
 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

Настоящее Положение разработано на основании Конституции Российской 

Федерации, Федерального закона от 19 декабря 2005 №160-ФЗ «О ратификации 

Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке 

персональных данных», Трудовым Кодексом Российской Федерации, Федеральным 

законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 

и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных», Федеральным законом от 29 декабря 2012 года № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Постановления Правительства Российской 

Федерации от 17 ноября 2007 года № 781 «Об утверждении Положения об обеспечении 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных» и определяет порядок получения, учета, обработки, накопления и 

хранения персональных данных с целью обеспечения уважения прав и основных свобод 

каждого обучающегося (воспитанника) (далее по тексту - обучающегося) при обработке 

его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной 

жизни, личную и семейную тайну. 

 

1.Основные понятия 

Для целей настоящего Положения используются следующие понятия: 

1.1. Оператор персональных данных (далее оператор) - юридическое или 

физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных. В 

рамках настоящего положения оператором является муниципальное дошкольное 

образовательное учреждение детский сад №2 поселка Сусанино 

1.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация о физическом лице. 

1.3. Субъект - субъект персональных данных. 

1.4. Сотрудник (работник) - физическое лицо, состоящее в трудовых 

отношениях с оператором. 

1.5. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными 

данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, 

блокирование, уничтожение персональных данных. 

1.6. Распространение персональных данных - действия, направленные на 

передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных 

данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в 

том числе опубликование персональных данных в средствах массовой информации, 

размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа 

к персональным данным каким-либо иным способом. 

1.7. Использование персональных данных - действия (операции) с 

персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или 

совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 

субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права 

и свободы субъекта персональных данных или других лиц. 

1.8. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в 

том числе их передачи. 



1.9. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

1.10. К персональным данным относятся: 

- фамилия, имя, отчество; 

- год рождения; 

- месяц рождения; 

- дата рождения; 

- место рождения; 

- адрес; 

- семейное положение; 

- социальное положение; 

- имущественное положение; 

- сведения об образовании; 

- сведения о профессии; 

- сведения о доходах; 

- сведения о состоянии здоровья; 

- фотографии; 

- пол; 

- гражданство;  

- серия и номер паспорта/свидетельства о рождении;  

- дата выдачи паспорта/свидетельства о рождении;  

- сведения об учреждении выдавшем паспорт/свидетельства о рождении; 

- номер телефона;  

- адрес электронной почты;  

- сведения о постановке на учет в налоговом органе;  

- серия и номер полиса медицинского страхования;  

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;  

- сведения о воинском учете;  

- сведения о социальных льготах;  

- должность;  

- сведения о трудовой деятельности;  

- сведения о повышении квалификации, переподготовке и аттестации; 

- сведения о судимости;  

- сведения о выписанных лекарственных средствах;  

- место работы или учебы членов семьи;  

- содержание служебного контракта;  

- содержание приказов по личному составу;  

- основания к приказам по личному составу;  

- сведения о награждении государственными наградами, присвоении почетных, 

воинских и специальных званий. 

 

2.Обработка персональных данных 

2.1. Общие требования при обработке персональных данных. 

В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина при обработке 

персональных данных обязаны соблюдаться следующие требования: 

2.1.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законов и иных 

нормативных правовых актов РФ, содействия субъектам персональных данных в 

трудоустройстве, продвижении по службе, обучении, контроля количества и качества 

выполняемой работы, обеспечения личной безопасности субъекта персональных данных и 



членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему 

имущества и имущества оператора. 

2.1.2. Персональные данные не могут быть использованы в целях причинения 

имущественного и/или морального вреда гражданам, затруднения реализации прав и 

свобод граждан Российской Федерации. 

2.1.3. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных 

данных, нельзя основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

2.1.4. Сотрудники, родители (законные представители) воспитанников должны 

быть ознакомлены под расписку с документами оператора, устанавливающими порядок 

обработки персональных данных субъектов, а также их права и обязанности в этой 

области. 

2.1.5. Субъекты персональных данных, не являющиеся работниками, или их 

законные представители имеют право ознакомиться с документами оператора, 

устанавливающими порядок обработки персональных данных субъектов, а также их права 

и обязанности в этой области. 

2.1.6. Субъекты персональных данных не должны отказываться от своих прав на 

сохранение и защиту тайны. 

2.2. Получение персональных данных. 

2.2.1. Все персональные данные следует получать непосредственно от субъекта 

персональных данных. Субъект самостоятельно принимает решение о предоставлении 

своих персональных данных и дает письменное согласие на их обработку оператором.  

2.2.2. В случае недееспособности либо несовершеннолетия субъекта 

персональных данных все персональные данные субъекта следует получать от его 

родителей (законных представителей). Родители (законные представители) 

самостоятельно принимает решение о предоставлении персональных данных своего 

подопечного и дает письменное согласие на их обработку оператором. Форма заявления-

согласия на обработку персональных данных подопечного представлена в приложении 

№2 к настоящему положению. 

 

 

3. Общие положения 

3.1. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, 

передачи и любого другого использования персональных данных  работника, а также 

ведения  его личного дела в соответствии с трудовым законодательством Российской 

Федерации.   

3.2. Под персональными данными  работника  понимаются сведения о фактах, 

событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать его 

личность и содержащиеся в личном деле работника   либо  подлежащие включению в его 

личное дело в соответствии с настоящим Положением.  

3.3. Руководитель образовательного учреждения  обеспечивает защиту 

персональных данных работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного 

их использования или утраты. 

 

4. Хранение, обработка и передача персональных данных работника 
4.1. Обработка персональных данных работника осуществляется для обеспечения 

соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в целях обеспечения его личной 

безопасности, пользования льготами, предусмотренными законодательством Российской 

Федерации и локальными актами администрации. 

4.2. Право доступа к персональным данным работника имеют: 

 - работники Отдела  образования администрации муниципального образования (при 

наличии соответствующих полномочий, установленных приказом  Отдела образования 

администрации муниципального образования ; 



 - руководитель образовательного учреждения; 

  -медицинская сестра. 

4.1. Руководитель образовательного учреждения  определяет лиц, уполномоченных 

на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование 

персональных данных работников и несущих ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих 

персональных данных.  

4.2. Работник, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, 

хранение и передачу персональных данных другого работника, несет ответственность в 

соответствии с Федеральным законом. 

4.3. Руководитель образовательного учреждения  или уполномоченное им лицо 

вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные 

работников при формировании кадрового резерва. 

4.4. Руководитель образовательного учреждения: 

- осуществляет прием работника в образовательное учреждение. 

-  может передавать персональные данные работника третьим лицам, только если это 

необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья сотрудника, а также в 

случаях, установленных федеральными законами. 

- принимает или оформляет вновь личное дело работника и вносит в него 

необходимые данные; 

4.5. При передаче персональных данных обучающегося руководитель, , воспитатели, 

инспектор по охране прав детства образовательного учреждения обязаны: 

- предупредить лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут 

быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, 

- потребовать от этих лиц письменное подтверждение соблюдения этого условия. 

4.6. Иные права, обязанности, действия работников, в трудовые обязанности 

которых входит обработка персональных данных воспитанников, определяются 

трудовыми договорами и должностными инструкциями. 

4.7. Все сведения о передаче персональных данных воспитанников регистрируются в 

Журнале учета передачи персональных данных обучающихся образовательного 

учреждения в целях контроля правомерности использования данной информации лицами, 

ее получившими. 

 

5. Обязанности лиц, имеющих доступ к персональным данным работников 

5.1. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных 

работника лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое 

другое использование персональных данных работников обязаны соблюдать следующие 

требования:  

5.1.1. обработка персональных данных  работника  осуществляется в целях 

обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и 

иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия работнику  в 

обучении и должностном росте,  

5.1.2. персональные данные следует получать лично у  работника. В случае 

возникновения необходимости получения персональных данных  работника  у третьей 

стороны следует известить об этом  работника заранее, получить его письменное согласие 

и сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных;  

5.1.3. запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника  

не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, 

религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных 

объединениях, в том числе в профессиональных союзах;  

5.1.4. при принятии решений, затрагивающих интересы  работника, запрещается 

основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в 



результате их автоматизированной   обработки или с использованием электронных 

носителей;  

5.1.5. защита персональных данных работника от неправомерного их использования 

или утраты обеспечивается за счет средств организации в порядке, установленном 

федеральными законами; 

5.1.6. передача персональных данных работника третьей стороне не допускается без 

его письменного согласия, за исключением случаев, установленных федеральным 

законом.  

5.2. Лица, имеющие доступ к персональным данным работника, не вправе: 

5.2.1. получать и обрабатывать персональные данные работника или о его 

религиозных и иных убеждениях, семейной и личной жизни; 

5.2.2. предоставлять персональные данные работника в коммерческих целях. 

5.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, администрации 

запрещается основываться на персональных данных, полученных исключительно в 

результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 

 

6. Права и обязанности работника 

6.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах 

работников, работники имеют право:  

6.1.1 получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих 

данных (в том числе автоматизированной);  

6.1.2. осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, 

включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных     федеральным законом;  

6.1.3. требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона.  

6.1.4. обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие 

представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите 

персональных данных работника.  

 

7. Хранение персональных данных работника 

7.1. Персональные данные работника хранятся в личном деле работника. В личное 

дело работника вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с 

поступлением на работу, осуществлением трудовой деятельности и увольнением и 

необходимые для обеспечения  деятельности организации. 

7.2. Персональные данные, внесенные в личные дела работников, иные сведения, 

содержащиеся в личных делах работников, относятся к сведениям конфиденциального 

характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами 

случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, 

установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, к сведениям, составляющим государственную тайну.  

7.3. К личному делу работника  (если оно заводится) приобщаются:  

а) письменное заявление с просьбой о поступлении на работу; 

б) собственноручно заполненная и подписанная анкета установленной формы с 

приложенной фотографией; 

в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности (если 

гражданин назначен на должность по результатам конкурса);  

г)  копия паспорта; 

д) копия трудовой книжки и документа, подтверждающего прохождение военной или 

иной службы;  

е) копии документов о профессиональном образовании, профессиональной 

переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, 

ученого звания (если таковые имеются);  



ж) копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, 

воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые 

имеются);  

з) копия приказа работодателя о назначении на должность или приеме на работу; 

и) экземпляр трудового договора, а также экземпляры письменных дополнительных 

соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой 

договор;  

к) копии приказов работодателя о переводе работника на иную должность, о временном 

замещении им иной должности; 

л) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву 

на военную службу);  

м) копии приказов об увольнении работника, о прекращении трудового договора; 

н) аттестационный лист работника, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении 

должностных обязанностей за аттестационный период; 

о) копии приказов о поощрении работника, а также о наложении на него дисциплинарного 

взыскания до его снятия или отмены; 

п) копии приказов об отстранении работника от занимаемой должности или работы; 

р) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим 

государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по 

замещаемой должности связано с использованием таких сведений; 

с) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;  

т) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по 

месту жительства на территории Российской Федерации;  

у) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования 

граждан;  

ф) Справка о наличии (отсутствии) судимости). 

7.4. В личное дело работника вносятся также письменные объяснения работника, 

если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела. 

7.5. К личному делу работника приобщаются иные документы, предусмотренные 

федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской 

Федерации. 

7.6. Документы, приобщенные к личному делу работника, брошюруются, страницы 

нумеруются, к личному делу прилагается опись. 

Учетные данные работников в соответствии с порядком, установленным 

действующим законодательством Российской Федерации, хранятся кадровой службой 

организации на электронных носителях. Кадровая служба обеспечивает их защиту от 

несанкционированного доступа и копирования. 

7.7. В обязанности лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, 

передачу и любое другое использование персональных данных работников, 

осуществляющих ведение личных дел работников, входит:  

б) обеспечение сохранности личных дел работников;  

в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах  

работников, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, 

иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии 

с настоящим Положением. 

 

8. Ответственность администрации и ее сотрудников 

8.1. Защита прав работника, установленных законодательством Российской 

Федерации и настоящим Положением, осуществляется судом в целях пресечения 

неправомерного использования персональных данных работника, восстановления 

нарушенных прав и возмещения причиненного ущерба, в том числе морального вреда. 

8.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и 



материальной ответственности, а также привлекаются к гражданско-правовой, 

административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными 

законами. 

 

 

 

 

 


