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Положение о порядке обработки и защите персональных данных
работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного

учреждения Центра развития ребенка – детского сада №21»Малышок» города
Новоалтайска.

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников устанавливает
порядок получения, учета, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения,
отнесенные  к  персональным  данным  работников  муниципального  бюджетного  дошкольного
образовательного учреждения Центра развития ребенка – детского сада №21 «Малышок» города
Новоалтайска  (далее  ДОУ).  Работниками  считаются  лица,  работающие  в  ДОУ  по  трудовому
договору.

1.2.  Целью настоящего  Положения  является  защита  персональных  данных  работников
ДОУ  от  несанкционированного  доступа  и  разглашения.  Персональные  данные  являются
конфиденциальной, строго охраняемой информацией

1.3.  Основанием  для  разработки  настоящего  Положения  являются  Конституция  РФ,
Трудовой кодекс РФ, Федеральный закон РФ «О персональных данных» и другие действующие
нормативно-правовые акты РФ. 

1.4.  Настоящее  Положение  и  изменения  к  нему  утверждаются  заведующим  ДОУ  и
вводятся приказом по ДОУ. Все работники ДОУ должны быть ознакомлены под роспись с данным
положением и изменениями к нему.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1.  Под  персональными  данными  работников  понимается  информация,  необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также
сведения  о  фактах,  событиях  и  обстоятельствах  жизни  работника,  позволяющие
идентифицировать его личность. 

2.2. Состав персональных данных работника:
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения;
- место рождения;
- место жительства;
- место регистрации;
- образование;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социальных льготах;
- специальность;
- занимаемая должность;
- сведения о заработной плате;
- контактный телефон;
- копия пенсионного удостоверения;
- копия ИНН
2.3.  Указанные  в  п.2.2.  сведения  являются  конфиденциальными  и  не  подлежат

разглашению иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

3. Обязанности работодателя.
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3.1. В целях исполнения требований законодательства РФ при обработке персональных
данных, все работники ДОУ должны исполнять установленный порядок работы: 

3.1.1.  Работа  с  персональными  данными  работников  должна  не  нарушать  требований
законодательства  РФ  и  локальных  нормативных  актов  ДОУ,  и  должна  быть  непосредственно
связана с осуществлением ими своих трудовых функций.

3.1.2.  При  сборе  и  обработке  персональных  данных  работника  работодатель  должен
руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

3.1.3. Персональные данные работников должны быть получены только непосредственно
у него. Если для обработки его данных или их получения привлекается третьи лица, то работник
должен дать предварительное письменное согласие на это. Одновременно работник должен быть
уведомлен о целях сбора информации, источниках ее получения, а также о последствиях отказа от
предоставления письменного согласия на сбор информации.

3.1.4.  Персональные  данные  работника  о  его  политических,  религиозных  и  иных
убеждениях, частной жизни, а также членстве в общественных и профсоюзных организациях не
подлежат сбору компанией, если иное не предусмотрено законодательством.

3.1.5. Защита персональных данных работника должна обеспечиваться полностью за счет
работодателя.

3.1.6.  ДОУ  при  приеме  на  работу,  а  также  при  любых  изменениях  правил  работы  с
персональными данными обязан письменно знакомить с ними всех работников ДОУ.

3.1.7.  ДОУ не имеет право принуждать  работников к  отказу  от  своих прав на  защиту
персональных данных.

4. Обязанности работника
Работник обязан:
4.1.  Передать  работодателю  все  персональные  данные,  указанные  в  соответствующих

документах.
4.2.  В  установленный  правилами  срок  сообщать  работодателю  об  изменении  своих

персональных данных.
5. Права работника

Работник имеет право:
5.1. На просмотр персональной информации, имеющейся у работодателя. 
5.2. На свободный бесплатный и неограниченный доступ к своим персональным данным,

в том числе право на получение подтверждающих документов в виде справок, копий или в виде
иного другого официального документа. 

5.3. На доступ к медицинским данным с помощью медицинского специалиста по своему
выбору.

5.4.  Требовать внести изменения или удалить персональную информацию, полученную
работодателем в нарушение настоящих правил. Изменения вносятся на основании письменного
заявления работника. 

5.5.  Потребовать  от  работодателя  известить  всех  лиц,  ранее  получивших  по  вине
работодателя неполные или неверные персональные данные о работнике. 

5.6.  Обжаловать  в  судебном порядке любые неправомерные действия или  бездействие
работодателя при обработке и защите персональных данных работника.

6. Сбор, обработка и хранение и уничтожение персональных данных.

6.1.  Обработка  персональных  данных  работника  -  это  получение  информации  из
различных источников, ее хранение, обработка, а также любое другое использование. 

6.2. Персональные данные предоставляются самим работником путем заполнения анкеты
установленной  формы.  Работодатель  обязан  при  их  получении  проверить  заявленные  данные
предъявленным подтверждающим документам.

6.2.1. Анкета содержит вопросы о персональных данных работника. 
6.2.2. Анкета должна быть заполнена работником лично. Все поля анкеты должны быть

заполнены, а при отсутствии информации в соответствующем поле должен ставиться прочерк.
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Сокращения при заполнении анкеты не допускаются, также как и исправления и зачеркивания. В
этом случае работник обязан заполнить анкету заново.

6.2.3.  Анкета  работника  хранится  в  личном  деле  у  ответственного  лица  работодателя
вместе с предоставленными документами.

6.2.4.Личное дело работника оформляется после издания приказа о приеме на работу. 
6.2.5.  Личное  дело  хранится  в  папках  «дело»  установленного  образца,  на  которой

указываются номер дела и Ф.И.О. работника. 
6.2.6. Личное дело включает две цветные фотографии работника 3 на 4 см. 
6.2.7.  Все  документы  личного  дела  хранятся  строго  в  хронологическом  порядке,  с

проставлением даты их получения, а также нумерации. 
6.2.8. Личное дело после прекращения трудового договора с сотрудником передается в

архив, и хранится в течение установленных законодательством сроков. 
6.2.9.  Уничтожение  или  обезличивание  персональных  данных  работников,  если  это

допускается  материальным  носителем,  может  производиться  способом,  исключающим
дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных
данных,  зафиксированных  на  материальном  носителе  (удаление,  вымарывание).  Уточнение
персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации
производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не
допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же
материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового
материального носителя с уточненными персональными данными.

7. Передача персональных данных

7.1.  При  осуществлении  передачи  персональных  данных  работников  третьим  лицам
работодатель обязан:

- не сообщать персональные данные без полученного письменного согласия работника,
кроме случаев, когда такие обязанности установлены законодательством; 

-  не  передавать  персональные  данные  работника  для  использования  в  коммерческих
целях;

- требовать от третьих лиц соблюдения правил работы с персональными данными, а также
предоставления  письменного  подтверждения  использования  персональных  данных  в  порядке,
предусмотренном настоящим положением о защите персональных данных; 

-  давать  доступ  к  персональным  данным  только  лицам,  имеющим  соответствующий
допуск и использующим их только для выполнения конкретных полномочий;

- не истребовать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением данных,
которые могут повлиять на исполнение работником своих трудовых обязанностей.

8. Доступ к персональным данным сотрудника

8.1. Внутренний доступ (использование информации работниками ДОУ). Право доступа к
персональным  данным  работника  имеют  только  специально  уполномоченные  лица,  при  этом
указанные  лица  имеют  право  получать  только  те  персональные  данные  работника,  которые
необходимы для выполнения конкретных функций.

8.2.  Внешний  доступ  (государственные  структуры).  Персональные  данные  работников
могут  предоставляться  только  по  запросу  компетентных  органов,  имеющих  соответствующие
полномочия:

- федеральная налоговая служба;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- бюро кредитных историй;
- военкоматы;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
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- подразделения муниципальных органов управления.
8.3. Сведения о работнике (в том числе,  уволенном из ДОУ) предоставляются третьим

лицам,  родственникам и членам семьи работника на основании письменного заявления самого
работника.

9. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении персональных
данных работников осуществляемой с использованием средств автоматизации

9.1 Безопасность персональных данных работников при их обработке в информационных
системах  обеспечивается  с  помощью  системы  защиты  персональных  данных,  включающей
организационные меры и средства защиты информации, а также используемые в информационной
системе информационные технологии.

9.2.  Допуск  лиц  к  обработке  персональных  данных  работников  в  информационной
системе осуществляется на основании соответствующих разрешительных документов и ключей
(паролей) доступа.

9.3.  Размещение  информационных  систем,  специальное  оборудование  и  организация
работы с персональными данными должны обеспечивать сохранность носителей персональных
данных  и  средств  защиты  информации,  а  также  исключать  возможность  неконтролируемого
пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

9.4.  Компьютеры  и  (или)  электронные  папки,  в  которых  содержатся  файлы  с
персональными  данными  работников,  для  каждого  пользователя  должны  быть  защищены
индивидуальными паролями доступа, состоящими из 6 и более символов. Работа на компьютерах
с  персональными данными без  паролей  доступа  или  под  чужим,  или  общими  (одинаковыми)
паролями, запрещается.

9.10. Пересылка персональных данных без использования специальных средств защиты по
общедоступным сетям связи, в том числе Интернета, запрещается.

9.11.  Общие  требования  по  защите  персональных  данных  в  автоматизированных
системах:

-  технические  и  программные  средства  должны  удовлетворять  устанавливаемым  в
соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту
информации.  Средства  защиты  информации,  применяемые  в  информационных  системах,  в
установленном порядке проходят процедуру оценки соответствия.

При обработке персональных данных в информационной системе пользователями должно
быть обеспечено:

а)  использование  предназначенных  для  этого  разделов  (каталогов)  носителей
информации, встроенных в технические средства, или съемных маркированных носителей;

б) недопущение физического воздействия на технические средства автоматизированной
обработки  персональных  данных,  в  результате  которого  может  быть  нарушено  их
функционирование;

в) постоянное использование антивирусного обеспечения для обнаружения зараженных
файлов  и  незамедлительное  восстановление  персональных  данных,  модифицированных  или
уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

г) недопущение несанкционированного выноса из помещений, установки, подключения
оборудования, а также удаления, инсталляции или настройки программного обеспечения.

10. Порядок обработки персональных данных работников без использования средств
автоматизации

10.1 Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее –
неавтоматизированная  обработка  персональных  данных)  может  осуществляться  в  виде
документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы банных) на электронных
носителях информации.
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10.2. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных
должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных
данных.

10.3.  При  неавтоматизированной  обработке  персональных  данных  на  бумажных
носителях:

-  не  допускается  фиксация  на  одном бумажном  носителе  персональных  данных,  цели
обработки которых заведомо не совместимы;

- персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем
фиксации их на  отдельных бумажных носителях,  в  специальных разделах или на  полях форм
(бланков);

- документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от
цели обработки персональных данных;

-  дела  с  документами,  содержащими персональные данные,  должны иметь  внутренние
описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.

10.3.  Неавтоматизированная  обработка  персональных  данных  в  электронном  виде
осуществляется на внешних электронных носителях информации.

10.4.  При  отсутствии  технологической  возможности  осуществления
неавтоматизированной  обработки  персональных  данных  в  электронном  виде  на  внешних
носителях  информации  необходимо  принимать  организационные  (охрана  помещений)  и
технические меры (установка сертифицированных средств защиты информации),  исключающие
возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их
обработке.

10.5.  Документы  и  внешние  электронные  носители  информации,  содержащие
персональные  данные  работников,  должны  храниться  в  служебных  помещениях  в  надежно
запираемых  и  опечатываемых  шкафах  (сейфах).  При  этом  должны  быть  созданы  надлежащие
условия, обеспечивающие их сохранность.

11. Защита персональных данных работников

9.1. В рамках реализации пунктов настоящего Положения о защите персональных данных
работников, заведующий ДОУ издает приказ о назначении лица, ответственного за соблюдение
порядка работы с  персональными данными работников,  на  котором лежат все  обязанности по
обеспечению конфиденциальности полученных данных, а также организации работы с ними.

9.2.  Ответы на  письменные запросы других  организаций и  учреждений в  пределах  их
компетенции и предоставленных полномочий даются в письменной форме на бланке ДОУ и в том
объеме, который позволяет не разглашать излишний объем персональных сведений о работниках
ДОУ.

9.3.  Передача  информации,  содержащей  сведения  о  персональных  данных  работников
ДОУ, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия работника запрещается.

9.4.  Все  полученные  персональные  данные  должны  храниться  в  месте,  исключающем
несанкционированных доступ третьих лиц.

9.5. Электронные носители информации, должны быть защищены криптографическими
средствами защиты информации.

12. Ответственность за разглашение информации, связанной с персональными
данными работника

12.1.  Лица,  признанные виновными в нарушении положений настоящего Положения о
защите персональных данных работников привлекаются к дисциплинарной,  административной,
гражданско-правовой  и  уголовной  ответственности,  в  порядке  предусмотренном
законодательством РФ и локальными нормативными актами.
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Приложение 1

Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных

Заведующему МДОУ ЦРР – детского сада №
21 «Малышок» 
М.В. Свит

_____________________________________
ФИО заявителя

_____________________________________
Должность работника

ЗАЯВЛЕНИЕ
О согласии на обработку персональных данных.

Я, _____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О. полностью)

зарегистрированный(-ая)  по  адресу:
__________________________________________________________________________________

(индекс и адрес регистрации согласно паспорту)

паспорт  серии  ______№_____________  выдан______________________________________
_____________________________________________________________________________,

(орган, выдавший паспорт и дата выдачи)

являясь  работником  муниципального  дошкольного  образовательного  учреждения  Центра
развития ребенка – детского сада № 21 «Малышок», находящегося по адресу: 658087, Алтайский
край , город Новоалтайск, ул. Октябрьская, 27а, своей волей и в своем интересе выражаю согласие
на  обработку  моих  персональных  данных  в  целях  информационного  обеспечения  для
формирования общедоступных источников персональных данных (справочников, адресных книг,
информации  в  СМИ  и  на  сайте  ДОУ  т.д.),  включая  выполнение  действия  по  сбору,
систематизации, накоплению, хранению, уточнению (обновлению, изменению), распространению
(в  том  числе  передаче)  и  уничтожению  моих  персональных  данных,  входящих  в  следующий
перечень общедоступных сведений: 
- Фамилия, имя, отчество. 
- Номера телефонов и адрес электронной почты. 
- Сведения о профессии, должности, образовании. 
- Анкетные данные, (в том числе сведения о семейном положении перемене фамилии, наличии

детей и иждивенцев);
- документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;
- документы  о  состоянии  здоровья  детей  и  других  родственником  (включая  справки  об

инвалидности, о наличии хронических заболеваний);
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;
- иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы, выплаты

компенсаций.
- иные  сведения,  специально  предоставленные  мной  для  размещения  в  общедоступных

источниках персональных данных.
Для  целей  обеспечения  соблюдения  законов  и  иных  нормативных  правовых  актов,

содействия  в  трудоустройстве,  обучении  и  продвижении  по  службе,  обеспечения  личной
безопасности, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности
имущества, оформления доверенностей, прохождении конкурсного отбора, безналичных платежей
на  мой  счет,  выражаю  согласие  на  получение  и  передачу  моих  персональных  данных  путем
подачи и получения запросов в отношении органов местного самоуправления, государственных
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органов и организаций (для этих целей дополнительно к общедоступным сведениям могут быть
получены или переданы сведения о дате рождения, гражданстве,  доходах, паспортных данных,
предыдущих  местах  работы,  идентификационном  номере  налогоплательщика,  свидетельстве
государственного  пенсионного  страхования,  допуске  к  сведениям,  составляющим
государственную тайну, социальных льготах и выплатах, на которые я имею право в соответствии
с действующим законодательством). 

Вышеприведенное согласие на обработку моих персональных данных представлено с учетом
п. 2 ст. 6 и п. 2 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в
соответствии  с  которыми  обработка  персональных  данных,  осуществляемая  на  основе
федерального  закона  либо  для  исполнения  договора,  стороной  в  котором  я  являюсь,  может
осуществляться без моего дополнительного согласия. 
Настоящее согласие вступает в силу с момента его подписания на срок действия трудового 
договора с Работодателем и может быть отозвано путем подачи письменного заявления.
«____»___________2011г. ______________________________________________________

(подпись и фамилия, имя, отчество прописью полностью)

Извлечения из Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ"
Статья 6. Условия обработки персональных данных 
1. Обработка персональных данных может осуществляться оператором с согласия субъектов персональных данных, за
исключением случаев, предусмотренных частью 2 настоящей статьи. 
2.  Согласия субъекта персональных данных, предусмотренного частью 1 настоящей статьи,  не требуется в
следующих случаях: 
1) обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее
цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат
обработке, а также определяющего полномочия оператора; 
2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого
является субъект персональных данных; 
Статья 9. Согласие субъекта персональных данных на обработку своих персональных данных 
1. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие
на их обработку своей волей и в своем интересе, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 настоящей
статьи. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. 
2. Настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами предусматриваются случаи обязательного
предоставления  субъектом  персональных  данных  своих  персональных  данных  в  целях  защиты  основ
конституционного строя, нравственности, здоровья, прав и законных интересов других лиц, обеспечения обороны
страны и безопасности государства. 
3.  Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных данных на обработку его
персональных данных, а в случае обработки общедоступных персональных данных обязанность доказывания того, что
обрабатываемые персональные данные являются общедоступными, возлагается на оператора. 
4. В случаях, предусмотренных настоящим Федеральным законом, обработка персональных данных осуществляется
только  с  согласия  в  письменной  форме  субъекта  персональных  данных.  Письменное  согласие  субъекта
персональных данных на обработку своих персональных данных должно включать в себя: 
1)  фамилию,  имя,  отчество,  адрес  субъекта  персональных  данных,  номер  основного  документа,
удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 
2) наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных
данных; 
3) цель обработки персональных данных; 
4) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных; 
5)  перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие,  общее описание
используемых оператором способов обработки персональных данных; 
6) срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 
Статья 19. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке 

1. Оператор  при  обработке  персональных  данных  обязан  принимать  необходимые  организационные  и
технические  меры,  в  том  числе  использовать  шифровальные  (криптографические)  средства,  для  защиты
персональных  данных  от  неправомерного  или  случайного  доступа  к  ним,  уничтожения,  изменения,
блокирования,  копирования,  распространения  персональных  данных,  а  также  от  иных  неправомерных
действий. 

2. Статья 25. Заключительные положения 
3. 3.  Информационные  системы  персональных  данных,  созданные  до  дня  вступления  в  силу  настоящего

Федерального закона,  должны быть  приведены в  соответствие с  требованиями настоящего Федерального
закона не позднее 1 января 2010 года.

См. также Постановление Правительства РФ от 17.11.2007 N 781 «Об утверждении положения об обеспечении
безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», а также
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Постановление  Правительства  РФ от  15.09.2008  N 687  "Об  утверждении  положения  об  особенностях  обработки
персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».
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