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1. Общие положения 
 

1.1.  Настоящее положение о защите и обработке персональных данных 

работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного 

учреждения «Центр развития ребенка - детский сад № 50 «Светофорик» города 

Невинномысска (далее-Положение; учреждение) разработано в соответствии  с 

Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Перечнем сведений 

конфиденциального характера, утвержденным Указом Президента РФ от 

06.03.1997 № 188 и другими соответствующими законодательными, иными 

действующими нормативными правовыми актами РФ и регулирует 

отношения, связанные с обработкой персональных данных, осуществляемые 

Учреждением с использованием средств автоматизации, в том числе в 

информационно-телекоммуникационных сетях, или без использования таких 

средств, если обработка персональных данных без использования таких 

средств соответствует характеру действий (операций) и (или) доступ к таким 

персональным данным. 

1.2.  Целью данного Положения является обеспечение защиты прав и 

свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том 

числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и 

семейную тайну. 

1.3.  Настоящим Положением определяется порядок получения, 

обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных 

данных работника, а также ведения его личного дела в соответствии с 

трудовым законодательством РФ. 

1.4.  В настоящем Положении использованы следующие термины и 

определения: 

1) работник — физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с 

работодателем; 
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2) работодатель — заведующий  Учреждения; 

3) представитель работодателя — работник, назначенный приказом 

работодателя ответственным за сбор, обработку, хранение и передачу 

персональных данных работников; 

4) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

5) оператор - государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими 

лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных 

данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными; 

6) обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств 

автоматизации или без использования таких средств с персональными 

данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных; 

7) автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

8) распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

9) предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц; 

10) блокирование персональных данных - временное прекращение 

обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных); 

11) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных; 

12) обезличивание персональных данных - действия, в результате 

которых становится невозможным без использования дополнительной 

информации определить принадлежность персональных данных конкретному 

субъекту персональных данных; 

13) информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

14) трансграничная передача персональных данных - передача 

персональных данных на территорию иностранного государства органу 

власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу. 
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1.5 . Работники при поступлении на работу в Учреждение должны быть 

ознакомлены под роспись с настоящим Положением. 

1.6 .Настоящее Положение утверждается заведующим Учреждением 

совместно с председателями профсоюзов  и действует до принятия нового. 

 
2. Согласие субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных 

 

2.1. Субъект персональных данных принимает решение о 

предоставлении его персональных данных и дает согласие на их обработку 

свободно, своей волей и в своем интересе. Согласие на обработку 

персональных данных должно быть конкретным, информированным и 

сознательным. Согласие на обработку персональных данных может быть дано 

субъектом персональных данных или его представителем в любой 

позволяющей подтвердить факт его получения форме, если иное не 

установлено федеральным законом. В случае получения согласия на 

обработку персональных данных от представителя (законного) субъекта 

персональных данных (возможен случай недееспособности субъекта 

персональных данных) полномочия данного представителя на дачу согласия 

от имени субъекта персональных данных проверяются оператором 

(Приложение 1). 

2.2. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных 

данных согласия на обработку персональных данных оператор вправе 

продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта 

персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 

части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона № 

152-ФЗ (Приложение 2). 

2.3 В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка 

персональных данных осуществляется только с согласия в письменной форме 

субъекта персональных данных. Равнозначным содержащему 

собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в 

письменной форме на бумажном носителе признаётся согласие в форме 

электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным 

законом электронной подписью. Согласие в письменной форме субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных должно 

включать в себя, в частности: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных 

данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, 

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, 

реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего 

полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя 
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субъекта персональных данных); 

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, 

получающего согласие субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка будет поручена такому лицу; 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых 

дается согласие, общее описание используемых оператором способов 

обработки персональных данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных 

данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным 

законом; 

9) подпись субъекта персональных данных. 

 

3. Состав персональных данных. 

 

3.1. При поступлении на работу в Учреждение работником 

предоставляется работодателю или его представителю персональные данные 

о себе в документированной форме: 

 паспорт гражданина РФ; 

 трудовая книжка, за исключением случае в, когда трудовой договор 

заключается впервые или работник поступает на работу на условиях 

совместительства; 

 страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

 ИНН; 

 документы воинского учёта — 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; 

 справка об отсутствии и (или) наличии судимости; 

 медицинское заключение о возможности выполнять работу в 

Учреждении  по должности, на которую он поступает. 

3.2. В состав персональных данных работника входят: 

 анкетные и биографические данные; 

 образование; 

 сведения о стаже; 

 сведения о составе семьи; 

 паспортные данные; 

 сведения о воинском учете; 

 сведения о заработной плате сотрудника; 
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 специальность, занимаемая должность; 

 адрес места жительства; 

 домашний и мобильный телефоны; 

 содержание  трудового  договора; 

 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; 

 сведения о социальных льготах; 

 наличие и (или) отсутствие судимости; 

 сведения о членах семьи и родственниках; 

 состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей; 

 содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

 копии отчетов, направляемые в органы статистики. 

 3.3. После того как работодателем будет принято решение о приёме 

работника на работу в Учреждение, а также в последствии в процессе 

трудовой деятельности   к документам, содержащим персональные 

данные работника, также будут относиться: 

 трудовой договор и приказ о приёме на работу; 

 сведения о поощрениях и награждениях (наличие почётных грамот,     

    благодарственных писем, удостоверений о ветеранстве и др.); 

 приказы об изменении условий трудового договора; 

 карточка унифицированной формы Т - 2, утверждённая  

     постановлением Госкомстата России № 1 от 05.01.2004; 

 личное дело; 

 сведения о семейном положении (свидетельство о браке, о  

    расторжении брака); 

 сведения о наличии детей (свидетельство о рождении ребёнка); 

 сведения о беременности женщины (справка о беременности); 

 сведения об инвалидности (удостоверение инвалида); 

 сведения о донорстве (справки о сдаче крови, удостоверение донора); 

 сведения о составе семьи (справка о составе семьи); 

 сведения о доходе с предыдущего места работы (справка); 

 другие документы. 

 

4. Обработка, передача и хранение персональных данных. 
 

4.1. Принципы обработки персональных данных: 

4.1.1. Обработка персональных данных работников осуществляется на 

законной и справедливой основе. 

4.1.2.Обработка персональных данных ограничивается достижением 
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конкретных, заранее определённых и законных целей. Не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 

данных. 

4.1.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между 

собой. 

4.1.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые 

отвечают целям их обработки. 

4.1.5. При обработке персональных данных должны быть обеспечены 

точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их 

принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных. 

4.1.6. Хранение персональных данных осуществляется в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 

этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законом, договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных    данных.    Обрабатываемые    персональные    

данные   подлежат  уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если 

иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.2. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина 

работодатель и его представители при обработке персональных данных 

работника соблюдают следующие общие требования: 

1) обработка персональных данных работника может осуществляться 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных 

нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, 

получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной 

безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой 

работы и обеспечения сохранности имущества; 

2) при определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных работника работодатель должен руководствоваться 

Конституцией Российской Федерации, настоящим Кодексом и иными 

федеральными законами; 

3) работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о 

работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской 

Федерации в области персональных данных к специальным категориям 

персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных настоящим 

Кодексом и другими федеральными законами; 

4) работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 

данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных 

настоящим Кодексом или иными федеральными законами; 

5) при принятии решений, затрагивающих интересы работника, 
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работодатель не имеет права основываться на персональных данных 

работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 

обработки или электронного получения; 

6) работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись 

с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в 

этой области; 

7) работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и 

защиту тайны; 

8) работодатели, работники и их представители должны совместно 

вырабатывать меры защиты персональных данных работников (ст.86 

Трудового кодекса РФ): 

4.3. При получении персональных данных работника у третьей 

стороны, работодатель через своего представителя уведомляет работника об 

этом не менее чем за три рабочих дня и получает от работника письменное 

согласие (либо письменный отказ), которое тот должен дать в течение пяти 

рабочих дней с момента получения от работодателя соответствующего 

уведомления. В письменном    уведомлении    работодатель    должен    

поставить    работника    в известность о последствиях отказа в даче им 

согласия на получение персональных данных, включая отказ в приёме на 

работу. 

4.4. Передача персональных данных работника возможна только с 

согласия работника или в случаях, прямо предусмотренных 

законодательством 

4.5. При передаче персональных данных работника работодатель 

должен соблюдать следующие требования   (ст.88 Трудового кодекса РФ): 

 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; 

 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 секретности (конфиденциальности). 

Данное положение не распространяется на обмен персональными данными 

работников в порядке, установленном федеральными законами; 

 разрешать доступ к персональным данным работников только 

специально уполномоченным лицам, определенным приказом по 

Учреждению, 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 
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выполнения работником трудовой функции; 

 передавать персональные данные работника представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными 

федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными работника, которые необходимы для выполнения 

указанными представителями их функций. 

4.6. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей 

персональной информации по телефону или факсу. 

4.7. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и хранении 

персональных данных сотрудника распространяются как на бумажные, так и 

на электронные (автоматизированные) носители информации. 

4.8. Персональные данные работников Учреждения хранятся на 

бумажных носителях в кабинете отдела кадров. Для этого используются 

специально оборудованные шкафы, которые закрываются на ключ, при 

необходимости — опечатываются. Ключ от шкафов, в которых хранятся 

персональные данные работников  Учреждении находится у работника 

кадровой службы Учреждения. Сведения о работниках Учреждения могут 

также храниться на электронных носителях, доступ к которым ограничен. 

4.9. Хранение персональных данных должно происходить в порядке, 

исключающем их утрату или их неправомерное использование. 

4.10. Конкретные обязанности по обработке, хранению и выдаче 

персональных данных работников: личных дел, трудовых книжек (дубликатов 

трудовых книжек), иных документов, отражающих персональные данные 

работников, возлагаются по приказу на конкретных представителей 

работодателя и закрепляются в трудовых договорах, заключаемых с ними, и 

должностных инструкциях. 

4.11. В отношении некоторых документов действующим 

законодательством РФ могут быть установлены иные требования хранения, 

чем предусмотрено настоящим Положением. В таких случаях работодатель и 

его представители руководствуются правилами, установленными 

соответствующими нормативным актом. 
 

5. Доступ к персональным данным 

 

5.1. Работодатель и его представители обеспечивают ограничение 

доступа к персональным данным работников. Внутренний доступ к 

персональным данным сотрудника имеют: 

 заведующий  Учреждением; 

 руководители структурных подразделений (медсестра, заместитель 

заведующей, старший воспитатель) по направлению деятельности 

(доступ к личным данным только сотрудников своего подразделения); 

 специалист по кадрам; 

 сам работник, носитель данных. 

5.2. При получении сведений, составляющих персональные данные 

работника, вышеперечисленные лица имеют право получать только те 
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персональные данные работника, которые необходимы для выполнения 

конкретных функций, заданий при полном соблюдении конфиденциальности. 

5.3. К основным государственным функциональным структурам, 

имеющим внешний доступ к персональным данным работника относятся: 

 управление образования; 

 налоговые инспекции; 

 правоохранительные органы; 

 военкоматы; 

 органы социального страхования; 

 пенсионные фонды; 

 Центр бухгалтерского обслуживания. 

5.4. Контрольно-надзорные органы имеют доступ к информации 

только в сфере своей компетенции. 

5.5. 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. 

5.6. Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут 

быть предоставлены другой организации только с письменного запроса на 

бланке организации, с приложением копии нотариально заверенного 

заявления работника. 

5.7. Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены 

родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения 

самого сотрудника, если иное не предусмотрено законодательством РФ. 

5.8. Работник вправе требовать 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. 

5.9. Сведения, указанные в пункте 5.12 настоящего Положения, 

должны быть предоставлены работнику в доступной форме, и в них не 

должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам 

персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 

5.10. Сведения, указанные в пункте 5.12 настоящего Положения, 

предоставляются работнику или его представителю при обращении либо при 

получении запроса от работника или его представителя. Запрос должен 

содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие 

участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер 

договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) 

иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт 
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обработки персональных данных оператором, подпись субъекта 

персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в 

форме электронного документа и подписан электронной подписью в 

соответствии с законодательством Российской Федерации. 

5.11. В случае, если сведения, указанные в пункте 5.12 настоящего 

Положения, а также обрабатываемые персональные данные были 

предоставлены для ознакомления работнику по его запросу, работник вправе 

обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в 

целях получения сведений, указанных в пункте 5.12 настоящего Положения, и 

ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать 

дней после первоначального обращения или направления первоначального 

запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или 

договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем 

по которому является субъект персональных данных. 

5.12. Субъект персональных данных имеет право на получение 

информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе 

содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных 

данных; 

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на 

основании договора с оператором или на основании федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к 

соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, 

если иной порядок представления таких данных не предусмотрен 

федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных Федеральным законом; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, 

если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими 

федеральными законами. 

5.13. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в 

том числе если: доступ субъекта персональных данных к его персональным 

данным нарушает права и законные интересы третьих лиц. 
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6. Угроза утраты персональных данных  и их защита.  

 

6.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных 

понимается единичное или комплексное, реальное или потенциальное, 

активное или пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних 

или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 

оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию. 

6.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают 

стихийные бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, 

аварии технических средств и линий связи, другие объективные 

обстоятельства, а также заинтересованные и незаинтересованные в 

возникновении угрозы лица. 

6.3. Защита персональных данных представляет собой предупреждение 

нарушения доступности, целостности, достоверности и конфиденциальности 

персональных данных и обеспечение безопасности информации в процессе 

управленческой и производственной деятельности МБДОУ. 

 6.4.Зашита персональных данных работника от неправомерного их 

использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в 

порядке, установленном Трудовым Кодексом РФ и иными федеральными 

законами. 

6.5. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных 

работников необходимо соблюдать ряд мер: 

 ограничение и регламентация состава работников, функциональные 

обязанности которых требуют конфиденциальных знаний; 

 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; 

 организация порядка уничтожения информации; 

 своевременное выявление нарушения требований разрешительной 

системы доступа работниками; 

 воспитательная и разъяснительная работа с работниками 

подразделения по предупреждению утраты ценных сведений при 

работе с конфиденциальными документами. 

6.6. Защита персональных данных работника должна распространяться 

и на электронные носители. Все папки, содержащие персональные данные 

работника, должны быть защищены паролем. 

6.7.Для внешней защиты конфиденциальной информации создаются 

целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые 
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препятствия для постороннего лица, пытающегося совершить 

несанкционированный доступ и овладение информацией. 

6.8. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее 

непосредственного отношения к МБДОУ. Посторонние лица не должны знать 

распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, 

оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов по 

персоналу. 

6.9.По возможности персональные данные обезличиваются. 

 

7.  Права и обязанности Работника и Работодателя 

  

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у 

Работодателя, работник имеет право на : 

1) Полную информацию о состоянии своих персональных данных и 

обработке этих данных работодателем и его уполномоченными лицами. 

2) Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая 

право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные 

работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным 

законодательством. 

3) Определение представителей для защиты своих персональных данных. 

4)Требовать исключение или исправление неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 

требований федерального законодательства. При  отказе  руководителя или его 

представителей исключить или исправить персональные данные работник 

имеет право заявить в письменной форме руководителю о своем несогласии с 

соответствующим обоснованием такого несогласия. 

5) Требовать об извещении руководителем или его уполномоченными 

лицами всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные 

персональные данные работника, обо всех произведенных в них исключениях, 

исправлениях или дополнениях. 

6) Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействия 

руководителя или его уполномоченных лиц при хранении, обработке и защите 

его персональных данных (ст. 89 ТК РФ). 

7.2. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник 

обязан: 

 при приёме на работу предоставить руководителю или его 

уполномоченным лицам полные и достоверные данные о себе; 

 в случае изменения сведений, составляющих персональные данные 

работника, незамедлительно предоставить данную информацию 

руководителю или его уполномоченным лицам. 

7.3. В случае реорганизации или ликвидации Учреждения учёт и 

сохранность документов по личному составу порядок передачи их на 

государственное хранение осуществлять в соответствии с правилами, 

предусмотренными учредительными документами. 
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8. Ответственность за разглашение конфедициальной информации, 

связанной с персональными данными 

 

8.1. Персональная ответственность - одно из главных требований к 

организации функционирования системы защиты персональной информации 

и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы. 

8.2. Юридические и физические лица, в соответствии со своими 

полномочиями владеющие информацией о гражданах, получающие и 

использующие ее несут ответственность в соответствии с законодательством 

Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка 

использования этой информации. 

8.3. Заведующий Учреждением, разрешающий доступ сотрудника к 

конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за 

данное разрешение. 

8.4. Каждый сотрудник организации, получающий для работы 

конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за 

сохранность носителя и конфиденциальность информации. 

8.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его 

вине возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного 

порядка работы со сведениями конфиденциального характера работодатель 

вправе применять предусмотренные Трудовым Кодексом дисциплинарные 

взыскания. 

8.6. Работники бухгалтерии, отдела кадров и другие работники, в 

обязанность которых входит ведение персональных данных сотрудника, 

обязаны обеспечить каждому возможность ознакомления с документами и 

материалами, непосредственно затрагивающими его права и свободы, если 

иное не предусмотрено законом. Неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов, либо несвоевременное 

предоставление таких документов или иной информации в случаях, 

предусмотренных законом, либо предоставление неполной или заведомо 

ложной информации - влечет наложение на должностных лиц 

административного штрафа в размере, определяемом Кодексом об 

административных правонарушениях. 

8.7. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, привлекаются к 

дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном 

ст.90 Трудового кодекса РФ и иными федеральными законами, а также 

привлекаются к гражданско- правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

8.8. В соответствии с Гражданским Кодексом лица, незаконными 

методами получившие информацию, составляющую служебную тайну, 

обязаны возместить причиненные убытки, причем такая же обязанность 

возлагается и на работников. 

8.9. Уголовная ответственность за нарушение неприкосновенности 



 

 

14 
 

частной жизни (в том числе незаконное собирание или распространение 

сведений о частной жизни лица, составляющего его личную или семейную 

тайну, без его согласия), неправомерный доступ к охраняемой законом 

компьютерной информации, неправомерный отказ в предоставлении 

собранных в установленном порядке документов и сведений (если эти деяния 

причинили вред правам и законным интересам граждан), совершенные лицом 

с использованием своего служебного положения наказывается штрафом, либо 

лишением права занимать определенные должности или заниматься 

определенной деятельностью, либо арестом в соответствии с УК РФ. 

8.11. Неправомерность деятельности организаций по сбору и 

использованию персональных данных может быть установлена в судебном 

порядке. 
 

9. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение 

персональных данных, ответы на запросы субъектов персональных данных 
 

9.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его 

законным представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или 

незаконно полученных персональных данных Учреждения  актуализирует, 

исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их и уведомляет о своих 

действиях субъекта персональных данных.  

9.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в 

случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку 

персональных данных персональные данные подлежат уничтожению, если иное 

не предусмотрено договором,  по которому является субъект персональных 

данных.  

6.3. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными 

данными принимает комиссия, состав которой утверждается приказом 

руководителя Учреждения.  

6.4. Документы (носители), содержащие персональные данные, 

уничтожаются по акту о выделении документов к уничтожению. Факт 

уничтожения персональных данных подтверждается актом об уничтожении 

документов (носителей), подписанным членами комиссии (приложение 3).  

6.5. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные 

данные, производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического 

разложения. Для уничтожения бумажных документов может быть использован 

шредер.  

6.6. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются 

путем стирания или форматирования носителя.  

6.7. По запросу субъекта персональных данных или его законного 

представителя Учреждение сообщает ему информацию об обработке его 

персональных данных. 
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 Приложение 1 

 

СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных 

Я (___________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

документ удостоверяющий личность___________________ № _______________________, 
(вид документа) 

выдан _______________________________________________________________________, 
(кем и когда) 

зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________, 

даю свое согласие               МБДОУ № 50  «Светофорик» г.Невинномысска                                                                            

(КОМУ указать организацию) 

зарегистрированному по адресу:  г.Невинномысск ул.Гагарина,53А, 

 на обработку своих персональных данных, на следующих условиях:  

1. МБДОУ № 50 осуществляет обработку персональных данных сотрудника исключительно 

в целях 

 _____________________________________________________________________. 

2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку: 

 фамилия, имя, отчество; 

 дата рождения; 

 паспортные данные; 

 контактный телефон (дом., сотовый, рабочий); 

 фактический адрес проживания; 

 адрес размещения офиса; 

 прочие. 

3. Субъект дает согласие на обработку МБДОУ № 50 своих персональных данных, то есть 

совершение, в том числе, следующих действий: обработку (включая сбор, 

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

использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных), при 

этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в  

Федеральном законе от 27.07.2006  № 152-ФЗ, а также на передачу такой информации 

третьим лицам, в случаях, установленных нормативными документами вышестоящих 

органов и законодательством. 

4. Настоящее согласие действует бессрочно. 

5. Настоящее согласие может быть отозвано сотрудником в любой момент по соглашению 

сторон. В случае неправомерного использования предоставленных данных соглашение 

отзывается письменным заявлением сотрудника персональных данных. 

6. Сотрудник  по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его персональных данных (в соответствии с п.4 ст.14 Федерального закона от 

27.06.2006  № 152-ФЗ).  

 

«____»______________ 20    г.          __________________                 _________________ 
                                                           Подпись                                                       ФИО 

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27.07.2006 

№152-ФЗ «О персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

«____»______________ 20    г.          __________________                 _________________ 

                                                                            Подпись                                                     ФИО 
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Приложение 2 

  

Отзыв согласия на обработку 

персональных данных 
 

   
 

Заявление-отзыв согласия на обработку персональных 

данных 
 

Я, ______________________________________________________________ , 

(ФИО): 

Паспорт:  серия   №                 выдан  _______________________ 

________________________________________________________________  

Дата выдачи    «    »         20    г.  

 

Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи с 
 

(указать причину) 

 

 
Ознакомлен(а) с возможными последствиями моего отказа дать 

письменное согласие на их получение. 

 
«_____» _____________20____г. 

 

    

_____________________                   __________________ 
                 (подпись)                                                                (Ф.И.О.) 
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Приложение 3 

 

Муниципальное бюджетное дошкольное образовательное учреждение 

           «Центр развития ребенка- детский сад № 50 «Светофорик» 

 города Невинномысска 

 
 

 УТВЕРЖДАЮ: 

Заведующая  

МБДОУ № 50 г.Невинномысска 

__________ Н.А. Харитонова 

 

 

АКТ 

 

" ___" ________20____ г. Nо _____                                            г.Невинномысск 

 
 

О выделении к уничтожению документов и дел 
 

Основание: Приказ Nо.  от "  "  20  г.  

 

Составлен экспертной комиссией 

 

Председатель комиссии _______________________________________ 

  

                   (должность, фамилия, инициалы) 

 

Члены комиссии:    
 

 

(должность, фамилия, инициалы) 

 

Присутствовали    

(должность, фамилия, инициалы) 

 

Комиссия, руководствуясь «Перечнем типовых управленческих 

документов, образующихся в деятельности организаций, с указанием сроков 

хранения», утвержденного 06.10.2000 руководителем Федеральной архивной 

службы России отобрала к уничтожению, как не имеющие научно- 

исторической ценности и утратившие практическое значение следующие 

документы   и   дела, отложившиеся в деятельности Учреждения : 

http://blanker.ru/doc/akt-unichtozhenie-del
http://blanker.ru/doc/akt-unichtozhenie-del
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№ 

п/п 

Годы 

документов 

и дел 

Заголовки 

документов  и дел 

/групповые или 

индивидуальные/ 

индекс дел по 

номенклатуре, описи 

Пояснения Количество 

документо

в и дел 

Номера 

статей по 

перечню 

      

 

Всего дел 
 

(цифрами и прописью) 

 

Председатель ЭК  ______________________  

 

Члены ЭК     
                                            

 

 

Описи  дел  постоянного  хранения  за годы  утверждены,  по  личному 

составу согласованы с  экспертной комиссией учреждения  

(протоколы от                           № ____ ). 
 

Председатель ЭК_______________________________________________  

      (подпись)                 (расшифровка подписи)   

« _____» ________________20___ г. 

 

В дело Nо. _____ 

     

«____» ______20___  г. ______________________________________ 

                                                    (подпись) (расшифровка подписи) 
 

 

 

 

 

 

 


