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ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

МУНИЦИПАЛЬНОГО БЮДЖЕТНОГО ДОШКОЛЬНОГО ОБРАЗОВАТЕЛЬНОГО 

УЧРЕЖДЕНИЯ ДЕТСКОГО САДА КОМБИНИРОВАННОГО ВИДА № 10 «СВЕТЛЯЧОК» 

ГОРОДА ЗАРИНСКА 

 

 

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1.Настоящее положение об обработке персональных данных работников 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада 

комбинированного вида № 10 «Светлячок» города Заринска (далее – положение) разработано 

на основании Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», 

Федерального закона от 30.12.2020 № 519 «О внесении изменений в Федеральный закон «О 

персональных данных» приказа Роскомнадзора от 24.02. 2021 № 18 «Об утверждении 

требований к содержанию согласия на обработку персональных данных, размещенных 

субъектом персональных данных распространения».     

1.2. Цель разработки Положения – определение порядка обработки персональных данных 

работников Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

детского сада комбинированного вида № 10 «Светлячок» города Заринска  (далее – детский 

сад) и иных субъектов персональных данных, персональные данные которых подлежат 

обработке на основании полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека 

и гражданина, в т. ч. работников детского сада, при обработке его персональных данных, в 

том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а 

также установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным 

данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту 

персональных данных. 

1.3. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения заведующим детского 

сада и действует бессрочно. 

 

 

2.ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

2.1. Для целей настоящего положения используются следующие основные понятия: 

– персональные данные работника – сведения, относящиеся прямо или косвенно к 

определённому, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных), которые могут быть предоставлены другим лицам, необходимые 

работодателю в связи с трудовыми отношениями; 

– обработка персональных данных – сбор, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных 

работников детского сада; 
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– конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения 

назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 

работников, требование не допускать их распространения без согласия работника или 

иного законного основания; 

– распространение персональных данных – действия, направленные на передачу 

персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных 

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

в том числе обнародование персональных данных работников в средствах массовой 

информации, размещение в информационно-телекоммуникационных сетях или 

предоставление доступа к персональным данным работников каким-либо иным 

способом; 

– использование персональных данных – действия (операции) с персональными 

данными, совершаемые должностным лицом детского сада в целях принятия решений 

или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в 

отношении работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или 

права и свободы других лиц; 

– блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 

систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных 

работников, в том числе их передачи; 

– уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных работников или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных работников; 

– обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

– общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ 

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия работника или на 

которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование 

соблюдения конфиденциальности. 

– Информация – сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления. 

– документированная информация – зафиксированная на материальном носителе путем 

документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 

информацию или ее материальный носитель. 

2.2. К персональным данным работника относятся следующие сведения: 

– фамилия, имя, отчество; 

– пол; 

– дата рождения; 

– возраст; 

– гражданство; 

– сведения об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, 

повышении квалификации; 

– адрес места проживания; 

– паспортные данные; 

– сведения о воинском учете; 

– страховой номер индивидуального лицевого счета; 

– сведения о трудовой деятельности; 

– иные сведения, которые относятся к трудовой деятельности работника. 

2.3. Документами, которые содержат персональные данные работников, являются: 

– комплекты документов, сопровождающих процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 
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– комплекты материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 

– подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

– личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников; 

– дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

– дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

– справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

– копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие органы. 

 

3. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

3.1. Порядок получения персональных данных. 

3.1.1. Все персональные данные работника детского сада 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. Должностное лицо работодателя должно сообщить работнику детского 

сада о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а 

также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение. 

3.1.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 

о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или 

философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В случаях, 

непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 

Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о 

частной жизни работника только с его письменного согласия. 

Обработка указанных персональных данных работников работодателем возможна только с 

их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

– персональные данные являются общедоступными; 

– персональные данные относятся к состоянию здоровья работника и их обработка 

необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов 

либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение 

согласия работника невозможно; 

– по требованию полномочных государственных органов в случаях, предусмотренных 

федеральным законом. 

3.1.3. Обработка персональных данных осуществляется: 

– после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по 

утверждённой работодателем форме, соответствующей требованиям федерального 

закона, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 ФЗ «О 

персональных данных»; 

– после направления уведомления об обработке персональных данных в орган 

государственного надзора в сфере связи, информационных технологий и массовых 

коммуникаций территории, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 

статьи 22 Федерального закона «О персональных данных»; 

– после принятия Оператором необходимых мер по защите персональных данных. 

3.1.4. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно 

включать в себя: 

– фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного 

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного 

документа и выдавшем его органе; 

– наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего согласие 

субъекта персональных данных; 

– цель обработки персональных данных; 
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– перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

– перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

– срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

– Форма заявления о согласии работника на обработку персональных данных (см. в 

приложении 1 к настоящему положению). 

3.1.5. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 

персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 

обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; 

3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 

невозможно. 

3.2. Порядок обработки, передачи и хранения персональных данных. 

3.2.1. Работник детского сада предоставляет работнику отдела кадров детского сада 

достоверные сведения о себе. Работник отдела кадров детского сада проверяет 

достоверность сведений, сверяя данные, предоставленные работником, с имеющимися у 

работника документами. 

3.2.2. В соответствии со ст. 86, гл. 14 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека и 

гражданина заведующий детским садом (Работодатель) и его представители при обработке 

персональных данных работника должны соблюдать следующие общие требования: 

3.2.2.1. Обработка персональных данных 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. 

3.2.2.2. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 

Работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

3.2.2.3. 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. 

3.2.2.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты обеспечивается Работодателем за счет его средств в порядке, установленном 

федеральным законом. 

3.2.2.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами детского сада, устанавливающими порядок обработки персональных данных 

работников, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.2.2.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны 

недействителен. 
 
 

4. ПЕРЕДАЧА И ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

4.1. При передаче персональных данных работника Работодатель должен соблюдать 

следующие требования: 
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4.1.1. 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. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 

письменного согласия.  

4.1.3. Предупредить лиц, получивших 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. Лица, получившие персональные 

данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное 

Положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 

установленном федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах детского сада в 

соответствии с настоящим положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те 

персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретной 

функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой 

функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в порядке, 

установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, и ограничивать эту информацию 

только теми персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 

указанными представителями их функции. 

4.2. Хранение и использование персональных данных работников: 

4.2.1. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров. 

4.2.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 

обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде 

– локальной компьютерной сети и компьютерной программе «1С: Зарплата и кадры». 

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если 

персональные данные были предоставлены работодателю на основании федерального закона 

или если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала 

обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую 

информацию: 

– наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя; 

– цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

– предполагаемые пользователи персональных данных; 

– установленные настоящим Федеральным законом права субъекта персональных 

данных. 

4.4. Своевременно, в разумный срок, не превышающий 14 рабочих дней, работник обязан лично либо 

через своего законного представителя сообщить руководителю, либо ответственному за сбор 

информации, об изменении своих персональных данных, а также представить соответствующие 

документы. 

4.5. По мере необходимости работодатель может потребовать у работника дополнительные сведения. 

Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, 

подтверждающие достоверность этих сведений. 

 

 

5. ДОСТУП К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ РАБОТНИКОВ 

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 

– заведующий детским садом; 
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– сотрудник отдела кадров; 

– сотрудники бухгалтерии; 

– специалист по охране труда; 

– старший воспитатель. 

5.2. Работник детского сада имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, включая 

право на безвозмездное получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника. 

5.2.2. Требовать от Работодателя уточнения, исключения или исправления неполных, 

неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не являющих 

необходимыми для Работодателя персональных данных. 

5.2.3. Получать от Работодателя 

– сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым может 

быть предоставлен такой доступ; 

– перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

– сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

– сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных данных 

может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

5.2.4. Требовать извещения Работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в 

судебном порядке неправомерные действия или бездействия Работодателя при обработке и 

защите его персональных данных. 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения специалиста по  кадрам. 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном согласии 

работников. 

 

 

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И 

ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

6.1. Работники детского сада, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральными законами. 

6.2. заведующий детским садом за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника, несет административную ответственность согласно 

ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а 

также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием 

информации, содержащей персональные данные работника. 

 

 

7. СБОР, ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ, ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

7.1. Обработка персональных данных осуществляется: 

– после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по 

утверждённой работодателем (Оператором) форме, соответствующей требованиям 

федерального закона, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 6 

ФЗ «О персональных данных»; 

– после направления уведомления об обработке персональных данных в орган 

государственного надзора в сфере связи, информационных технологий и массовых 
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коммуникаций территории, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 

статьи 22 Федерального закона «О персональных данных»; 

– после принятия Оператором необходимых мер по защите персональных данных. 

7.2.Согласие субъекта персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 

для распространения, содержит: 

– персональные данные (фамилия, имя, отчество (при наличии), год, месяц, дата 

рождения, место рождения, адрес, семейное положение, образование, профессия, 

социальное положение, другая информация, относящаяся к субъекту персональных 

данных); 

– специальные категории персональных данных (расовая, национальная 

принадлежности, политические взгляды, религиозные или философские убеждения, 

состояние здоровья, интимной жизни, сведения о судимости); 

– биометрические персональные данные). 

7.3.Категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект 

персональных данных устанавливает условия и запреты, а также перечень устанавливаемых 

условий и запретов (заполняется по желанию субъекта персональных данных). 

7.4.Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться оператором, 

осуществляющим обработку персональных данных, только по его внутренней сети, 

обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с 

использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи 

полученных персональных данных (заполняется по желанию субъекта персональных 

данных). 

7.5.Срок действия согласия. 

7.6.Все персональные данные работника следует получать лично у работника. 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.  

7.7.Работодатель сообщает работнику о целях обработки персональных данных, 

предполагаемых источниках и способах получения персональных данных и последствиях 

отказа работника дать письменное согласие на их получение.  

7.8.Работодатель осуществляет обработку персональных данных только после 

получения письменного согласия субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных.  

7.9.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о 

его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, за исключением 

случаев если: 

1) субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку 

своих персональных данных; 

2) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных; 

2.1)обработка персональных данных необходима в связи с реализацией 

международных договоров Российской Федерации о реадмиссии; 

2.2)обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

Федеральным законом от 25.01.2002 года № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи 

населения»; 

2.3)обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 

законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по 

государственному пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях; 

3) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных; 

consultantplus://offline/ref=59C18154E7AFC3D29D3D0B4C6345A481E919E70A35F45310DD2F72304Ai2V0K
consultantplus://offline/ref=59C18154E7AFC3D29D3D0B4C6345A481E918E1033FF65310DD2F72304Ai2V0K
consultantplus://offline/ref=59C18154E7AFC3D29D3D0B4C6345A481E91BE60B33F35310DD2F72304Ai2V0K
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4) обработка персональных данных необходима для установления или осуществления 

прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с 

осуществлением правосудия; 

5) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о 

противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии 

коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном 

производстве, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации; 

6) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 

законодательством; 

7)обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, государственными органами, 

муниципальными органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся 

без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан. 

7.10.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника 

о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной   деятельности, зa 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

7.11.Согласие работника на обработку персональных данных не требуется в следующих 

случаях: 

– обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ 

или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения 

персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат 

обработке, а также определяющего полномочия работодателя; 

– обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового 

договора; 

– обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

– обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов работника, если получение его согласия невозможно. 

7.12.При поступлении на работу работник предоставляет персональные данные о себе: 

– паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

–  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые или 

работник поступает на работу на условиях совместительства; 

–  страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

–  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 специальной подготовки; 

–  медицинскую книжку. 

7.13.При заключении трудового договора и в ходе трудовой деятельности может возникнуть 

необходимость в предоставлении работником документов, содержащих персональные данные: 

о возрасте детей; о беременности женщины; об инвалидности; о донорстве; о составе семьи; о доходе с 

предыдущего места работы; о  необходимости ухода за больным членом семьи; прочие. 

7.14.После того, как будет принято решение о приеме работника на работу, а также в процессе 

трудовой деятельности к документам, содержащим персональные данные работника, будут 

относиться: 

–  трудовой договор и приказ о приеме на работу; 

–  приказы по личному составу и основной деятельности Учреждения; 

–  приказы об изменении условий трудового договора; 

–  карточка унифицированной формы Т-2, утвержденная Постановлением Госкомстата России от 

05.01.04 № 1; 

consultantplus://offline/ref=59C18154E7AFC3D29D3D0B4C6345A481E91BE20C30F25310DD2F72304Ai2V0K
consultantplus://offline/ref=59C18154E7AFC3D29D3D0B4C6345A481E110E7033FFD0E1AD5767E324D2F485B46FEE2831CE4DCiBVAK
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–  личное дело работника; 

–  лицевые счета работника. 

7.15.Своевременно, в разумный срок, не превышающий 14 рабочих дней, работник обязан лично либо 

через своего законного представителя сообщить руководителю, либо ответственному за сбор 

информации, об изменении своих персональных данных, а также представить соответствующие 

документы. 

7.16.По мере необходимости работодатель может потребовать у работника дополнительные сведения. 

Работник представляет требуемые сведения и в случае необходимости предъявляет документы, 

подтверждающие достоверность этих сведений. 

7.17.Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно 

в целях обеспечения соблюдения требований действующего законодательства, иных 

нормативных правовых актов, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работника, обеспечения контроля количества и качества выполняемой 

работы, развития организации, обеспечения сохранности имущества. 

7.18.Работодатель при определении объема и содержания обрабатываемых   персональных 

данных работника руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым 

кодексом, действующим законодательством, иными нормативными правовыми актами.  

7.19.Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или 

утраты обеспечивается Работодателем за счет собственных средств в порядке, 

установленном законодательством, и принятыми Работодателем в соответствии с ним 

локальными нормативными актами. 

 

8.ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

8.1.Персональные данные  работников содержаться в информационных системах 

персональных данных, представляющих собой совокупность персональных данных, 

содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, 

позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием 

средств автоматизации или без использования таких средств. В информационных системах 

персональные данные могут быть размещены на материальных, в том числе бумажных 

носителях (личная карточка формы Т-2, личное дело работника и т.д.).  

8.2.Доступ к обработке персональных данных работников (как с использованием средств 

автоматизации, так и без использования средств автоматизации) обеспечивается в 

установленном Работодателем порядке. 

8.3.Конкретные обязанности по работе с информационными системами персональных 

данных и материальными носителями информации, в том числе с документами, 

содержащими персональные данные работников возлагаются на соответствующих 

сотрудников Работодателя (отдел, кадров, бухгалтерия, руководители структурных 

подразделений и т.д.) закрепляются в должностных инструкциях. 

8.4.Работа с информационными системами персональных данных, материальными 

носителями, в том числе с документацией, содержащими персональные данные 

работников осуществляется в специально отведённых для этого помещениях: помещения 

отдела кадров, бухгалтерии, кабинета заведующего детским садом, методического 

кабинета.  

8.5.Требования к месту обработки персональных данных, в том числе к серверной, 

обеспечивающие их защищённость устанавливаются Работодателем. 

8.6.Перечень лиц, имеющих право доступа к персональным данным работников и 

обработке их персональных данных, определяется приказом руководителя организации. 

8.7.С лицами, допущенными к обработке персональных данных работников, заключается 

Соглашение о неразглашении.  

8.8.Лица, допущенные в установленном порядке к обработке персональных данных, 

имеют право обрабатывать только те персональные данные работников, которые 

необходимы для выполнения конкретных функций. 
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8.9.Работодатель при создании и эксплуатации информационных систем персональных 

данных работников с использованием средств автоматизации обеспечивает проведение 

классификации информационных систем в установленном порядке. 

8.10.Работодатель при создании и эксплуатации информационных систем персональных 

данных работников с использованием средств автоматизации и без использования 

средств автоматизации принимает все необходимые организационные и технические 

меры, обеспечивающих выполнение установленных действующим законодательством 

требований к обработке персональных данных.     

8.11.Работодатель при осуществлении обработки персональных данных работников без 

использования средств автоматизации выполняет следующие требования. 

8.11.1.При ведении журналов (реестров, книг, иных документов), содержащих персональные 

данные работников, необходимые для обеспечения деятельности организации, Работодатель 

соблюдает следующие условия: 

– необходимость ведения такого журнала (реестра, книги, иных документов) 

предусматривается приказом Работодателя, содержащим сведения о цели обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 

способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных 

данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к 

материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала 

(реестра, книги, иных документов), сроки обработки персональных данных; 

– копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах, иных документах) 

информации не допускается, за исключением случаев, предусмотренных 

действующим законодательством.  

8.11.2.Обработка персональных данных работников, осуществляемая без использования 

средств автоматизации, осуществляется таким образом, чтобы в отношении каждой 

категории персональных данных работников можно было определить места хранения 

персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

8.11.3.Обеспечивается раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

8.11.4.При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.  

8.11.5.Уточнение персональных данных работника 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. 

8.12.Передача персональных данных работника может быть произведена только   при 

соблюдении следующих требований, предусмотренных ст. 88 Трудового кодекса 

Российской Федерации: 

– 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 действующим законодательством; 

– не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без  его 

письменного согласия; 

– 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. Лица, 

получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности;  
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– осуществлять передачу персональных данных работника в пределах 

организации только в соответствии с настоящим Положением; 

– 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 Российской Федерации, настоящим 

Положением, и ограничивать эту информацию только теми персональными 

данными работника, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций. 

 

 

9.ОСОБЕННОСТИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, РАЗРЕШЕННЫХ 

СУБЪЕКТОМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ДЛЯ РАСПРОСТРАНЕНИЯ 

9.1.Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. Оператор обязан обеспечить 

субъекту персональных данных возможность определить перечень персональных данных по 

каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных 

данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.  

9.2.В случае раскрытия персональных данных неопределенному кругу лиц самим субъектом 

персональных данных без предоставления оператору согласия, предусмотренного настоящей 

статьей, обязанность предоставить доказательства законности последующего 

распространения или иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, 

осуществившем их распространение или иную обработку.  

9.3.В случае, если персональные данные оказались раскрытыми неопределенному кругу лиц 

вследствие правонарушения, преступления или обстоятельств непреодолимой силы, 

обязанность предоставить доказательства законности последующего распространения или 

иной обработки таких персональных данных лежит на каждом лице, осуществившем их 

распространение или иную обработку.  

9.4.В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не следует, что субъект персональных данных согласился с 

распространением персональных данных, такие персональные данные обрабатываются 

оператором, которому они предоставлены субъектом персональных данных, без права 

распространения.  

9.5.В случае, если из предоставленного субъектом персональных данных согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не следует, что субъект персональных данных не установил запреты и 

условия на обработку персональных данных, предусмотренные частью 9 настоящей статьи, 

или если в предоставленном субъектом персональных данных таком согласии не указаны 

категории и перечень персональных данных, для обработки которых субъект персональных 

данных устанавливает условия и запреты в соответствии с частью 9 настоящей статьи, такие 

персональные данные обрабатываются оператором, которому они предоставлены субъектом 

персональных данных, без передачи (распространения, предоставления, доступа) и 

возможности осуществления иных действий с персональными данными неограниченному 

кругу лиц.  

9.6.Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, может быть предоставлено оператору:  

1) непосредственно;  

2) с использованием информационной системы уполномоченного органа по защите 

прав субъектов персональных данных.  
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9.7.Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких обстоятельствах 

не может считаться согласием на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения.  

9.8.В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных 

данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты на 

передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных оператором 

неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме 

получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ 

оператора в установлении субъектом персональных данных запретов и условий, 

предусмотренных настоящей статьей, не допускается.  

9.9.Оператор обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента получения 

соответствующего согласия субъекта персональных данных опубликовать информацию об 

условиях обработки и о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом 

лиц персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения.  

9.10.Установленные субъектом персональных данных запреты на передачу (кроме 

предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения 

доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, не распространяются на случаи обработки персональных данных в 

государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных 

законодательством Российской Федерации.  

9.11.Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, должна быть 

прекращена в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное 

требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта 

персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит 

прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные могут обрабатываться 

только оператором, которому оно направлено.  

9.12.Действие согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных, 

разрешенных субъектом персональных данных для распространения, прекращается с 

момента поступления оператору требования от субъекта персональных данных.  

9.13.Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему 

его персональные данные, в случае несоблюдения положений настоящей статьи или 

обратиться с таким требованием в суд. Данное лицо обязано прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих 

дней с момента получения требования субъекта персональных данных или в срок, указанный 

во вступившем в законную силу решении суда, а если такой срок в решении суда не указан, 

то в течение трех рабочих дней с момента вступления решения суда в законную силу.  

 

 

10.ПРАВА РАБОТНИКОВ ПРИ ОБРАБОТКЕ РАБОТОДАТЕЛЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

10 . 1. В целях обеспечения защиты своих интересов, реализации прав и свобод в сфере 

персональных данных, регламентированных действующим законодательством  работники 

имеют право на: 

– полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных; 

– свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законом; 
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– определение своих представителей для защиты своих персональных данных; 

– доступ к относящимся к ним медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по их выбору; 

– требование об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных  данных, а также данных обработанных с нарушением требований 

Трудового кодекса, настоящего Положения (при отказе работодателя исключить или 

исправить персональные  данные работника он имеет право заявить в письменной 

форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого 

несогласия; персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения); 

– требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведенных в 

них исключениях, исправлениях или дополнениях; 

– обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя 

при обработке и защите его персональных данных; 

– требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или 

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры 

по защите своих прав; 

– требовать предоставления информации, касающейся обработки его персональных 

данных субъекту персональных данных или его представителю оператором при 

обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его 

представителя. 

 

 

11.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И 

ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
 

11.1.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 

гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим 

законодательством. 

11.2.Лица организации, получившие в установленном порядке доступ к персональным 

данным работника, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 

защиту персональных данных работника привлекаются работодателем к дисциплинарной 

ответственности в порядке предусмотренной ст. 192, 193 Трудового кодекса Российской 

Федерации, в исключительных случаях подлежат увольнению по подпункту В пункта 6 

части первой статьи 81 Трудового кодекса РФ – разглашение охраняемой законом тайны 

(государственной, коммерческой, служебной и иной), ставшей известной работнику в 

связи с исполнением им трудовых обязанностей.  

 

 

12.ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Настоящее Положение вступает в законную силу с момента утверждения его заведующим 

учреждением и действует до утверждения нового положения. 

 

 

 

 

 

 



СОГЛАСИЕ 

работника детского сада № 10 «Светлячок» 

на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 

 для распространения  

 

Я, ____________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

проживающий (место прописки) _________________________________________________________________ 

паспорт (серия, номер, кем, когда выдан)___________________________________________________________ 

________________________________________________________________________________________________ 
в соответствии со ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных 

данных», даю согласие Муниципальному бюджетному дошкольному образовательному 

учреждению детскому саду комбинированного вида № 10 «Светлячок» города Заринска, 

расположенного по адресу: 659100, Алтайский край, г. Заринск, ул. 25 Партсъезда, д. 38/4, на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения. 

Перечень моих персональных данных, на обработку в форме распространения 

которых я даю согласие: 

фамилия 

имя 

отчество 

серия, номер паспорта, кем и когда выдан 

пол 

гражданство 

дата рождения 

место рождения 

адрес по прописке 

адрес проживания 

телефонный номер (домашний, рабочий, сотовый) 

электронная почта 

состояние в браке 

данные свидетельства о заключении брака или о расторжении брака  

фамилия, имя, отчество супруга(и) 

степень родства 

фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи 

фамилии, имена, отчества и даты рождения иждивенцев 

состав семьи 

данные об имущественном положении 

данные ИНН 

данные СНИЛС 

трудовая деятельность до приема на работу 

место работы 

должность 

период работы 

причины увольнения 

номер, серия и дата выдачи трудовой книжки 

форма допуска 

серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся 

основанием для предоставления льгот и статуса 

сведения о квалификации 

сведения о переподготовке 

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&demo=1&base=LAW&n=389193&date=17.05.2022&dst=34&field=134
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ученая степень 

ученое звание 

наименование образовательного учреждения 

документ, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи, 

специальность 

данные о повышении квалификации 

информация о знании иностранных языков 

сведения о наличии специальных знаний или специальной подготовки 

серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет 

военно-учетная специальность 

воинское звание 

данные о принятии\снятии на(с) учет(а) 

данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях 

сведения о доходах 

постановка на учет в ранние сроки беременности 

временная нетрудоспособность 

беременность 

данные о доверенности и доверенном лице 

биометрические персональные данные: фотографическое изображение 

 

Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных») (нужное отметить): 

 не устанавливаю 

 устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) этих данных 

оператором неограниченному кругу лиц 

 устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) этих данных 

неограниченным кругом лиц 

 устанавливаю условия обработки (кроме получения доступа) этих данных 

неограниченным кругом лиц:  

Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться оператором 

только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго 

определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных 

сетей, либо без передачи полученных персональных данных: не устанавливаю. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до ___________________________. 

Настоящее согласие может быть отозвано мною в письменной форме. 
 

 

 
«_____»____________20__ г.                     _______________________________________ 

                                                                                                                                      (подпись, расшифровка подписи)    

 


	1.2. Цель разработки Положения – определение порядка обработки персональных данных работников Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада комбинированного вида № 10 «Светлячок» города Заринска  (далее – детский сад)...
	1.3. Настоящее положение вступает в силу с момента его утверждения заведующим детского сада и действует бессрочно.
	7.9.Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, за исключением случаев если:
	1) субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;
	2) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных;
	2.1)обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии;
	2.2)обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25.01.2002 года № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»;
	2.3)обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о трудов...
	3) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных;
	4) обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;
	5) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-розыскной деятель...
	6) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством;
	7)обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на вос...
	– обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных;
	– требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки...
	– требовать предоставления информации, касающейся обработки его персональных данных субъекту персональных данных или его представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.
	11.ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА
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