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1.  oбщиe пoЛo}I(еI I I{я

Haстoящее Пoлoжение paзpaбoтal{o B сooTBrTсTBии с Кoнотитyllией PФ, TpyЦoвьlм

кo.цrксoМ PФ, ФедеpaJIЬlIЬIM зaкolloМ oт 27 .07 .2006 ]ф 152-ФЗ кo пеpсoнaJIьI{ьIх .цaнIIЬIx))'

Федrpa.гrьнu,' .u*o'oм oт 2,7,О,7.2006 ]ф 149-ФЗ кoб инфopмaции' инфopмaциoll}IЬIx Tеx.

I{oЛoгиях и o ЗaщиTе инфopмauии>.

Hacтoящее Пoлoжение pacПpocTpallяrTся IIa Bcех paбoтникoB' и Bсl oIIи .цSJIжI{ЬI

бьrть oзнaкoМлrIIьI с Пoлoжение]\,I IIo.ц paсIlискy.

1 .1 .ПеpсoнaJIЬIIЬIr ДaIII{ьIе paбoтникa - инфopм aЦ:11Я, неoбxo.цимaя paбoтoлaтелIo B

сBязи с yсTaIIoBлеIIиеM Tpy.цoBЬIx oTI{oIпrI{ий и кaсarощa;Iся кoнкprTl{oгo paбoтникa. oни

BкЛIoЧaIoT: oпoзнaBaTелЬI{ьIе.цa}IнЬIе (ФИo, Д?ЛaИМrсTo po)к.цения' Tpy.цoBaя биoгpa-

фия, фaктьI биoгpaфии); лииньrе xapaкTеpисTики paбoтникa (гpaждaнcтBo' IIaЛичие l{ayч-

,'"o.'pyлou,,зoбp"'erтvтiтуlт.д.); сведеIIия o семейнoм IIoЛo)кеIIии' сocтaBr сrмЬи; сoци.

aJIЬIIoM пoлoжеIIии; слryжебнoМ пoЛoжении, Tpy.цoBЬIx I{aBЬIкax; финaнсoBoМ пoЛo}кr-

нии. К пpе.цoсTaBJIяeМЬIМ IIеpсoI{aЛЬIIЬIм .цaнI{ЬIМ paбoтникa oTIIoсяTся: инфopмauklЯ, co-

,цеp)кaщaJ{cя B Tpy,цoBoй книlкке, сTpaхoBoМ сBидеTeлЬcTBе гocyдapсTBеI{IIoгo IIeI{сиoннoгo

}pu'ouu'""; 
"'n6opМaция 

oб oбpaзoвa'|v'уI,квaлификaции; инфopМaция Мr,цициI{скoгo xa-

pun,.pu; инфopмЪuия B.цoкyМеIlтax BoиI{скoгo yчеTa и B.цpyгиx, кoтopЬIr сo.цrpжaT дaI{.

ньrе, необxo.циМЬIе paбoтo.ЦaтелIo B cBязи с тpy.цoBЬIми oTIIoшIеIIияМи.

1.2.oбpaбoTкa ПеpсoнaJIьI{ЬIх.цaнIIьIx pЬбo'',*u oсyщеcTBЛЯeTcЯ B цеЛяx oбеспече-

ния сoблro.цrния зaкoнoB и .цpyгиx l{opМaтиBнo-ПpaвoвЬIх aкToB.

1.3.Пpи oПpе.цеЛеI{ии oбъемa и сo,цеp)I(aяия oбpaбaTьIBaеMЬIx IIеpсoнaЛЬIIЬIx,цaн-

ньIx paб oтникa p aбoтo.цaTеЛЬ pyкoв o.цстByеTся ф едеpaльнЬIМи зaкoнaМи.

1.4'Paбoтo.цaTеЛЬ BIIpaBе ПpoBеpятЬ пеpcol{aЛьньIr .цaн}IЬIе paбoтникoв с цельro фop.

МиpoBa}Iия кa'цpoBoгo pезrp-Ba.-'---г 
1.5.Пpи .'р,емe 

"a 
piбoтy, зaклIoчеIIии Tpy.цoBoгo .цoгoBopa' ЗaIIoлнеI{ии a}IкеT-

nu,* й''i'i puоЪioдu'eлЬ I{e иМrеT пpaga пoлуlaть-и oбoбщaть инфopмaциIo o pеЛигиoз-

нЬIx' IIoлиTическиx и .цpyгиx yбrждечияx paOoтникa.

1.6. Bсе ПеpсoI{Еl"TьIIЬIе .цaннЬI. iuoo'oлЬ'rлЬ IIoJIyЧa.T.9"-l1:-9]*.1yo.o paбoтникa.

i.i. п.p.o"aJIЬI{ЬIе ДaнньIе paбЬтникa МoжIIo iloЛyЧиTЬ y тpетьеЙ сTopoIIЬI B ToМ

.ny'u.' ;ъй ъ;б"TIrик yBr.цoМЛяеTся oб этoм B TеЧениr 5 дней и oт IIегo ПoЛyЧеIlo IIиоЬ-

Меннor сoглacие.
1.8. Уведoмлr[Iие paбoтo.шaтеЛя и IIисЬМенI{Oе сoгЛaсиr paбoтникa oфopмляется .цoкy-

'е,,,o*. Paбoтник ,цoлжен pacПисaTЬcя' ЧTo oli .цaеT сoГлaсие lra пoлу{rние rгo IIеpсoI{aJIЬ-

IIЬIХ,цaннЬIx y Tpетьих Лиц.
1.9. Paбoтo.цaтеЛЬ ПoЛyЧaеT и oбpaбaтЬIBarт .цaI{нЬIе o чaстнoй }кизI{и paбoтникa

ToЛькo с еГo писЬМeнIloгo сoГЛaоия.- _ 
t.tо. Paбoтoдaтель cooбщaет paбoтникy цеJIи, IIpе.цПoЛo)киTеЛЬнЬIе исToчI{ики' сПo-

coбьI пoлyчеIIия ПrpcollaЛьI{ьIx ,цa}IнЬIх' их xapaкTеp и IlocЛe Д1Tp;1lIЯ oTкaзa paбoтникa дaть

ПисЬМеннoе coГЛacие IIa иx IIoлyчeI{ие..^..-".i.ii.пp" 
''p",'"'ии pеIпенйй paбoтoлaтеЛЬ lIе иMееT IIpaBa ocIIoBЬlBaTъся:1:':l3:-

IIaЛЬI{ьIx.цaннЬIx'ПoЛyчrlIIIЬIxиcклIoЧитеJIЬнoBprЗyЛьTaTеиxaBToМaTизиpoBaI{нoи
;6йбь'й иЛи IIoлyЧеIlия IIo эЛектpoннoй пouте._Пеpе.цaнI{ьIr ДaIII{ЬIе ДoлжнЬI IIpoBе-

pятЬcя пo IIpе.цoсTaBлеI{нЬIМ дoкyмeiтaМ' из кoTopЬIx oI{и бьlли пrpеI{есrIrьI B aBТoцaти.

зиpoBa}I}ly}o сисTеМy.'-.. - -|,o: 
Пony'u'u-IIеpсoIraлЬнЬIе .цaнIIЬIe paбoтникoB I{a oсI{oBaIIии зaкoнa МoгyT: I{aЛo.

Ъ б р а 3 o ; : \
. n о в а &  " }

ti""^1";g



органы, Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Фонд 
обязательного медицинского страхования РФ, Управление по делам гражданской обороны 
и чрезвычайным ситуациям, Федеральная инспекция труда. Для перечисления заработной 
платы на банковские счета сотрудников персональные данные работников получает ОАО 
«Сбербанк России». Использование персональных данных допустимо только в 
соответствии с целями, определившими их получение. Передача персональных 
данных работника возможна только с его согласия. 

 1.13.Работодатель имеет право собирать персональную информацию, 
содержащуюся в документах, предоставленных работником   при приеме на работу. 

1.14.Работодатель производит расчет и выплату налогов за работником  путем 
удержания их из заработной платы, имеет право собирать предусмотренные НК РФ 
сведения о налогоплательщике. 

1.15.Данное Положение предотвращает несанкционированный доступ к 
информации, ее противоправное копирование, искажение, преднамеренное 
распространение недостоверной информации, использование информации в 
преступных и корыстных целях. 

 
2. Порядок хранения, использования и передачи персональных данных 

Хранение персональных данных должно исключать их утрату или неправильное 
использование. 

2.1.Хранение, выдача трудовых книжек (дубликатов трудовых  книжек), 
хранение личных дел и иных документов, отражающих персональные данные 
работника, возлагаются на руководителя, делопроизводителя и работников 
бухгалтерии. 

2.2.Персональные данные работников вместе с необходимыми  документами 
остаются у работодателя или лица, ответственного за оформление приема и хранение 
личных дел сотрудников. Порядок хранения трудовых книжек установлен 
инструкцией. 

2.3.Работодатель обеспечивает хранение первичных документов, связанных с работой 
документации по учету труда, кадров и оплаты труда в организации. В бухгалтерии 
хранятся документы по учету использования рабочего времени и расчетам с 
персоналом по оплате труда. 

2.4. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать 
требования. 

2.4.1. Не сообщать персональные данные 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. 

2.4.2. Не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного 
согласия работника. 

2.4.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что 
они могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 
этих лиц подтверждения, что правило соблюдено. Лица, получающие персональные данные 
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Положение не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, 
установленном федеральными законами. 

2.4.4. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 
уполномоченным лицам. При этом указанные лица должны иметь право получать только 
те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

2.4.5. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 
исключением тех сведений, которые относятся к возможности выполнения им 
трудовой функции. 

2.4.6. Передавать персональные данные представителям работников в порядке, 
установленном ТК РФ, и ограничивать эту информацию только теми персональными 
данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их 
функций. 

2.5. Передача персональных данных работника в пределах организации. 
2.5.1.Работодатель предоставляет информацию и иные сведения, необходимые для 

проверки правильности исчисления и уплаты налогов, обязательных платежей в 
государственную бюджетную систему; документы о платежеспособности; сведения о 
численности, составе работающих, заработной плате и условиях труда, наличии 
свободных рабочих мест; документы об уплате налогов по требованию органов 
управления, правоохранительных органов, юридических лиц, имеющих на это право. 

2.5.2.Предоставляемая информация должна быть устной и письменной. Во втором 



случае заверена печатью и подписями определённых лиц. 
 

 
 

3.Обязанности работодателя по хранению и защите персональных  
данных работника 

3.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от 
неправомерного использования или утраты за счет собственных средств в порядке, 
установленном федеральным законом. 

3.2. Работодатель знакомит работника под расписку со всеми внутренними 
документами, касающимися порядка обработки, передачи персональных данных, с 
правами и обязанностями в этой области. 

3.3. Работодатель обеспечивает доступ к персональным данным работника только 
уполномоченным лицам. 

3.4. Свободный доступ к информации о работниках, хранящейся в компьютерах, 
запрещен для всех сотрудников ДОУ, за исключением руководителя, бухгалтеров и 
делопроизводителя. 

3.5. Руководитель закрепляет в приказе по учреждению распределение  
обязанностей по обработке персональных данных. Делопроизводитель имеет право 
доступа ко всем персональным данным; бухгалтер — к сведениям о служебном положении, 
о занимаемой должностной нагрузке, составе семьи, к сведениям, имеющим отношение к 
заработной плате, начислению налогов и иных обязательных платежей. Заместитель 
заведующего по воспитательно – методической работе имеет право доступа к сведениям о 
квалификации, опыте работы, наличии методических разработок. Старшая медицинская 
сестра имеет право доступа к информации медицинского характера. 

3.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих 
право доступа к персональным данным работника. Руководитель хранит документы 
(трудовые книжки в сейфе); при обработке данных с помощью компьютера закрывать 
паролем файлы, имеющие персональные данные. 

 
4.Права работников на защиту персональных данных 

 Согласно ст. 89 ТК РФ работники имеют право: 
4.1. Иметь полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 
4.2.Иметь свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные, за 
исключением случаев, предусмотренных федеральным законом. 

4.3. Определять представителей для защиты своих персональных данных. 
4.4. Иметь доступ к своим медицинским данным с помощью медицинского 

специалиста по его выбору. 
4.5. Требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением положений ТК РФ. При отказе 
работодателя исключить или исправить персональные данные работник может заявить в 
письменной форме о своем несогласии с соответствующим обоснованием. 
Персональные данные оценочного характера работник имеет право дополнить 
заявлением, выражающим его точку зрения. 

4.6. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, 
исправлениях или дополнениях. 

4.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия 
работодателя при обработке и защите персональных данных работника. 

 
5.Ответственность работодателя 

5.1.Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и 
защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, административную, 
гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными 
законами.  

5.2.К сотруднику, ответственному за хранение персональной информации, 
работодатель вправе применить одно из дисциплинарных взысканий, предусмотренных ст. 
192 ТК РФ: замечание, выговор, увольнение. К дисциплинарной ответственности 
привлекаются только те работники, которые по условиям своих трудовых договоров 
обязаны соблюдать правила работы с персональными данными. 

5.3.Персональные данные являются одним из видов охраняемой законом тайны, и 
защита их конфиденциальности, согласно которой в ситуации, если лицо, имеющее 



доступ к такой информации в связи с исполнением служебных или профессиональных 
обязанностей, разгласило сведения, составляющие персональные данные, будет наложен 
административный штраф. 
 
 


