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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных 

работников (далее – Положение) муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения детского сада № 7 «Буровичок» (далее – 

Учреждение) определяет порядок работы с персональными данными в Учреждение 

соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, их 

родственников, а также гарантии конфиденциальности личной информации, 

которую соискатели и работники предоставляют администрации Учреждения. 

1.2. Положение разработано соответствии со ст.23,24 конституции 

Российской Федерации, федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 

152-ФЗ «О персональных данных», федеральным законом от 27.07.2006  № 149-ФЗ 

«Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

Постановлением Правительства Российской Федерации 20.10.2021 № 1802 «Об 

утверждении Правил размещения на официальном сайте образовательной 

организации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и 

обновления информации об образовательной организации, а также о признании 

утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов 

Правительства Российской Федерации», иными федеральными и региональными 

нормативными актами в сфере защиты персональных данных, политикой 

обработки персональных данных Учреждения. 

1.3. Настоящее Положение определяет порядок работы (получения, 

обработки, использования, передачи, хранения и т.д.) с персональными данными 

работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, 

предоставленных работником работодателю; права работника по защите его 

персональных данных; ответственность лиц за невыполнение требований 

норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных работника. 

1.4. Целью Положения является защита персональных данных 

соискателей, работников и их родственников от неправомерного или случайного 

доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и 

иных неправомерных действий. 

1.5. Настоящее Положение должно быть доведено до сведения 

работников в доступной форме. 

2. ПОНЯТИЕ И СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 

2.1. Персональные данные работника – информация, необходимая 

работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного 

работника (субъекта персональных данных). 

2.2. К персональным данным работника относятся следующие сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 дата рождения; 

 место рождения; 

 гражданство; 

 образование, специальность; 

 стаж работы; 

 предыдущее место работы; 

 учёная степень; 



 состояние в браке; 

 состав семьи; 

 адрес места жительства и домашний телефон; 

 сведения о заработной плате; 

 данные предварительных и периодических осмотров; 

 заболевания, затрудняющие выполнение работником трудовых функций; 

 любые иные сведения, с которыми работник считает нужным ознакомить 

работодателя или в предоставлении которых работодателю возникла 

необходимость. 

Все персональные данные, касающиеся состояния здоровья работника, 

относятся к специальным категориям персональных данных и обрабатываются в 

соответствии с установленным законодательством и иными нормативными 

правовыми актами требованиями. 

2.3. В целях реализации настоящего Положения используются следующие 

основные понятия: 

Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для 

распространения – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к 

которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 

для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

Оператор – Учреждение, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также 

определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных 

данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными. 

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. 

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники. 

Распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц. 

Предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц. 

Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

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; 

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 



становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных. 

Информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств. 

Трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 

лицу. 
 

3. ПЕРЕЧЕНЬ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

3.1. Цель обработки: организация трудоустройства кандидатов на работу (соискателей) 

Категории 

данных 

Персональные данные Специальные  данные 

Перечень 

данных 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 гражданство; 

 дата и место рождения; 

 изображение (фотография, 

видео); 

 паспортные данные; 

 адрес регистрации по месту 

жительства; 

 адрес фактического 

проживания; 

 контактные данные; 

 индивидуальный номер 

налогоплательщика; 

 страховой номер 

индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС); 

 сведения, образующиеся в 

процессе реализации образовательной 

программы; 

 иные персональные данные, 

предоставляемые физическими 

лицами, необходимые для заключения 

и исполнения договоров, исполнения 

норм законодательства в сфере 

образования 

Сведения о состоянии здоровья 

Категории 

субъектов 

Обучающиеся, их родители (законные представители) 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

 получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных (их представителей); 

 внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы и документы Детского сада. 



Сроки 

обработки 

В течение срока реализации образовательной программы 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 

типа документа, в котором содержатся персональные данные 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Детского сада в зависимости от типа носителя персональных 

данных 

3.2. Цель обработки: выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых 

отношениях, в том числе обязанностей по охране труда 

Категории 

данных 

Персональные данные Специальные 

персональные 

данные 

Биометрические 

персональные 

данные 

Перечень 

данных 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 

 гражданство; 

 дата и место рождения; 

 изображение (фотография); 

 паспортные данные; 

 адрес регистрации по месту 

жительства; 

 адрес фактического 

проживания; 

 контактные данные; 

 индивидуальный номер 

налогоплательщика; 

 страховой номер 

индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС); 

 сведения об образовании, 

квалификации, профессиональной 

подготовке и повышении 

квалификации; 

 семейное положение, наличие 

детей, родственные связи; 

 сведения о трудовой 

деятельности, в том числе наличие 

поощрений, награждений и (или) 

дисциплинарных взысканий; 

 данные о регистрации брака; 

 сведения о воинском учете; 

 сведения об инвалидности; 

 сведения об удержании 

алиментов; 

 сведения о доходе с 

предыдущего места работы; 

 иные персональные данные, 

предоставляемые работниками в 

соответствии с требованиями 

трудового законодательства 

Сведения о 

состоянии 

здоровья 

Изображение на 

фото и 

видеозаписи, 

полученных с 

камер наблюдения 

 

 



Категории 

субъектов 

Работники, кандидаты на работу (соискатели) 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

 получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; 

 внесения персональных данных в журналы, реестры и 

информационные системы и документы Детского сада 

Сроки 

обработки 

В течение срока действия трудового договора. Для кандидатов – в течение 

срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры и заключения 

трудового договора 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 

типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе 

в составе личных дел – 50 лет 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Детского сада в зависимости от типа носителя персональных 

данных 

3.3. Цель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной, 

выгодоприобретателем или получателем которых является Учреждение 

Категории 

данных 

Персональные данные 

Перечень 

данных 

 фамилия, имя, отчество; 

 паспортные данные; 

 адрес регистрации и (или) фактического проживания; 

 контактные данные; 

 индивидуальный номер налогоплательщика; 

 номер расчетного счета; 

 номер банковской карты; 

 иные персональные данные, предоставляемые физическими 

лицами, необходимые для заключения и исполнения договоров 

Категории 

субъектов 

Контрагенты, партнеры, стороны договора 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе: 

получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных;   внесение 

персональных данных в журналы, реестры и информационные системы и 

документы Учреждения                                                                                           

Сроки 

обработки 

В течение срока, необходимого для исполнения заключенного договора 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 

типа документа, в котором содержатся персональные данные 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Учреждения в зависимости от типа носителя персональных 

данных 

3.4. Цель обработки: обеспечение безопасности 



Категории 

данных 

Персональные данные 

Перечень 

данных 

 фамилия, имя, отчество; 

 паспортные данные; 

 адрес регистрации и (или) фактического проживания; 

 контактные данные 

Категории 

субъектов 

Посетители Учреждения 

Способы 

обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том числе:                                                                                

получение персональных данных в устной и письменной форме 

непосредственно от субъектов персональных данных; внесения 

персональных данных в журналы, реестры и информационные системы и 

документы Учреждения 

Сроки 

обработки 

В течение периода нахождения посетителя на территории Учреждения 

Сроки 

хранения 

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от 

типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том числе 

минимум 30 дней в отношении записей камер видеонаблюдения 

Порядок 

уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания персональных 

данных Учреждения в зависимости от типа носителя персональных 

данных 

 

4. СБОР, ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ, ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

РАБОТНИКА 

4.1. 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 даны. 

4.2. Сбор персональных данных соискателей осуществляет должностное лицо 

Учреждения, которому поручен подбор кадров, в том числе из общедоступной 

информации о соискателях в Интернете. 

4.3. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в 

целях определения возможности их трудоустройства. 

4.4. Сбор персональных данных работников осуществляет специалист по 

кадрам у самого работника. Если персональные данные работника можно получить 

только у третьих лиц, специалист по кадрам уведомляет об этом работника и берет 

у него письменное согласие на получение данных. 

4.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в 

трудоустройстве, получении образования, обеспечения их личной безопасности и 

сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой ими 

работы. 

4.6. 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.  

4.7. Работодатель осуществляет обработку персональных данных только 

после получения письменного согласия субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных. Обработка персональных данных 

осуществляется: 

- после получения согласия субъекта персональных данных, составленного по 

утверждённой Оператором форме, соответствующей требованиям федерального 

закона «О персональных данных», за исключением случаев, предусмотренных 

частью 2 статьи 6 федерального закона «О персональных данных» (Оператор – 

дошкольное образовательное учреждение (работодатель), самостоятельно или 

совместно с другими лицами организующее и (или) осуществляющее обработку 

персональных данных, а также определяющее цели обработки персональных 

данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными); 

- 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. 

4.8. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет 

специалист по кадрам из документов личного дела, которые представил работник.  

4.9. Обработка персональных данных родственников работников ведется 

исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации 

прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, 

содержащими нормы трудового права. 

4.10. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к 

специальной категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, 

политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии 

здоровья, интимной жизни) возможны только с согласия субъекта персональных 

данных либо в следующих случаях: 

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 № 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 либо жизни, 

здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц и получение согласия 
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субъекта персональных данных невозможно; 

4) обработка персональных данных осуществляется в медико-

профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания 

медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка 

персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся 

медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством 

Российской Федерации сохранять врачебную тайну; 

5) обработка персональных данных членов (участников) общественного 

объединения или религиозной организации осуществляется соответствующими 

общественным объединением или религиозной организацией, действующими в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, для достижения 

законных целей, предусмотренных их учредительными документами, при условии, 

что персональные данные не будут распространяться без согласия в письменной 

форме субъектов персональных данных; 

6) обработка персональных данных необходима для установления или 

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

связи с осуществлением правосудия; 

7) 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-разыскной деятельности, об исполнительном 

производстве, уголовно-исполнительным законодательством Российской 

Федерации; 

8) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с 

законодательством об обязательных видах страхования, со страховым 

законодательством; 

9) 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. 

4.11. 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. 

4.12. Сбор и обработка персональных данных родственников работников, 

которые относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских 

убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются. 
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4.13. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в 

бумажном виде в шкафах, специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего 

защиту от несанкционированного доступа и в электронном виде в информационной 

системе. 

4.14. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в 

течение 30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве. 

4.15. Документы, содержащие персональные данные работников и 

родственников работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в 

порядке, предусмотренные номенклатурой дел и архивным законодательством РФ. 

4.16. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или 

неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушениями 

требований Трудового кодекса или иного федерального закона. 

4.17. Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить 

заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

4.18. По требованию работника Учреждения обязано известить всех лиц, 

которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные 

этого работника, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или 

дополнениях. 

4.19. 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 работников, обеспечения контроля 

количества и качества выполняемой работы, развития организации, 

обеспечения сохранности имущества. 

4.20. Работодатель при определении объема и содержания обрабатываемых 

персональных данных работника руководствуется Конституцией Российской 

Федерации, Трудовым кодексом, действующим законодательством, иными 

нормативными правовыми актами. 

4.21. 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. 

4.22. Оператором осуществляется оценка вреда, который может быть 

причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального 

закона «О персональных данных». Данная оценка осуществляется в соответствии 

с Требованиями к оценке вреда, который может быть причинен субъектам 

персональных данных в случае нарушения Федерального закона «О персональных 

данных», утверждёнными уполномоченным федеральным органом 

исполнительной власти по защите прав субъектов персональных данных. 

5. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

5.1. 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.).  

5.2. Доступ к обработке персональных данных работников (как с 

использованием средств автоматизации, так и без использования средств 

автоматизации) обеспечивается в установленном Работодателем порядке. 

5.3. Доступ к персональным данным соискателя, работников имеет 

заведующий Учреждением, специалист по кадрам. 

5.4. 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 (специалистов отдела кадров, администратор баз 

данных, делопроизводитель и др.). Перечень лиц, допущенных к обработке 

персональных данных соискателей и работников, утверждается приказом 

заведующего Учреждением. 

5.5. Работа с информационными и систем персональных данных, 

материальными носителями, в том числе с документацией, содержащими 

персональные данные работников осуществляется в специально отведённых для 

этого помещениях: кабинет отдела кадров, кабинет администратора баз данных 

и др. 

5.6. Требования к месту обработки персональных данных, в том числе к 

серверной, обеспечивающие их защищённость устанавливаются Работодателем. 

5.7. Перечень лиц, имеющих право доступа к персональным данным 

работников и обработке их персональных данных, определяется приказом 

заведующего. 

5.8. С лицами, допущенными к обработке персональных данных 

работников, заключается Соглашение о неразглашении.  

5.9. Лица, допущенные в установленном порядке к обработке 

персональных данных, имеют право обрабатывать только те персональные 

данные работников, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

5.10. Работодатель при создании и эксплуатации информационных 

систем персональных данных работников с использованием средств 

автоматизации обеспечивает проведение классификации информационных 

систем в установленном порядке. 

5.11. 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. 

5.12. Работодатель при осуществлении обработки персональных данных 

работников без использования средств автоматизации выполняет следующие 

требования. 

5.12.1. 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.  

5.12.2. 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. 

5.12.3. Обеспечивается раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

5.12.4. При хранении материальных носителей соблюдаются условия, 

обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 

несанкционированный к ним доступ.  

 5.12.5. 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. 
5.13. 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.  

 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. 



5.14. Уничтожение персональных данных работника осуществляется 
Оператором в соответствии с установленным им Порядком уничтожения, 
блокирования персональных данных, а также в соответствии с Требованиями к 
подтверждению уничтожения персональных данных, утверждёнными 
уполномоченным федеральным органом исполнительной власти по защите прав 
субъектов персональных данных. 

 

6.ОСОБЕННОСТИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 

РАЗРЕШЕННЫХ РАБОТНИКОМ ДЛЯ РАСПРОСТРАНЕНИЯ 

6.1. Работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным 

соискателей, работников и родственников работников, при передаче этих данных 

должны соблюдать следующие требования: 

6.1.1. Не передавать и не распространять персональные данные без 

письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, 

когда это необходимо: 

- для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных 

данных, если получить такое согласие невозможно; 

- для статистических или исследовательских целей (при обезличивании); 

- в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами. 

6.1.2. Передавать без согласия субъекта персональных данных информацию в 

 государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе в 

налоговые инспекции, фонды медицинского и социального страхования, 

пенсионный фонд, правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, 

медицинские организации, контрольно-надзорные органы при наличии оснований, 

предусмотренных в федеральных законах, или мотивированного запроса от данных 

структур. Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запроса, 

ссылку на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия 

органа, направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации. 

6.1.3. Размещать без согласия работников в целях обеспечения 

информационной открытости Учреждения на официальном сайте:   

6.1.3.1. Информацию о заведующем Учреждения, его заместителях, 

  в том числе: 

- фамилию, имя, отчество (при наличии); 

- должность; 

- контактные телефоны; 

- адрес электронной почты. 

6.1.3.2. Информацию о персональном составе педагогических работников с 

указанием уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе: 

- фамилию, имя, отчество (при наличии); 

- занимаемую должность (должности); 

- преподаваемые дисциплины; 

- ученую степень (при наличии); 

- ученое звание (при наличии); 

- наименование направления подготовки и (или) специальности; 

- данные о повышении квалификации и (или) профессиональной 

переподготовке (при наличии); 

- общий стаж работы; 

- стаж работы по специальности. 

6.1.4. Передавать персональные данные представителям работников и 



соискателей в порядке, установленном Трудовым кодексом, ограничивая эту 

информацию только теми персональными данными, которые необходимы для 

выполнения функций представителя, подтвержденных документально. 

6.2. Передача персональных данных соискателей, работников и их 

родственников работником одного структурного подразделения работнику другого 

структурного подразделения осуществляется в порядке и на условиях, 

определенных локальным актом Учреждения. 

Лица, которые получают персональные данные, должны быть предупреждены 

о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они 

сообщены. Заведующий Учреждением и уполномоченные им лица вправе 

требовать подтверждения исполнения этого правила. 

 

7. МЕРЫ ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
7.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в 

Учреждение относятся: 

7.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 

данных. В обязанности ответственного входит организация обработки 

персональных данных, обучение и инструктаж работников, внутренний контроль за 

соблюдением в Учреждение требований законодательства к защите персональных 

данных. 

7.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов 

по вопросам обработки персональных данных. 

7.1.3. 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 Учреждения по вопросам обработки персональных 

данных. 

7.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их 

обработке с использованием средств автоматизации и разработка мер по защите 

таких персональных данных. 

7.1.5. Установление правил доступа к персональным данным, 

обрабатываемым с использованием средств автоматизации, а также регистрация и 

учет всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных 

системах, контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности 

персональных данных и уровня защищенности информационных систем. 

7.1.6. Учет машинных носителей персональных данных. 

7.1.7. 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. 

7.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка 

соотношения указанного вреда и принимаемых мер. 

7.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки 

персональных данных требованиям законодательства. 

7.1.10. Публикация политики обработки персональных данных и локальных 

актов по вопросам обработки персональных данных на официальном сайте 



Учреждения. 

 

8. ПРАВА РАБОТНИКОВ ПРИ ОБРАБОТКЕ РАБОТОДАТЕЛЕМ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ 
8.1 .  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; 

 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. 

9. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ 

ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
9.1. 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. 

9.2. Лица Учреждения, 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.  

10. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

10.1. Настоящее Положение вступает в законную силу с момента его 
утверждения и действует до принятия нового. 
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