
 
 

 

 

 



 

- автобиография; 

- образование; 

- сведения о трудовом и общем стаже; 

- сведения о предыдущем месте работы; 

- сведения о составе семьи; 

- паспортные данные; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о заработной плате сотрудника; 

- сведения о социальных льготах; 

- специальность; 

- занимаемая должность; 

- размер заработной платы; 

- наличие судимостей; 

- адрес места жительства; 

- домашний телефон; 

- содержание трудового договора; 

- 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; 

- копии документов об образовании; 

- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению 

трудовых обязанностей; 

- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника; 

- рекомендации, характеристики и т.п. 

2.3. Указанные в п.2.2. сведения являются конфиденциальными и не подлежат 

разглашению иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством 

РФ. Режим защиты персональных данных может быть снят по истечении 75 лет, 

если больший срок не предусмотрен законодательством или соглашением с ра-

ботником. 

 

3. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 

 

3.1. В целях исполнения требований законодательства РФ при обработке персо-

нальных данных, все работники Учреждения должны исполнять установленный 

порядок работы: 

3.1.1. Работа с персональными данными работников должна не нарушать 

требований законодательства РФ и локальных нормативных актов организации, 

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 при-

влекается 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 предо-

ставления 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 профсо-

юзных организациях не подлежат сбору Учреждением, если иное не предусмот-

рено законодательством. 

3.1.5. Защита персональных данных работника должна обеспечиваться пол-

ностью за счет работодателя. 

3.1.6. Учреждение обязано при приеме на работу, а также при любых изме-

нениях правил работы с персональными данными письменно знакомить с ними 

всех работников учреждения. 

3.1.7. Учреждение 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 соот-

ветствующих документах. 

4.2. В установленный правилами срок сообщать работодателю об изменении 

своих персональных данных. 

 

5. ПРАВА РАБОТНИКА 

 

5.1. Работник имеет право на получение сведений о своих персональных данных, 

находящихся на хранении у работодателя и его уполномоченных лиц, требовать 

уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в 

случае, если они являются неполными, устаревшими, недостоверными, незакон-

но полученными или не являются необходимыми для выполнением работником 

своих трудовых функций, а также принимать предусмотренные законом меры по 

защите своих прав.  

5.2. Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены ра-

ботнику по его запросу в доступной форме, в них не должны содержаться персо-

нальные данные других работников.  

5.3. Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику или его 

законному представителю работодателем или его уполномоченными лицами при 

обращении либо при получении запроса работника или его законного представи-

теля. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего 

личность работника или его законного представителя, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе и собственноручную подпись ра-



ботника или его законного представителя. Запрос может быть направлен в элек-

тронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии с 

законодательством РФ.  

5.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Учрежде-

нии, работник имеет право на:  

5.4.1. Полную информацию о состоянии своих персональных данных и об-

работке этих данных работодателем и его уполномоченными лицами.  

5.4.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные 

данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным за-

конодательством.  

5.4.3. Определение представителей для защиты своих персональных дан-

ных.  

5.4.4. Требовать исключение или исправление неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований 

федерального законодательства. При отказе руководителя или его представите-

лей исключить или исправить персональные данные работник имеет право за-

явить в письменной форме руководителю о своем несогласии с соответствую-

щим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного харак-

тера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собствен-

ную точку зрения.  

5.4.5. Требовать об извещении руководителем или его уполномоченными 

лицами всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персо-

нальные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, ис-

правлениях или дополнениях.  

5.4.6. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия 

руководителя или его уполномоченных лиц при хранении, обработке и защите 

его персональных данных.  

В соответствии со ст. 90 Трудового кодекса РФ за нарушение норм, регу-

лирующих обработку и защиту персональных данных, предусмотрена дисци-

плинарная, материальная, гражданско-правовая, административная и уголовная 

ответственность. 

 

6. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

6.1. Персональные данные работника относятся к конфиденциальной информа-

ции. Требования к работе с персональными данными работника установлены ст. 

86 Трудового кодекса РФ и являются обязательными для сторон трудового от-

ношения.  

6.2. Обработка персональных данных может осуществляться работодателем или 

его представителями только с согласия работника, за исключением случаев, 

предусмотренных п. 6.3 настоящего Положения.  

6.3. Согласия работника при обработке его персональных данных не требуется в 

случаях, когда:  

6.3.1. Обработка персональных данных работника осуществляется на осно-

вании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения пер-

сональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 



обработке, а также определяющего полномочия работодателя и его представите-

лей.  

6.3.2. Обработка персональных данных работника осуществляется в целях 

исполнения договора, одной из сторон которого является сам работник.  

6.3.3. Обработка персональных данных работника осуществляется для ста-

тистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания 

персональных данных.  

6.3.4. Обработка персональных данных работника необходима для защиты 

жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов работника, если получе-

ние согласия работника невозможно.  

6.3.5. Обработка персональных данных работника необходима для достав-

ки почтовых отправлений организациями почтовой связи, осуществления опера-

торами электросвязи расчетов с пользователями услуг связи за оказанные услуги 

связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи.  

6.3.6. Осуществляется обработка персональных данных работника, подле-

жащих опубликованию в соответствии с федеральными законами.  

6.4. При поступлении на работу в Учреждение работник предоставляет работо-

дателю или его представителю персональные данные о себе в документирован-

ной форме:  

- паспорт гражданина РФ;  

- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор за-

ключается впервые или работник поступает на работу на условиях, совмести-

тельства;  

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;  

- ИНН;  

- документы воинского учета — для военнообязанных и лиц, подлежащих 

призыву на военную службу;  

- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных 

знаний при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специ-

альной подготовки;  

- медицинское заключение о возможности выполнять работу в Учрежде-

нии по должности, на которую он поступает.  

6.5. После того как работодателем будет принято решение о приеме работника 

на работу в Учреждение, а также впоследствии в процессе трудовой деятельно-

сти к документам, содержащим персональные данные работника, также будут 

относиться:  

- трудовой договор и приказ о приеме на работу;  

- сведения о поощрениях и награждениях (наличие почетных грамот, бла-

годарственных писем, удостоверений о ветеранстве и др.);  

- приказы об изменении условий трудового договора;  

- карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1;  

- личное дело;  

- сведения о семейном положении (свидетельство о браке, о расторжении 

брака);  

- сведения о наличии детей (свидетельство о рождении ребенка);  

- сведения о беременности женщины (справка о беременности);  



- сведения об инвалидности (удостоверение инвалида);  

- сведения о донорстве (справки о сдаче крови, удостоверение донора);  

- сведения о составе семьи (справка о составе семьи);  

- сведения о доходе с предыдущего места работы (справка);  

- другие документы.  

6.6. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей 

стороны, то работодатель через своего представителя уведомляет работника об 

этом не менее чем за три рабочих дня и получает от работника письменное со-

гласие (либо письменный отказ), которое тот должен дать в течение пяти рабо-

чих дней с момента получения от работодателя соответствующего уведомления. 

В письменном уведомлении работодатель должен поставить работника в извест-

ность о последствиях отказа в даче им согласия на получение персональных 

данных, включая отказ в приеме на работу.  

6.7. Работодатель и его представители, получающие в обработку персональные 

данные работника, обязаны соблюдать конфиденциальность информации. Дан-

ное правило не распространяется на обмен персональными данными работников 

в порядке, установленном федеральными законами.  

6.8. Защита персональных данных работника от неправомерного их использова-

ния или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами. 

6.9. Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажных носи-

телях в кабинете руководителя. Для этого используются специально оборудо-

ванные шкафы и сейфы, которые закрываются на ключ, при необходимости — 

опечатываются. Ключ от шкафов и сейфов, в которых хранятся персональные 

данные работников Учреждения, находится у уполномоченных лиц (специалиста 

по кадрам и делопроизводителя).  

6.10. Конкретные обязанности по обработке, хранению и выдаче персональных 

данных работников: личных дел, трудовых книжек (дубликатов трудовых кни-

жек), иных документов, отражающих персональные данные работников, возла-

гаются по приказу на конкретных представителей работодателя и закрепляются в 

трудовых договорах, заключаемых с ними, и должностных инструкциях.  

6.11. В отношении некоторых документов действующим законодательством РФ 

могут быть установлены иные требования хранения, чем предусмотрено настоя-

щим Положением. В таких случаях работодатель и его представители руковод-

ствуются правилами, установленными соответствующим нормативным актом.  

6.12. Сведения о работниках Учреждения могут также храниться на электронных 

носителях, доступ к которым ограничен паролем.  

6.13. Работодатель и его представители обеспечивают ограничение доступа к 

персональным данным работников лицам, не уполномоченным законом.  

6.14. Доступ к персональным данным работников без специального разрешения 

работодателя имеют работники, занимающие в Учреждении следующие должно-

сти: 

- заведующий Учреждением; 

- заместитель заведующего по ВМР; 

- заместитель заведующего по ХР; 

- делопроизводитель;  

- бухгалтер. 



6.15. При получении сведений, составляющих персональные данные работника, 

вышеперечисленные лица имеют право получать только те персональные данные 

работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций, заданий 

при полном соблюдении конфиденциальности. 

 

7. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

7.1. При осуществлении передачи персональных данных работников тре-

тьим лицам работодатель обязан: 

- не сообщать персональные данные без полученного письменного согла-

сия работника, кроме случаев, когда такие обязанности установлены законода-

тельством; 

- не передавать персональные данные работника для использования в ком-

мерческих целях; 

- требовать от третьих лиц соблюдения правил работы с персональными 

данными, а также предоставления письменного подтверждения использования 

персональных данных в порядке, предусмотренных настоящим положением о 

защите персональных данных; 

- давать доступ к персональным данным только лицам, имеющим соответ-

ствующий допуск и использующих их только для выполнения конкретных пол-

номочий; 

- не истребовать информацию о состоянии здоровья работника, за исклю-

чением данных, которые могут повлиять на исполнение работником своих тру-

довых обязанностей. 

  

 

Принято: 

На педагогическом совете МБДОУ № 63 

Протокол № 5 от 06.02.2019 г. 
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