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ПОЛОЖЕНИЕ 

о персональных данных работников 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения «Детский сад 

№140 комбинированного вида»  

Приволжского района г. Казани 

 

1.1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об обработке персональных данных в МБДОУ «Детский сад №140» 

(далее – Положение) разработано в соответствии с: 

-статьей 24 Конституции Российской Федерации; 

-Трудовым кодексом Российской Федерации; 

- Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации» с 

изменениями от 25.12.2023 года; 

-Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и 

защите информации» с изменениями от 12.12.2023 года; 

-Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  с изменениями от 

06.02.2023 года; 

-Приказом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций  Российской 

Федерации, Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и 

массовых коммуникаций от 28.10.2022 №179 «Об утверждении требований подтверждению 

уничтожения персональных данных»,  иными федеральными и региональными нормативными 

актами в сфере защиты персональных данных, политикой обработки персональных данных 

работников  МБДОУ «Детский сад №140 комбинированного вида»  Приволжского района г. Казани. 

 1.2. Настоящее положение распространяется на всех сотрудников, и все они должны быть 

ознакомлены с положением под роспись. 

1.3. Персональные данные работника – информация, необходимая работодателю в связи с 

установлением трудовых отношений и касающаяся конкретного работника. Они включают 

опознавательные данные (ФИО, дата и место рождения, трудовая биография, факты биографии), 

личные характеристики работника (гражданство, наличие научных трудов, изобретений и т.д.), 

сведения о семейном, служебном  и финансовом положении, навыках. К представленным 

персональным данным работника относятся информация в трудовой книжке, страховом 

свидетельстве государственного пенсионного страхования, информация  об образовании и 

квалификации, информация медицинского характера, информация в документах воинского учета и в 

других  документах, содержащих данные, необходимые работодателю в связи с трудовыми 

отношениями. 

1.4. Обработка персональных данных работника осуществляется в целях обеспечения соблюдения 

законов и других нормативных правовых  актов. 

1.5. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных работника,  

работодатель руководствуется федеральными законами. 

1.6. Работодатель вправе проверять персональные данные работников с целью формирования 

кадрового резерва. 
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1.7. При приеме на работу, заключении трудового договора, заполнении анкетных данных 

работодатель не имеет права получать и обобщать информацию о религиозных политических и 

национальных взглядах работника. 

1.8. все персональные данные работодатель получает только от самого работника. Персональные 

данные можно получить у третьей стороны в том случае, если работник уведомляет об этом в 

течение 5 дней и от него получено письменное согласие, которое оформляется документом. Работник 

должен расписаться, что  он дает согласие на получение его персональных данных у третьих лиц. 

1.9. Работодатель получает и обрабатывает данные о частной жизни работника только с его 

письменного согласия. 

1.10. работодатель сообщает работнику цели, предположительные источники, способы получения 

персональных данных, их характер и последствия отказа работника дать письменное согласие на их 

получение. 

1.11. Получать персональные данные работников на основании закона могут: налоговые органы, 

Пенсионный фонд РФ, Фонд социального страхования РФ, Федеральная инспекция труда. 

Использование персональных данных допустимо только в соответствии с целями, определившими их 

получение. Передача персональных данных работника возможна только с его согласия. 

1.12. Работодатель имеет право собирать персональную информацию, содержащуюся в документах, 

предоставленных работником при приеме на работу. 

1.13. работодатель производит расчет и выплату налогов за работника путем удержания их из 

заработной платы, имеет право собирать предусмотренные НК РФ сведения о налогоплательщике. 

1.14. 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 
2.1. Хранение персональных данных должно исключать их утрату или ненадлежащее использование. 

2.2. Хранение, выдача трудовых книжек (дубликатов), хранение личных дел и иных документов, 

отражающих персональные данные работника, возлагаются на руководителя, делопроизводителя 

работников комитета по образованию. 

2.3. Персональные данные работников вместе с необходимыми документами остаются у 

работодателя или лица, ответственного за оформление приема и хранения личных дел сотрудников. 

Порядок хранения трудовых книжек установлен инструкцией. 

2.4. 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. 

2.5.  При передаче персональных данных работников работодатель должен соблюдать требования: 

- не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия работника, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровья 

работника, а также в случаях, установленных федеральным законом; 

- не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия работника; 

- предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что они могут 

использоваться 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 федеральным законом. 

- разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам. При этом 

указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы 

для выполнения конкретных функций; 

- не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, 

которые относятся к возможности выполнения им трудовой функции 

- передавать персональные данные представителям работников в порядке, установленном ТК РФ, и 

ограничивать эту информацию только персональными данными, необходимыми для выполнения 

указанными представителями их функций; 

2.6. Передача персональных данных в пределах организации; 
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- работодатель предоставляет информацию и иные сведения, необходимые для проверки 

правильности исчисления и уплаты налогов, обязательных платежеспособности, сведения о 

численности, составе работающих, заработной плате и условиях труда, наличии свободных мест 

рабочих; об уплате налогов по требованию органов управления, правоохранительных органов, 

юридических лиц, имеющих на это право; 

- предоставленная информация должна быть устной и письменной ( заверенной печатью и 

подписями  определенных лиц) 

          3. Доступ к персональным данным 

3.1. Доступ к персональным данным соискателя, работников и их родственников имеет заведующий 

в полном объеме. 

3.2. Перечень работников, допущенных к обработке персональных данных соискателей, работников 

и их родственников: 

• Заведующий ; 

• ответственный за обработку персональных данных (секретарь); 

• ответственный  за работу  с    кадрами; 

•  бухгалтер; 

• ответственный по охране труда; 

• председатель профкома; 

• медицинский работник 

 

 

4. Обязанности работодателя по хранению и защите персональных данных. 

3.1. Работодатель обеспечивает защиту персональных данных работника от неправомерного 

использования или утраты за счет собственных средств в порядке, установленном ( под расписку) 

федеральным законом. 

3.5. Руководитель закрепляет в приказе по организации распределение обязанностей по обработке 

персональных данных. Делопроизводитель имеет право доступа ко всем персональным данным, 

бухгалтер – к сведениям о служебном положении, занимаемой должностной нагрузке, составе семьи, 

сведениям о заработной плате, начислению налогов и иных обязательных платежей,  старший 

воспитатель – к сведениям о квалификации, опыте работы, наличие методических разработок. 

3.6. Запрещается обработка информации в присутствии иных лиц, кроме имеющих право доступа к 

персональным данным.   

7. Права работника в целях обеспечения защиты  

персональных данных, хранящихся у работодателя 

 

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, 

работники имеют право: 

7.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке.  

7.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением 

случаев, предусмотренных федеральными законами. Получение указанной информации о своих 

персональных данных возможно при личном обращении работника, – к директору 

общеобразовательной организации.  

7.1.3. На определение своих представителей для защиты своих персональных данных.  

7.1.4. На доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с 

помощью медицинского работника по их выбору.  

7.1.5. Требовать об исключении или исправлении неверных, или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований действующего законодательства. 

Указанное требование должно быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора 

школы. При отказе руководителя организации исключить или исправить персональные данные 

работника, работник имеет право заявить в письменном виде руководителю организации, 

осуществляющей образовательную деятельность, о своем несогласии, с соответствующим 

обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения.  
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7.1.6. Требовать об извещение организацией всех лиц, которым ранее были сообщены 

неверные или неполные персональные данные работника обо всех произведенных в них 

исключениях, исправлениях или дополнениях.  

7.1.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия организации при 

обработке и защите его персональных. 

 

8. Меры обеспечения безопасности персональных данных 

8.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в Школе относятся: 

8.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных, в 

обязанности которого входит в том числе организация обработки персональных данных, обучение и 

инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в Школе требований 

законодательства к защите персональных данных. 

8.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных. 

8.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к защите 

персональных данных, политикой обработки персональных данных и локальными актами Школы по 

вопросам обработки персональных данных. 

8.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их обработке с 

использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких персональных данных. 

8.1.5. Учет материальных носителей персональных данных. 

8.1.6. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к 

персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в том числе 

восстановление персональных данных, которые были модифицированы или уничтожены вследствие 

несанкционированного доступа к ним. 

8.1.7. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае 

нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения указанного вреда и 

принимаемых мер. 

8.1.8. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям 

законодательства. 

8.1.9. Публикация политики обработки персональных данных и локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных на официальном сайте Школы. 

8.1.10. Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления факта неправомерной 

или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, 

повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, в соответствии с законодательством о 

персональных данных. 

8.1.11. Обеспечение взаимодействия с государственной системой обнаружения, 

предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы РФ, 

включая информирование о компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу 

(предоставление, распространение, доступ) персональных данных, в порядке, определенном 

федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения 

безопасности. 

8.3. Работодатель определяет тип угроз безопасности и уровень защищенности персональных 

данных, которые хранятся в информационных системах, и предпринимает меры по защите 

информации. 

8.4. При 4-м уровне защищенности персональных данных работодатель: 

— обеспечивает режим безопасности помещений, в которых размещаете информационную 

систему; 

— обеспечивает сохранность носителей информации; 

— утверждает перечень работников, допущенных до персональных данных; 

— использует средства защиты информации, которые прошли оценку соответствия 

требованиям закона в области обеспечения безопасности информации. 

8.5. При 3-м уровне защищенности персональных данных, дополнительно к мерам, 

перечисленным в пункте 8.4 настоящего Положения, работодатель назначает ответственного 

за обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе. 
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8.6. При 2-м уровне защищенности персональных данных, дополнительно к мерам, 

перечисленным в пунктах 8.4, 8.5 настоящего Положения, работодатель ограничивает доступ 

к электронному журналу сообщений, за исключением работников, которым такие сведения 

необходимы для работы. 

8.7. При 1-м уровне защищенности персональных данных, дополнительно к мерам, 

перечисленным в пунктах 8.4—8.6 настоящего Положения, работодатель: 

— обеспечивает автоматическую регистрацию в электронном журнале безопасности 

изменения полномочий работников по допуску к персональным данным в системе.  

8.8. В целях защиты персональных данных на бумажных носителях работодатель: 

— приказом назначает ответственного за обработку персональных данных; 

— ограничивает допуск в помещения, где хранятся документы, которые содержат 

персональные данные работников; 

— хранит документы, содержащие персональные данные работников в шкафах, 

запирающихся на ключ; 

— хранит трудовые книжки работников в сейфе в кабинете ответственного за работу с   

кадрами. 

9. Уничтожение персональных данных 

9.1. В соответствии с Приказом Роскомнадзора от 28.10.2022 № 179, определены требования к 

документальному оформлению факта уничтожения персональных данных работников 

общеобразовательной организации: 

 в случае если обработка персональных данных осуществляется оператором без использования 

средств автоматизации, документом, подтверждающим уничтожение персональных данных 

субъектов персональных данных, является акт об уничтожении персональных данных; 

 в случае если обработка персональных данных осуществляется оператором с использованием 

средств автоматизации, документами, подтверждающими уничтожение персональных данных 

субъектов персональных данных, являются акт об уничтожении персональных данных и 

выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе персональных данных 

(далее - выгрузка из журнала). 

9.2. Акт об уничтожении данных должен содержать: 

 наименование общеобразовательной организации или фамилию, имя, отчество (при наличии) 

оператора персональных данных и его адрес; 

 наименование общеобразовательной организации или фамилию, имя, отчество (при наличии) 

лица, осуществляющего обработку персональных данных субъекта персональных данных по 

поручению оператора (если обработка была поручена такому лицу; 

 фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта или иную информацию, относящуюся к 

определенному физическому лицу, чьи персональные данные были уничтожены; 

 фамилию, имя, отчество (при наличии), должность лиц, уничтоживших персональные данные 

субъекта персональных данных, а также их подпись; 

 перечень категорий, уничтоженных персональных данных субъекта (субъектов) персональных 

данных; 

 наименование уничтоженного материального носителя, содержащего персональные данные 

субъекта персональных данных, с указанием количества листов в отношении каждого 

материального носителя (в случае обработки персональных данных без использования 

средств автоматизации); 

 наименование информационной системы персональных данных, из которой были уничтожены 

персональные данные субъекта (субъектов) персональных данных (в случае обработки 

персональных данных с использованием средств автоматизации); 

 способ уничтожения персональных данных; 

 причину уничтожения персональных данных; 

 дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных. 

Форма акта об уничтожении персональных данных составляется в произвольной форме.  

9.3. Акт об уничтожении персональных данных может быть оформлен как на бумаге, так и в 

электронной форме. В первом случае он заверяется личной подписью лиц, уничтоживших 

персональные данные, а во втором – их электронной подписью.  

9.4. Выгрузка из журнала должна содержать: 
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 фамилию, имя, отчество (при наличии) субъекта (субъектов) или иную информацию, 

относящуюся к определенному физическому лицу, чьи персональные данные были 

уничтожены; 

 перечень категорий, уничтоженных персональных данных субъекта (субъектов) персональных 

данных; 

 наименование информационной системы персональных данных, из которой были уничтожены 

персональные данные субъекта (субъектов) персональных данных; 

 причину уничтожения персональных данных; 

 дату уничтожения персональных данных субъекта (субъектов) персональных данных. 

 

 

 

10. Ответственность 

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных 

данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, и их родственников, 

привлекаются к дисциплинарной и материальной, гражданско-правовой, административной и 

уголовной ответственности в случаях, установленных законодательством РФ. 

10.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, работникам, в том 

числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их прав, нарушения правил обработки 

персональных данных, а также несоблюдения требований к защите персональных данных, подлежит 

возмещению в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством РФ. Возмещение 

морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда. 
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Приложение № 1  

к положению о защите персональных данных  

 

СОГЛАСИЕ 

работника на обработку персональных данных  

 

Я,_________________________________________________________________________________ 

      (Ф.И.О. работника) 
 

зарегистрированный (ая) по адресу: _____________________________________________________ 

паспорт серия _______ № _____________, выдан __________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

 в соответствии со ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О защите персональных данных» даю 

согласие на обработку своих персональных данных МБОУ 

___________________________________________________ а именно: совершение действий, 

предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального закона № 152-ФЗ со всеми данными, которые находятся в 

распоряжении Оператора с целью начисления заработной платы, исчисления и уплаты предусмотренных 

законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование, 

представления организацией-работодателем установленной законодательством отчетности в отношении 

физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Фонд пенсионного и социального 

страхования РФ, сведений подоходного налога в ФНС РФ, предоставлять сведения в банк для оформления 

банковской карты и перечисления заработной платы на карты, а также предоставлять сведения в случаях, 

предусмотренных федеральными законами и иными нормативно-правовыми актами, следующих моих 

персональных данных:  

1. Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие: 

- фамилия, имя, отчество (в т.ч. предыдущие);  

- пол; 

- паспортные данные или данные документа, удостоверяющего личность;  

- дата рождения, место рождения;  

- гражданство; 

- изображение (фотография); 

- отношение к воинской обязанности и иные сведения военного билета и приписного удостоверения; 

- данные документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении 

квалификации, стажировке; 

- данные документов о подтверждении специальных знаний; 

- данные документов о присвоении ученой степени, ученого звания, списки научных трудов и 

изобретений и сведения о наградах и званиях; 

- знание иностранных языков; 

- семейное положение и данные о составе и членах семьи; 

- сведения о социальных льготах, пенсионном обеспечении и страховании; 

- данные документов об инвалидности (при наличии); 

- данные медицинского заключения (при необходимости); 

- стаж работы и другие данные трудовой книжки и вкладыша к трудовой книжке; 

- должность, квалификационный уровень; 

- сведения о заработной плате (доходах), банковских счетах, картах; 
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- адрес места жительства (по регистрации и фактический), дата регистрации по указанному месту 

жительства; 

- номер телефона (стационарный домашний, мобильный); 

- данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства 

на территории РФ (ИНН); 

- данные страхового номера индивидуального лицевого счета; 

- данные страхового медицинского полиса обязательного страхования граждан; 

- иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с требованиями трудового 

законодательства 

2. Перечень действий, на совершение которых дается согласие: 

Разрешаю Оператору производить с моими персональными данными действия (операции), 

определенные статьей 3 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ, а именно: сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, 

передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 

персональных данных. 

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, 

так и без их использования (на бумажных носителях). 

3. Согласие на передачу персональных данных третьим лицам:  

Разрешаю обмен (прием, передачу, обработку) моих персональными данных между Оператором и 

третьими лицами в соответствии с заключенными договорами и соглашениями, в целях соблюдения моих 

законных прав и интересов. 

4. Сроки обработки и хранения персональных данных: 

Обработка персональных данных, прекращается по окончанию срока действия трудового договора 

работника. В дальнейшем бумажные носители персональных данных находятся на архивном хранении 

(постоянно или 50 лет), а персональные данные работников на электронных носителях удаляются из 

информационной системы.  

             Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего 

письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом 

с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.  

В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку 

персональных данных Оператор обязан прекратить их обработку в течение периода времени, необходимого 

для завершения правоотношений, связывающих меня с Оператором. 
 

Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

 

Настоящее согласие действует с « _____ » _______________ 20 _____  г. 

 

 

/ _______________________ / / _______________________ / / _______________________ / 
подпись Ф.И.О. Дата подписания 
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