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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных работников 

муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения города 
Нефтеюганска «Детский сад № 13 «Чебурашка» (далее - Положение) разработано в 
соответствии с Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 
данных», иными федеральными и региональными нормативными актами в сфере защиты 
персональных данных, политикой обработки персональных данных муниципального 
бюджетного дошкольного образовательного учреждения города Нефтеюганска «Детский сад 
№ 13 «Чебурашка».

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы с персональными данными 
работников муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения города 
Нефтеюганска «Детский сад № 13 «Чебурашка» (далее - Учреждение), а также гарантии 
конфиденциальности личной информации, которую работники предоставляют Учреждению.

1.3. Цель Положения- определение порядка обработки персональных данных 
работников Учреждения и иных субъектов персональных данных, персональные данные 
которых подлежат обработке, на основании полномочий оператора; обеспечение защиты 
прав и свобод человека и гражданина, в т.ч. работника Учреждения, при обработке его 
персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, 
личную и семейную тайну, а также установление ответственности должностных лиц, 
имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, 
регулирующих обработку и защиту персональных данных.

1.4. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения заведующим 
Учреждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

1.5. В настоящем Положении использованы следующие термины и определения:
- работник -- физическое лицо, вступившее в трудовые отношения с работодателем;
- оператор - юридическое лицо (муниципальное бюджетное дошкольное 

образовательное учреждение города Нефтеюганска «Детский сад №13 «Чебурашка»» 
расположенное по адресу: 628301, Ханты-Манисйский автономный округ - Югра, город 
Нефтеюганск, 2 микрорайон, здание 31, в лице заведующего - Боченковой Натальи 
Петровны, действующего на основании Устава), осуществляющее обработку персональных 
данных, а также определяющее цели обработки персональных данных, состав персональных 
данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными 
данными;

- персональные данные работника - любая информация, относящаяся к 
определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу 
(субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и 
место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование,- 
профессия, доходы, другая информация;

- обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, 
включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных 
работников Учреждения;

- конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения 
назначенного ответственного лица, получившего доступ к персональным данным 
работников, требование не допускать их распространения без согласия работника;

- распространение персональных данных - действия, направленные на передачу 
персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на 
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ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе 
обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в 
информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным 
данным каким-либо иным способом;

использование персональных данных — действия (операции) с персональными 
данными, совершаемые должностным лицом Учреждения в целях принятия решений или 
совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении 
работников либо иным образом затрагивающих их права и свободы или права и свободы 
других лиц;

блокирование персональных данных — временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных 
работников, в том числе их передачи;

- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных' 
данных работников или в результате которых уничтожаются материальные носители 
персональных данных работников;

- обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно 
определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;

общедоступные персональные данные — персональные данные, доступ 
неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных 
данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется 
требование соблюдения конфиденциальности;

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 
представления;

- документированная информация - зафиксированная па материальном носителе путем 
документирования информация с реквизитами, позволяющими определить такую 
информацию или ее материальный носитель.

2.Сбор, обработка и защита персональных данных работника
2.1.Персональные данные работника относятся к конфиденциальной информации, то' 

есть порядок работы с ними регламентирован действующим законодательством РФ и 
осуществляется с соблюдением строго определенных правил и условий. Данные требования 
установлены статьей 86 ТК РФ и не подлежат изменению, исключению, так как являются 
обязательными для сторон трудового отношения,

2.2.Обработка персональных данных работников осуществляется исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия 
работникам в трудоустройстве, обучении и продвижении но службе, а также обеспечения 
личной безопасности работников, сохранности имущества, контроля количества и качества 
выполняемой работы.

2.3. При определении объема и содержания, обрабатываемых персональных данных 
работника оператор должен руководствоваться Конституцией РФ, ТК РФ и иными 
федеральными законами.

2.4. Все персональные данные работника предоставляются работником с его 
письменного согласия (приложение 1), за исключением случаев, предусмотренных 
федеральным законом. Если персональные данные работника, возможно получить только у 
третьей стороны, то оператор обязан заранее уведомить об этом работника и получить его 
письменное согласие (либо письменный отказ), которое работник должен дать в течение 
пяти рабочих дней с момента получения от работодателя соответствующего уведомления. В 
письменном уведомлении оператор должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 
источниках и способах получения персональных данных, характере подлежащих получению 
персональных данных и последствиях отказа работником дать письменное согласие на их 
получение.
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2.5.Оператор не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 
работника Учреждения о его расовой, национальной принадлежности, политических 
взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. 
В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со 
ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать 
данные о частной жизни работника только с его письменного согласия.

2.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
- обработка персональных данных осуществляется па основании Трудового кодекса 

РФ или иного федерального закона, устанавливающего се цель, условия получения 
персональных данных и круг субъектов, персональные данные ко торых 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.

2.7. В состав персональных данных работников Учреждения входят документы, 
содержащие информацию о паспортных данных, образовании, отношении к воинской 
обязанности, семейном положении, месте жительства, состоянии здоровья, а также о- 
предыдущих местах их работы.

2.8. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 
Организацию, должна иметь документальную форму. При заключении трудового договора в 
соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации лицо, поступающее на 
работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые 
или работник поступает на работу на условиях совместительства, либо трудовая книжка у' 
работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам;
- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих воинскому учету;
- документ об образовании, о квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;
- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).

2.9. При оформлении работника в Учреждение специалистом по кадрам заполняется 
унифицированная форма Т-2 «Личная карточка работника», в которой отражаются 
следующие анкетные и биографические данные работника:
- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, гражданство, 
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные) (приложение 
2);
- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
- сведения о переводах на другую работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации; •
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;
- сведения о месте жительства и контактных телефонах.
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2.10.Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 
секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен 
персональными данными работников в порядке, установленном федеральными законами.

2.11.Защита персональных данных работника от неправомерного их использования 
или утраты должна быть обеспечена руководителем Учреждения за счет его средств в 
порядке, установленном 1К РФ, иными федеральными законами.

2.12.Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 
документами Учреждения, устанавливающими порядок обработки персональных данных 
работников, а также осведомлены об их правах и обязанностях в этой области.

3. Хранение персональных данных работника
3.1. Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажных и 

электронных носителях, в специально предназначенных для этого помещениях.
3.2. В процессе хранения персональных данных работников Учреждения должны 

обеспечиваться:
требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения 

конфиденциальных сведений;
- сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с 

законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;
- контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное 

обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.
3.3. Доступ к персональным данным работников Учреждения имеют:
- заведующий;
- заместители заведующего: заместитель заведующего по административно-, 

хозяйственной работе, заместитель заведующего по воспитательно-методической работе,
- главный бухгалтер и бухгалтер централизованной бухгалтерии МКУ «УУ и ООУ» 

Департамента образования и молодежной политики администрации города Нефтеюганска;
- специалист по кадрам;
- делопроизводитель;
- специалист по охране труда;
- председатель профсоюзного комитета;
- работник, носитель персональных данных.
3.4. Помимо лиц, указанных в пункте 3.3. настоящего Положения, право доступа к 

персональным данным работников имеют только лица, уполномоченные действующим 
законодательством.

3.5. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 
персональные данные работников лишь в целях, для которых они были предоставлены.

3.6. Персональные данные работника отражаются в личной карточке (форма Т-2) и 
личном деле работника, которые формируются и заполняю гея после издания приказа о 
приеме работника на работу. Личные карточки и личные дела работников хранятся в 
специально оборудованных несгораемых шкафах по категориям работников.

4. Передача персональных данных работника
4.1. При передаче персональных данных работника оператор должен соблюдать 

следующие требования:
4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного 

согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения 
угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным 
законом (например, несчастный случай на производстве обязывает работодателя при 
необходимости доставить пострадавшего в учреждение здравоохранения, немедленно 
проинформировать родственников пострадавшего, а также направить сообщение в органы и 
организации, определенные Трудовым кодексом РФ (статья 228 ГК РФ), иными 
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федеральными законами; о случаях острого отравления работодатель сообщает в 
соответствующий орган санитарно эпидемиологического надзора). Учитывая, что Трудовой 
кодекс РФ не определяет критерии ситуаций, представляющих угрозу жизни или здоровью 
работника, руководитель в каждом конкретном случае делает самостоятельную оценку 
серьезности, неминуемости, степени такой угрозы. Если же лицо, обратившееся с запросом, 
не уполномочено федеральным законом на получение персональных данных работника, либо 
отсутствует письменное согласие работника на предоставление его персональных сведений, 
либо, по мнению руководителя, отсутствует угроза жизни или здоровью работника, 
руководитель обязан отказать в предоставлении персональных данных лицу, обратившемуся 
с запросом, выдается письменное уведомление об отказе в предоставлении персональных 
данных.

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

4.1.3. 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.

4.1.4.Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одного 
работодателя в соответствия с настоящим Положением.

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

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением 
тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения рабоз нию м трудовой 
функции (например: обращение за информацией о состоянии здоровья беременной женщины 
при решении вопроса о ее переводе на другую работу, исключающую воздействие 
неблагоприятных техногенных факторов; либо при получении работником 
производственной травмы или возникновении у него профессионального заболевания).

4.1.7. Передавать персональные данные работника представителям работников в 
порядке, установленном Трудовым кодексом и настоящим Положением, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными работника, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функций.

4.2.Данные  требования установлены статьей 88 Трудового кодекса РФ и нс подлежат 
изменению, исключению, так как являются обязательными для сторон трудовых отношений.

5.Обязанности работника и работодателя
5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных рабо тник обязан:

- при приеме на работу предоставить руководителю или его уполномоченным лицам 
полные и достоверные данные о себе;

- в случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес 
места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья, 
(вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для 
выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в 
течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

5.2. Руководитель Учреждения обязан:
- осуществлять защиту персональных данных р ботнгка;
- обеспечить хранение первичной учетной доку.юнга. ; и но уче ту груда и его оплаты, 

к которой, в частности, относятся документы но учету кадров, документы ио учету 
использования рабочего времени и расчетов с работниками но оплате груда и др.;

- осуществлять заполнение документации, содержащей персональные данные 
работника в соответствии с унифицированными формами п рвичиой у; 3 i до "умен лции 
по учету труда и его оплаты;
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- по письменному заявлению работника не позднее трех дней со дня подачи этого 
заявления выдавать последнему копии документов, с вяза . лях с работой (копии приказа о 
приеме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы; 
ВЫПИСКИ ИЗ трудовой книжки; справки о заработной плате, периоде работы в данном 
Учреждении и другое). Копии документов, связанных с работой, должны быть заверены 
надлежащим образом и предоставляться работнику безвозмездно;

- в целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемых 
работников в случае реорганизации и (или) ликвидация Учреждения, а также социальной 
защищенности граждан, выполняющих работу по 'трудовому договору, включать в свои 
учредительные документы правила учета и сохранности документов по личному составу, а 
также своевременной передачи их на государственное хра ;спис при реорганизации и (или) 
ликвидации юридического лица (распоряжение Правительства РФ);

- в случае реорганизации и (или) ликвидации Учреждения учет и сохранность 
документов по личному составу, порядок передачи их на государственное хранение 
осуществлять в соответствии с правилами, предусмотренными учредительными 
документами.

б.Права работника в целях защиты его персональных данных
6.1 .В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Учреждении, 

работники имеют право на:
- полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных, в 

частности работник имеет право знать, кто и в каких целях использует или использовал его 
персональные данные, правовые основания их обработки, сроки обработки персональных 
данных, в том числе сроки их хранения;

- 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 представителей для защиты свог < персональных данных;
- требование об исключении или исправлении нсве . ых или неполных персональных 

данных, а также данных, обработанных с нарушением требований настоящего Кодекса. При 
отказе руководителя исключить или исправить персональные данные работник имеет право' 
заявить в письменной форме руководителю о своем несогласии с соответствующим 
обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характс] а работник 
имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения:

- требование об извещении руководителем всех лиц, которым ранее были сообщены 
неверные или неполные персональные данные работника, обо всех произведен гых в них 
исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия руководителя 
при обработке и защите его персональных данных.

7.Ответственность за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту 
персональных данных работника

7.1.3а нарушение порядка обработки (сбора, хранения, использования, 
распространения и защиты) персональных данных должностное лицо песет 
административную ответственность в соответствии с ; ейечлощим законодатель : гном.

7.2.3а нарушение правил хранения и использо кия персональных данных, повлекшее 
за собой материальный ущерб работодателю, работник несет' матери ал сную ответственность 
в соответствии с действующим трудовым законодательством.

7.3.Материальный ущерб, нанесенный работнику персональных данных за счет 
ненадлежащего хранения и использования персонала гых л энных, подлежит возмещению в 
порядке, установленном действующим законодатель сч том.

8.Заключительные положения
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8.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения руководителем 
Учреждения и действует бессрочно, до замены его новым Положением.

8.2. Во всём ИНОМ, не оговоренном в настоящем Положении руководитель Учреждения 
и его представители, а также работники Учреждения и их представители руководствуются 
законодательство Российской Федерации и иными нормативными актами, касающихся 
персональных данных.
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Я,

зарегистрированная(ый) 
адресу_______________

Приложение 1

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

(фамилия, имя, отчество)

по

(адрес места регистрации)

паспорт______________________

(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 «О персональных 
данных» № 152-ФЗ (в действующей редакции) даю согласие на обработку своих 
персональных данных МБДОУ «Детский сад № 13 «Чебурашка», расположенного по адресу: 
2 микрорайон, здание №31, г, Нефтеюганск (ОГРН 1028601262326, ИНН 8604028035), (далее
- Оператор).
Цель обработки персональных данных:
- обеспечение соблюдения требований законодательс тва Российской Федерации;
- оформление и регулирование трудовых отношений;
- отражение информации в кадровых документах;
- начисление заработной платы;
- исчисление и уплата налоговых платежей, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации;
- представление законодательно установленной отчетности в отношении физических лиц в 
ИФНС;
- подача сведений в банк для оформления банковской карты и последующего перечисления 
на нее заработной платы;
- предоставление налоговых вычетов.
Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:
- фамилия, имя, отчество;
- дата, месяц, год и место рождения;
- реквизиты документа, удостоверяющего личность;
- идентификационный номер налогоплательщика;
- номер страхового свидетельства государственного пенсионного с трахования;
- адрес регистрации по месту жительства и (или) по месту пребывания, адрес фактического 
места жительства;
- данные документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний;
- номер телефона;
- фотографии; °
- сведения об образовании, профессии, специальности или квалификации, реквизиты 
документов об образовании;
- сведения о занимаемых должностях и стаже рабо ты, воинской обязанности;
- документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;
- сведения о награждениях;
- иные документы, содержащие сведения, необходимые для расчета заработной платы, 
предоставления гарантий и компенсаций, установленных действующим законодательством.

Обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем 
смешанной (автоматизированной и не автоматизированной) обрабо тки.
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Предоставляю Оператору право осуществлять все действия (операции) с моими 
персональными данными, которые необходимы для достижения указанных целей: сбор, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 
обезличивание, передачу, уничтожение персональных данных.

Настоящее согласие на обработку персональных дано мной______________года, и
действует бессрочно и может быть отозвано мной в любое время путем подачи Оператору 
заявления в простой письменной форме.

Я подтверждаю, что мне известно о праве отозвать свое согласие в любое время 
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.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).
Подтверждаю, что ознакомлен(а) с Положением о работе с персональными данными 

работников и положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 
персональных данных», права и обязанности в области защиты персональных данных 
мне разъяснены.

Персональные данные субъекта подлежат хранению в течение сроков, установленных 
законодательством Российской Федерации*.

Подпись
«_____»______________ 20___г.

.(_______________________ )
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Я,

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных

Приложение 2

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированная(ый)
адресу_______________________________________________________

(адрес места регистрации)

ПО

паспорт______________________________________ __________________________________

(серия и номер, дата выдачи, название выдавшего органа)

предоставляя МБДОУ «Детский сад № 13 «Чебурашка», расположенного по адресу: 2 
микрорайон, здание №31, г. Нефтеюганск (ОГРЫ 1028601262326, ИНН 8604028035), (далее - 
Оператор) мои персональные данные о составе семьи (степень родства, Ф.И.О., год 
рождения) с целью заполнения соответствующего раздела в личной карточке работника 
(форма № Т-2), своей волей и в своих интересах выражаю согласие на сбор, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение, 
обезличивание, блокирование, уничтожение этих данных при обработке без использования и 
с использованием средств автоматизации.
Настоящее согласие действует со дня его подписания и до дня отзыва в письменной форме.

Подпись
«_____»______________ 20___г.
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