  сведения о наградах (поощ рениях), почетны х званиях;
-  сведения об отпусках;
-  сведения о социальны х гарантиях;
-  сведения о месте ж и тельства и контактны х телеф онах.

5.3. В отделе персонала М БД О У  №  14 создаю тся и хранятся следую щ ие группы  докум ентов, содерж ащ ие 
данны е о работниках в единичном  или сводном виде:
5.3.1. Д окум енты , содерж ащ ие персональны е данны е работников (ком плексы  докум ентов, 

сопровож даю щ ие процесс оф орм ления трудовы х отнош ений при приеме на работу, переводе, 
увольнении; ком плекс м атериалов по анкетированию , тестированию ; проведению  
собеседований с кандидатом  на долж ность; подлинники и копии приказов по личном у 
составу; личны е дела и трудовы е книжки работников; дела, содерж ащ ие основания к приказу 
по личном у составу; дела, содерж ащ ие м атериалы  аттестации работников; служ ебны х 
расследований; справочно-инф орм ационны й банк дан ны х по персоналу (картотеки,
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ж урналы ); подлинники и копии отчетны х, аналитических  и справочны х материалов, 
передаваем ы х руководству М БДО У  №  14; копии отчетов, направляем ы х в государственны е 
органы статистики, налоговы е инспекции, вы ш естоящ ие органы управления и другие 
учреж дения).

6. Доступ к персональным данным.

6.1. В нутренний доступ (доступ внутри О бщ ества).
6.1.1. Право доступа к персональны м  данны м сотрудника имеют:
-  Заведую щ ий М БД О У  №  14;
-  Зам еститель заведую щ его  по УВР;
-  С тарш ий воспитатель;
-  Работник эконом ического отдела (бухгалтер-расчётчик заработной платы);
-  Сам работник, носитель данны х.
-  другие сотрудники организации при вы полнении ими своих служ ебны х обязанностей.

6.1.2. П еречень лиц, им ею щ их доступ к персональны м данны м работников, определяется приказом 
М БД О У  №  14.

6.2. Внеш ний доступ.
6.2.1. К числу м ассовы х потребителей персональны х данны х вне организации мож но отнести 

государственны е и негосударственны е ф ункциональны е структуры :
-  налоговы е инспекции;
-  правоохранительны е органы ;
-  органы статистики;
-  военкоматы;
-  органы социального страхования;
-  пенсионны е фонды;
-  подразделения м униципальны х органов управления;

6.2.2. Н адзорно-контрольны е органы имею т доступ к информации только в сфере своей 
компетенции.

6.2.3. О рганизации, в которы е сотрудник м ож ет осущ ествлять перечисления денеж ны х средств 
(страховы е компании, негосударственны е пенсионны е ф онды , благотворительны е 
организации, кредитны е учреж дения), могут получить доступ к персональны м  данны м 
работника только  в случае его письменного разреш ения.

6.2.4. С ведения о работаю щ ем  сотруднике или уж е уволенном м огут бы ть представлены  другой 
организацией только с письм енного запроса на бланке организации, с прилож ением  копии 
нотариально заверенного заявления работника.

6.2.5. П ерсональны е дан ны е сотрудника могут бы ть представлены  родственникам  или членам его 
семьи только с письм енного разреш ения самого сотрудника.

7. Защита персональных данных

7.1. Защ ита персональны х дан ны х представляет собой ж естко реглам ентированны й и динам ически 
технологический процесс, предупреж даю щ ий наруш ение доступности , целостности, достоверности 
и конф иденциальности персональны х данны х и, в конечном  счете, обеспечиваю щ ий достаточно 
надеж ную  безопасность информ ации в процессе управленческой и производственной деятельности 
компании.

7.2. Защ ита персональны х дан ны х работника от неправом ерного их использования или утраты  долж на 
быть обеспечена М БД О У  №  14 за счет его средств в порядке, установленном  ф едеральны м  законом.

7.3. Внутренняя защ ита.
7.3.1. Для обеспечения внутренней защ иты  персональны х дан ны х работников необходимо 

соблю дать ряд мер:
-  ограничение и реглам ентация состава работников, ф ункциональны е обязанности которы х 

требую т доступа к персональны м данны м сотрудников.
-  строгое избирательное и обоснованное распределение докум ентов и информации между 

работниками;
-  рациональное разм ещ ение рабочих мест работников, при котором исклю чалось бы 

бесконтрольное использование защ ищ аем ой информации;
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-  знание работником  требований нормативно -  м етодических докум ентов по защ ите информации 
и сохранении тайны ;

-  наличие необходим ы х условий в помещ ении для работы с конф иденциальны м и докум ентам и и 
базами данны х;

-  определение и реглам ентация состава работников, имею щ их право доступа (входа) в помещ ение, 
в котором находится вы числительная техника;

-  организация порядка уничтож ения информации;
-  своеврем енное вы явление наруш ения требований разреш ительной системы  доступа работникам и 

подразделения;
-  воспитательная и разъяснительная работа с сотрудникам и М БД О У  №  14 по предупреж дению  

утраты  ценны х сведений при работе с конфиденциальны м и докум ентам и.
7.4. Внеш няя защ ита.

7.4.1. Для обеспечения внеш ней защ иты персональны х данны х сотрудников необходим о соблю дать 
ряд мер:

-  порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
-  технические средства охраны (электронны й ключ, сигнализации);
-  порядок охраны  территории, зданий, помещ ений, транспортны х средств;

7.5. Все лица, связанны е с получением , обработкой и защ итой персональны х данны х, обязаны не 
разглаш ать персональны е дан ны е работников.

7.6. Кроме мер защ иты  персональны х данны х, установленны х законодательством , работодатели, 
работники и их представители могут вы рабаты вать совм естны е меры защ иты  персональны х данны х 
работников.

8. Права и обязанности работника.

8.1. Работники долж ны  бы ть ознаком лены  под расписку с докум ентам и организации, 
устанавливаю щ им и порядок обработки персональны х данны х работников, а такж е об их правах и 
обязанностях в этой области.

8.2. В целях защ иты  персональны х данны х, хранящ ихся у работодателя, работник имеет право:
-  требовать исклю чения или исправления неверных или неполны х данны х;
-  получать свободны й бесплатны й доступ к своим персональны м данны м , вклю чая право на 

получение копий лю бой записи, содерж ащ ей персональны е данны е.
-  персональны е данны е оценочного характера дополнить заявлением , содерж ащ им  его 

собственную  точку  зрения;
-  определять своих представителей для защ иты своих персональны х данны х;
-  на сохранение и защ иту своей личной ж изни и сем ейной тайны .

8.3. Работник обязан передавать М БД О У  №  14 комплекс достоверны х, докум ентированны х 
персональны х данны х, состав которы х установлен Трудовы м К одексом  РФ, а такж е своевременно 
сообщ ать об изм енениях своих персональны х данных.

8.4. Работники ставят М БД О У  №  14 в известность об изменении фамилии, имени, отчества, даты  
рож дения, что получает отраж ение в трудовой книжке на основании представленны х документов. 
При необходим ости изм еняю тся данны е об образовании, проф ессии, специальности , присвоении 
нового разряда и пр.

9. Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, связанной с 
персональными данными.

9.1. Руководитель, разреш аю щ ий доступ сотрудника к конф иденциальном у документу, несет 
персональную  ответственность за данное разреш ение.

9.2. Каж дый сотрудник организации, получаю щ ий для работы конф иденциальны й докум ент, несет 
единоличную  ответственность за сохранность носителя и конф иденциальность информации.

9.3. Лица, виновны е в наруш ении норм, регулирую щ их получение, обработку и защ иту персональны х 
данны х работника, несут дисциплинарную , адм инистративную , граж данско-правовую  или 
уголовную  ответственность в соответствии с ф едеральны м и законами.
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