


 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

1.1. Настоящее Положение о защите персональных данных работников (далее – 
Положение) разработано с целью защиты персональных данных работников 
Муниципального автономного  дошкольного образовательного учреждения детский сад № 
223 (далее - МАДОУ) от несанкционированного доступа, неправомерного их 
использования или утраты. 
1.2. Настоящее Положение разработано  в соответствии с Конституцией Российской 
Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Трудовым кодексом 
Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, 
информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом  № 152-
ФЗ от 27.07.2006 «О персональных данных», Постановлением  Правительства Российской 
Федерации от 15.09.2008 № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки 
персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации». 
1.3. Настоящее Положение устанавливает порядок получения, учета, обработки, 
накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным 
данным работников МАДОУ. Работниками считаются лица, работающие в учреждении по 
трудовому договору.  
1.4. К актам, обязательным к исполнению в МАДОУ относятся законодательство РФ в 
сфере защиты информации, а также принятые на его основании локальные нормативные 
акты учреждения.  
1.5. Настоящее Положение  и изменения к нему утверждаются приказом заведующего 
МАДОУ. Все работники МАДОУ должны быть ознакомлены письменно под роспись с 
данным Положением и изменениями к нему. Настоящее Положение является 
обязательным для исполнения всеми работниками, имеющими доступ к персональным 
данным сотрудников МАДОУ. 

 
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:  

• анкетные и биографические данные;  
• образование;  
•  сведения о трудовом и общем стаже; 
• 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;  
• место работы или учебы членов семьи и родственников;  
• 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 работником. 
 

3. СБОР, ОБРАБОТКА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

3.1. Под обработкой персональных данных работника понимается получение, хранение, 
комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных 
работника.  
3.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его 
представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать 
следующие общие требования: 
 3.2.1. 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.  
3.2.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных 
работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, 
Трудовым Кодексом и иными федеральными законами.  
3.2.3. Получение персональных данных может осуществляться как путем представления 
их самим работником, так и путем получения их из иных источников.  
3.2.4. Персональные данные следует получать у него самого. Если персональные данные 
работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть 
уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. 
Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 
способах получения персональных данных, а так же о характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их 
получение.  
3.2.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В 
случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений данные о частной 
жизни работника (информация о жизнедеятельности в сфере семейных бытовых, личных 
отношений) могут быть получены и обработаны работодателем только с его письменного 
согласия.  
3.2.6. Работодатель не имеет право получать и обрабатывать персональные данные 
работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной 
деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 
 



 
 
3.2. Персональные данные предоставляются самим работником путем заполнения анкеты 
установленной формы. Работодатель обязан при их получении проверить заявленные 
данные предъявленным подтверждающим документам. 
3.2.1. Персональные данные, необходимые для трудоустройства оформляются и хранятся 
в личном деле работника. 
3.2.1. Личное дело работника оформляется после вступления трудового договора в силу.  
3.2.2. Личное дело хранится в кабинете заведующего в папках установленного образца, на 
которой указываются номер дела и Ф.И.О. работника.  
3.2.3. Личное дело включает две цветные фотографии работника 3 на 4 см.  
3.2.4. Все документы личного дела хранятся строго в хронологическом порядке, с 
проставлением даты их получения, а также нумерации.  
3.2.5. Личное дело после прекращения трудового договора с сотрудником передается в 
архив, и хранится установленные законодательством сроки. 
3.2.6. Персональные данные работников хранятся также в информационных системах на 
ПК заведующего и делопроизводителя. ПК защищены от несанкционированного доступа 
паролем. Защита целостности ПД обеспечивается наличием лицензионного ПО, в т.ч. 
антивирусного.  
 

4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  
 

4.1. Передача персональных данных работника возможна только с согласия работника или 
в случаях, прямо предусмотренных законодательством.  
4.2. При осуществлении передачи персональных данных работников третьим лицам 
работодатель обязан:  

• 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 передавать персональные данные работника для использования в коммерческих 
целях;  

• предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. 

• 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. 

4.3. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении персональных 
данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные 
(автоматизированные) носители информации.  
4.4. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной 
информации по телефону или факсу.  



4.5. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их 
утрату или их неправомерное использование. 
4.6. 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 СОТРУДНИКА  

 
5.1. Внутренний доступ (доступ внутри МАДОУ). 
5.1.1. Право доступа к персональным данным работника имеют: 

• заведующий МАДОУ; 
• делопроизводитель; 
• заместитель заведующего по ВиМР; 
• заместитель заведующего по АХЧ; 
• сам работник.  

Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным работников, определяется 
приказом заведующего МАДОУ. 
5.2. Внешний доступ (государственные структуры). Персональные данные работников 
могут предоставляться только по запросу компетентных органов, имеющих 
соответствующие полномочия:  

• федеральная налоговая служба; 
• правоохранительные органы; 
• органы статистики;  
• военкоматы;  
• органы социального страхования; 
• пенсионные фонды;  
• подразделения муниципальных органов управления.  

5.2.1.Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в сфере своей 
компетенции.  
5.2.2. Организации, в которые сотрудник может осуществлять перечисления денежных 
средств (страховые компании, негосударственные пенсионные фонды, благотворительные 
организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным 
работника только в случае его письменного разрешения. 
5.3. Другие организации (третьи лица). Сведения о работнике (в том числе уволенном из 
данных архива) предоставляются третьим лицам на основании письменного заявления 
самого работника. 
5.4. Родственники и члены семей. Персональные данные работника предоставляются 
родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения работника. 

 
 

6. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 
 
6.1.  Защита персональных данных представляет собой жестко регламентированный и 
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, 
целостности, достоверности и конфиденциальности персональных данных и, в конечном 
счете, обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в процессе 
управленческой и производственной деятельности компании.  
6.2. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 
утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, 
установленном федеральным законом.  
6.3. "Внутренняя защита".  



6.3.1. Основным виновником несанкционированного доступа к персональным данным 
является, как правило, персонал, работающий с документами и базами данных. 
Регламентация доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам 
данных входит в число основных направлений организационной защиты информации и 
предназначена для разграничения полномочий между заведующим и сотрудниками 
МАДОУ, осуществляющим работу с персональными данными. 
6.3.2. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных работников необходимо 
соблюдать ряд мер: 

• ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности 
которых требуют конфиденциальных знаний;  

• строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации 
между работниками;  

• рациональное размещение рабочих мест работников, при котором исключалось бы 
бесконтрольное использование защищаемой информации; 

• знание работником требований нормативно - методических документов по защите 
информации и сохранении тайны; 

• наличие необходимых условий в помещении для работы с конфиденциальными 
документами и базами данных;  

• определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа (входа) 
в помещение, в котором находится вычислительная техника; 

• организация порядка уничтожения информации;  
• своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы доступа 

работниками; 
• воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками МАДОУ по 

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными 
документами;  

• не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места. Личные дела 
могут выдаваться на рабочие места только заведующему, делопроизводителю. 

6.3.3. В рамках реализации пунктов настоящего Положения о защите персональных 
данных работников, заведующий МАДОУ 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.  
6.3.4. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях. Все папки, 
содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем, 
который сообщается заведующему  и делопроизводителю. 
6.4. "Внешняя защита".  
6.4.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются целенаправленные 
неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося 
совершить несанкционированный доступ и овладение информацией. Целью и результатом 
несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не только 
овладение ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, 
уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация содержания реквизитов 
документа и др.  
6.4.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее непосредственного 
отношения к деятельности МАДОУ, посетители, работники других организационных 
структур. Посторонние лица не должны знать распределение функций, рабочие процессы, 
технологию составления, оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих 
материалов делопроизводства. 
6.4.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников необходимо 
соблюдать ряд мер:  

• порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;  



• пропускной режим МАДОУ; 
• технические средства охраны, сигнализации, видеонаблюдение; 
• порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 
• требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.  

6.4.4. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных данных, 
обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.  
6.5. По возможности персональные данные обезличиваются.  
6.6. Кроме мер защиты персональных данных, установленных законодательством, 
работодатели, работники и их представители могут вырабатывать совместные меры 
защиты персональных данных работников. 
 

 
7. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА 

 
7.1. . Закрепление прав работника, регламентирующих защиту его персональных данных, 
обеспечивает сохранность полной и точной информации о нем.  
7.2. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами 
МАДОУ, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а 
также об их правах и обязанностях в этой области. 
7.3. В целях защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работник имеет 
право:  

• на просмотр персональной информации, имеющейся к работодателю; 
• 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;  

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

• потребовать от работодателя известить всех лиц, ранее получивших по вине 
работодателя неполные или неверные персональные данные о работнике; 

• на сохранение и защиту своей личной и семейной тайны.  
7.4. 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: 
работники ставят работодателя в известность об изменении фамилии, имени, 
отчества, даты рождения, что получает отражение в трудовой книжке на основании 
представленных документов, при необходимости изменяются данные об 
образовании, профессии, специальности, присвоении квалификационной категории 
и пр; 

• в целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны работники не должны 
отказываться от своего права на обработку персональных данных только с их 
согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального 
вреда. 

  
 

8. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ 
 
8.1. В целях исполнения требований законодательства РФ при обработке персональных 
данных, все работники МАДОУ должны исполнять установленный порядок работы: 



8.1.1. 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.  
8.1.2. При сборе и обработке персональных данных работника работодатель должен 
руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными 
законами.  
8.1.3. 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. 
8.1.4. Персональные данные работника о его политических, религиозных и иных 
убеждениях, частной жизни, а также членстве в общественных и профсоюзных 
организациях не подлежат сбору МАДОУ, если иное не предусмотрено 
законодательством.  
8.1.5. Защита персональных данных работника должна обеспечиваться полностью за счет 
работодателя.  
8.1.6. МАДОУ обязано при приеме на работу, а также при любых изменениях правил 
работы с персональными данными письменно знакомить с ними всех работников 
МАДОУ. 
8.1.7. МАДОУ не имеет право принуждать работников к отказу от своих прав на защиту 
персональных данных.  
 
 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА РАЗГЛАШЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ, 
СВЯЗАННОЙ С ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ РАБОТНИКА 
 

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



 
 
 

 


