
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о порядке обработки персональных данных работников 

МБДОУ № 48 «Детский сад общеразвивающего вида» 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее  положение о порядке обработки персональных  данных  работников 

МБДОУ № 48 «Детский сад общеразвивающего вида» (далее Положение) разработано для 

МБДОУ № 48 «Детский сад общеразвивающего вида» (далее по тексту Учреждение) в 

соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О 

персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152–ФЗ (в редакции от 23.07.2013 N 205-ФЗ), 

Перечнем сведений конфиденциального характера, утверждѐнным Указом Президента РФ от 

06.03.1997 № 188 и другими соответствующими законодательными и иными нормативными 

правовыми актами РФ. 

1.2. Основная цель настоящего Положения — установление единого порядка защиты 

персональных данных работников Учреждения для обеспечения защиты его прав и свобод при 

обработке 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  используются  следующие  термины  и  определения: 

-    работник — физическое лицо, состоящее в трудовых отношениях с работодателем; 

-    работодатель — заведующий Учреждением; 

- представитель работодателя — работник, назначенный приказом работодателя 

ответственным за сбор, обработку, хранение и передачу персональных данных работников; 

- персональные данные — любая информация, относящаяся к определѐнному 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; 

- служебные сведения (служебная тайна)  - информация (сведения), доступ к которым 

ограничен органами государственной власти в соответствии с Гражданским кодексом РФ и 

федеральными законами. 

-  обработка персональных данных — действия (операции) с персональными данными, 

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

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных; 

-  распространение персональных данных — действия, направленные на передачу 

персональных данных определѐнному кругу лиц (передача персональных данных) или на 

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 в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих 

юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо 

иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других 

лиц; 

-  защита персональных данных — деятельность по обеспечению с помощью локального 

регулирования порядка обработки персональных данных и организационно — технических 

мер конфиденциальности информации о конкретном работнике, полученной работодателем в 

связи с трудовыми отношениями; 

- блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, 

накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи; 

-  уничтожение персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных 

данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных; 

-  обезличивание персональных данных — действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику; 

-  конфиденциальная  информация — это информация (в документированном или 

электронном виде), доступ к которой ограничивается в соответствии с законодательством РФ. 

1.5. Работники при поступлении на работу в Учреждение должны быть ознакомлены под 

расписку с настоящим Положением. 

1.6. Настоящее Положение принимается на заседании Управляющего совета, утверждается 

заведующим Учреждением и действует до принятия нового. 

1.7. Во всем ином, не оговоренном в настоящем Положении работодатель и его 

представители, а также работники Учреждения и их представители руководствуются 

Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О персональных данных» 

152 — ФЗ от 27.07.2006 и другими законодательными и нормативно — правовыми актами РФ. 

 

2. СБОР, ОБРАБОТКА И ЗАЩИТА 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 

 

2.1. Персональные данные работника относятся к конфиденциальной информации. 

Требования к работе с персональными данными работника установлены ст.86 Трудового 

кодекса РФ и являются обязательными для сторон трудового отношения. 

2.2. Обработка персональных данных может осуществляться работодателем или его 

представителями только с согласия работника, за исключением случаев, предусмотренных 

п.2.3. настоящего Положения. 

2.3. Согласия работника при обработке его персональных данных не требуется в случаях, 

когда: 

2.3.1 Обработка персональных данных работника осуществляется на основании федерального 

закона, устанавливающего еѐ цель, условия получения персональных данных и круг 

субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего 

полномочия работодателя и его представителей. 

2.3.2. Обработка персональных данных работника осуществляются в целях исполнения 

договора, одной из сторон которого является сам работник. 

2.3.3. Обработка персональных данных работника осуществляется для статистических или 

иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных. 



2.3.4. Обработка персональных данных работника необходима для защиты жизни, здоровья 

или иных жизненно важных интересов работника, если получение согласия работника 

невозможно. 

2.3.5. Обработка персональных данных работника необходима для доставки почтовых 

отправлений организациями почтовой связи, осуществления операторами электросвязи 

расчѐтов с пользователями услуг связи за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения 

претензий пользователей услугами связи. 

2.3.6. Осуществляется обработка персональных данных работника, подлежащих 

опубликованию в соответствии с федеральными законами. 

2.4. При поступлении на работу в Учреждение работником предоставляются работодателю 

персональные данные о себе в документированной форме: 

- паспорт гражданина РФ; 

- трудовая книжка, за исключением случаев, когда трудовой договор 

- заключается впервые или работник поступает на работу на условиях совместительства; 

- страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

- ИНН; 

- документы воинского учѐта — 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; 

- медицинское заключение о возможности выполнять работу в Учреждении по должности, 

на которую он поступает. 

2.5. После того как работодателем будет принято решение о приѐме 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 приѐме на работу; 

- сведения о поощрениях и награждениях (наличие почѐтных грамот, благодарственных 

писем, удостоверений о ветеранстве и др.); 

- приказы об изменении условий трудового договора; 

- карточка унифицированной формы  Т – 2; 

- личное дело; 

- сведения о семейном положении (свидетельство о браке, о расторжении брака); 

- сведения о наличии детей (свидетельство о рождении ребѐнка); 

- 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. 

2.6. Если персональные данные работника, возможно, получить только у третьей стороны, то 

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 приѐме на работу. 



2.7. Работодатель и его представители, получающие в обработку персональные данные 

работника, обязаны соблюдать конфиденциальность информации. Данное правило не 

распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

2.8. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты 

обеспечивается работодателем за счѐт его средств в порядке, установленном Трудовым 

кодексом РФ, иными федеральными законами. 

 

3. ХРАНЕНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
 

3.1. Персональные данные работников Учреждения хранятся на бумажных носителях в 

кабинете заведующего. Для этого используются специально оборудованные шкафы и сейфы, 

которые закрываются на ключ, при необходимости - опечатываются. Ключ от шкафов и 

сейфов, в которых хранятся персональные данные работников Учреждения, находится у 

заведующего Учреждением. 

3.2. 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. 

3.3. 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. 

3.4. Сведения о работниках Учреждения могут также храниться на электронных носителях, 

доступ к которым ограничен паролем. 

3.5. Работодатель и его представители обеспечивают ограничение доступа к персональным 

данным работников лицам, не уполномоченным законом. 

3.6. Доступ к персональным данным работников без специального разрешения работодателя 

имеют работники, занимающие в Учреждении следующие должности: 

- завхоз (только к персональным данным работников обслуживающего персонала 

Учреждения); 

- работники централизованной бухгалтерии (в пределах своих полномочий) по договору 

о бухгалтерском обслуживании. 

3.7. При получении сведений, составляющих персональные данные работника, 

вышеперечисленные лица имеют право получать только те персональные данные работника, 

которые необходимы для выполнения конкретных функций, заданий при полном соблюдении 

конфиденциальности. 

 

4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель обязан соблюдать 

следующие требования (ст.88 Трудового кодекса РФ): 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия 

работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозу 

жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом. 



Учитывая, что Трудовой кодекс РФ не определяет критерии ситуаций, представляющих 

угрозу жизни или здоровью работника, работодатель в каждом конкретном случае делает 

самостоятельную оценку серьѐзности, 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 работодателя, отсутствует 

угроза жизни или здоровью работника, работодатель обязан отказать в предоставлении 

персональных данных лицу, обратившемуся с запросом, и выдать 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 уполномоченных 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 соответствии 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 работником трудовой 

функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника его представителям 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. 

 

5. ОБЯЗАННОСТИ И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

РАБОТНИКА И РАБОТОДАТЕЛЯ 
 

5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работник обязан: 

- при приѐме 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. 

5.2. Работодатель и его уполномоченные представители обязаны: 

5.2.1. Осуществлять защиту персональных данных работника. 

5.2.2. Обеспечить хранение первичной учѐтной документации по учѐту труда и его оплаты, к 

которой, в частности, относятся документы по учѐту кадров, документы по учѐту 

использования рабочего времени и расчѐтов с работником по оплате труда и др. 

5.2.3. Заполнение документации, содержащей персональные данные работника, осуществлять 

в соответствии с унифицированными формами первичной учѐтной документации по учѐту 

труда и его оплаты. 

5.2.4. В порядке, предусмотренном ст.14 Федерального закона «О персональных данных», 

сообщить работодателя или его законных, относящихся к работнику, а также предоставить 

возможность ознакомления с ними при обращении работника или его законного 



представителя, либо в течение десяти рабочих дней, с даты получения запроса работника или 

его законного представителя. 

5.2.5. В случае отказа в предоставлении работнику или его законному представителю при 

обращении либо при получении запроса работника или его законного представителя 

информации о наличии персональных данных о работнике, а также персональных данных дать 

в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение ч. 5 ст.14 

Федерального закона «О персональных данных» или иного Федерального закона, 

являющегося основанием для такого отказа, в срок, не превышающий семи рабочих дней со 

дня обращения работника или его законного представителя, либо с даты получения запроса 

работника или его представителя. 

5.2.6. Безвозмездно предоставить работнику или его законному представителю возможность 

ознакомления с персональными данными работника, а также внести необходимые изменения, 

уничтожить или блокировать соответствующие персональные данные по предоставлении 

работником или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные 

данные работника являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно 

полученными. О внесѐнных изменениях и предпринятых мерах работодатель или 

уполномоченные лица обязаны уведомить работника или его законного представителя и 

третьих лиц, которым персональные данные работника были переданы. 

5.2.7. По письменному заявлению работника, не позднее трѐх дней со дня подачи этого 

заявления, выдать последнему копии документов, связанных с работой (копии приказа о 

приѐме на работу, приказов о переводах на другую работу, приказа об увольнении с работы, 

выписки из трудовой книжки, справки о заработной плате, периоде работы в Учреждении и 

др.)  Копии документов, связанных с работой, заверяются работодателем надлежащим 

образом и предоставляются работнику безвозмездно. 

5.2.8. В целях обеспечения сохранности документов по личному составу увольняемых 

работников в случае реорганизации и ликвидации Учреждения, а также социальной 

защищѐнности работников, выполняющих работу по трудовому договору, включать в свои 

учредительные документы правила учѐта и сохранности документов по личному составу, а 

также своевременной передачи их на государственное хранение при реорганизации или 

ликвидации юридического лица (распоряжение Правительства РФ от 21.03.1994 № 358–р «Об 

обеспечении сохранности документов по личному составу»). 

5.2.9. В случае реорганизации или ликвидации Учреждения учѐт и сохранность документов по 

личному составу порядок передачи их на государственное хранение осуществлять в 

соответствии с правилами, предусмотренными учредительными документами. 

5.3. В целях обеспечения прав и свобод работника работодатель и его представители при 

обработке персональных данных работника соблюдать следующие требования: 

5.3.1. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законов иных нормативных правовых актов, содействии работнику в 

трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности 

работника, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности 

имущества работодателя, работника и третьих лиц. 

5.3.2. При определении объѐма и содержания, обрабатываемых персональных данных 

работника, работодатель и его представители должны руководствоваться Конституцией РФ, 

Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом «О персональных данных» от 27.07.2006 № 

152–ФЗ и иными Федеральными законами. 

5.3.3. Все персональные данные работника работодатель и его представители обязаны 

получать только лично у работника. Если персональные данные работника возможно 

получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от 



него должно быть получено письменное согласие. Работодатель и его представители должны 

сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных  (например, оформление запроса на прежнее место работы работника в 

целях выяснения его профессиональных качеств, запроса в учебное заведение о подлинности 

документа об образовании и т. п.) и последствиях отказа работника дать письменное согласие 

на их получение. 

5.3.4. Работодатель и его представители не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и 

частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с запросами трудовых отношений, в 

соответствии со ст.24 Конституции РФ руководитель и его представители вправе получать и 

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

5.3.5. Работодатель и его представители не имеют права получать и обрабатывать 

персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его 

профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным 

законом. 

5.4. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными Федеральными 

законами, а также привлекаются и гражданско–правовой, административной и уголовной 

ответственности в порядке, установленном Федеральными законами. 

5.5. Неправомерный отказ руководителя Учреждения исключить или исправить персональные 

данные работника, а также любое иное нарушение прав работника на защиту персональных 

данных влечѐт возникновение у работника права требовать устранения нарушения его прав и 

компенсации причинѐнного таким нарушением морального вреда. 

5.6. Работник несѐт ответственность за достоверность документов, составляющих его 

персональные данные, в порядке, установленном законодательством РФ. 

5.7. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных 

данных», несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную 

предусмотренную законодательством РФ ответственность. 

6. ПРАВА РАБОТНИКА ПО ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
 

6.1. Работник имеет право на получение сведений о своих персональных данных, находящихся 

на хранении у работодателя и его уполномоченных лиц, требовать уточнения своих 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если они являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для выполнением работником своих трудовых функций, а также принимать 

предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

6.2. Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены работнику по его 

запросу в доступной форме, в них не должны содержаться персональные данные других 

работников. 

6.3. Доступ к своим персональным данным предоставляется работнику или его законному 

представителю работодателем или его уполномоченными лицами при обращении либо при 

получении запроса работника или его законного представителя. Запрос должен содержать 

номер основного документа, удостоверяющего личность работника или его законного 

представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе и 

собственноручную подпись работника или его законного представителя. Запрос может быть 

направлен в электронной форме и подписан электронной цифровой подписью в соответствии 

с законодательством РФ. 



6.4. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в Учреждении, работник 

имеет право на: 

6.4.1. Полную информацию о состоянии своих персональных данных и обработке этих данных 

работодателем и его уполномоченными лицами. 

6.4.2. Свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на 

получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за 

исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством. 

6.4.3. Определение представителей ля защиты своих персональных данных. 

6.4.4. 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 своѐм несогласии 

с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного 

характера работник имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку 

зрения. 

6.4.5. 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. 

6.4.6. Обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействия руководителя или 

его уполномоченных лиц при хранении, обработке и защите его персональных данных. 

После принятия этого Положения и Приказа также необходимо включать в текст трудовых 

договоров с работниками, имеющими доступ к персональным данным других работников в 

силу выполняемых ими должностных обязанностей, условие об их неразглашении и 

ответственности при нарушении данного обязательства. В соответствии со ст.90 Трудового 

кодекса РФ за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, 

предусмотрена дисциплинарная, материальная, гражданско-правовая, административная и 

уголовная ответственность. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 1 

Типовые формы документов, 

в которых используются персональные данные, 

необходимые для функционирования различных подразделений 

образовательного учреждения 

  

Наименование 

типового 

документа 

Состав персональных 

данных 

Цель составления 

документа 
Основание 

Бухгалтерия 

Доверенность 
Ф.И.О., 

паспортные данные 

Получение 

 товарно-

материальных 

ценностей 

Приказы Минфина России: от 

28.12.2001 № 119н «Об 

утверждении Методических 

указаний по бухгалтерскому 

учету материально 

производственных запасов» и от 

01.12.2010 №157н «Об 

утверждении Единого плана 

счетов бухгалтерского учета для 

органов государственной власти 

(государственных органов), 

органов местного 

самоуправления, органов 

управления государственными 

внебюджетными фондами, 

государственных академий наук, 

государственных 

(муниципальных) учреждений и 

Инструкции по его применению» 

(далее – Приказ Минфина России 

№ 157н) 

Договор 

Ф.И.О., 

 паспортные данные,  

адрес регистрации, 

должность, ИНН,  

№ страхового 

свидетельства 

Начисление 

заработной платы 

Трудовой кодекс Российской 

Федерации (далее ТК РФ), Приказ 

Минфина России № 157н 

Формы 

налогового 

учета 

Ф.И.О., 

 паспортные данные,  

адрес регистрации, 

должность, ИНН,  

№ страхового 

свидетельства 

Ведение в качестве 

налогового агента 

учета доходов, 

полученных 

физическими 

лицами в виде 

заработной платы 

Налоговый кодекс Российской 

Федерации от 05.08.2000 № 117-

ФЗ, Приказ Минфина России № 

157н 

Индивидуаль- 

ные сведения 

Ф.И.О., 

 паспортные данные,  

адрес регистрации, 

должность, ИНН,  

№ страхового 

свидетельства 

Предоставление 

персонифицирован-

ных данных в 

Пенсионный фонд 

РФ 

Федеральный закон от 01.04.1996 

№ 27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в 

системе обязательного 

пенсионного страхования», 

Приказ Минфина России № 157н 



Наименование 

типового 

документа 

Состав персональных 

данных 

Цель составления 

документа 
Основание 

Отдел кадров 

Трудовой 

договор 

Ф.И.О., паспортные 

данные, должность, 

ИНН, № страхового 

свидетельства 

Прием на работу Ст. 65 ТК РФ 

Анкета 

работника 

Ф.И.О., паспортные 

данные 
Прием на работу 

Ст. 65 ТК РФ 

Личная 

карточка 

(форма Т-2) 

Ф.И.О., паспортные 

данные, адрес 

регистрации, 

должность, ИНН, № 

страхового 

свидетельства 

Прием на работу 
Ст. 65 ТК РФ 

Табель учета 

рабочего 

времени 

Ф.И.О., паспортные 

данные, адрес 

регистрации, 

должность, ИНН, № 

страхового 

свидетельства 

Прием на работу. 

Начисление 

заработной платы 

Ст. 65 ТК РФ 

Заявление о 

приеме на 

работу 

Ф.И.О., паспортные 

данные, адрес 

регистрации, 

должность, ИНН, № 

страхового 

свидетельства 

Прием на работу 
Ст. 65 ТК РФ 

Сайт ДОУ 

Информация о 

педагогических 

работниках в 

разделах 

«Руководство и 

педагогический 

состав», 

«Новости», 

«Наши группы» 

Ф.И.О., занимаемая 
должность, 

преподаваемые 
дисциплины,  
наличие ученой 

степени, ученого 
звания (при наличии), 
сведения о званиях и 

 наградах, 
наименование 

подготовки и (или) 
специальности, 

 данные о 
повышении 

квалификации и (или) 
профессиональной 

переподготовки (при 
наличии),  

общий стаж, стаж 
работы по 

специальности,  
об участии в 

конкурсах, о наличии 
публикаций 

Отражение 

 данных в сети 

интернет  

на сайте 

МБДОУ № 48 

«Детский сад 

общеразвивающего 

вида» 

Федеральным законом от 

29.12.2012 г. № 273-ФЗ "Об 

образовании в Российской 

Федерации", 

Приказ  № 785 от 29.05.2014 г. 

«Об утверждении требований к 

структуре официального сайта 

образовательной организации в 

информационно-

телекоммуникационной сети 

«Интернет» и формату 

представления на нем 

информации» 



Приложение 2  

СОГЛАСИЕ сотрудника 

МБДОУ № 48  «Детский сад общеразвивающего вида» 

на обработку персональных данных 
  

Я,  _________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

_______________________________________________________________________________, 

(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом) 

______  ____________     __________________________________________________________ 

   (серия и номер паспорта)                   (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

________________________________________________________________________________ 

 

даю свое согласие: МБДОУ № 48 «Детский сад общеразвивающего вида» 650024, 

Кемеровская обл., г. Кемерово, ул. Космическая, д. 3 «Б»,  в соответствии с Федеральным 

законом от 27 июля 2006 года № 152–ФЗ «О персональных данных», на сбор,  

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

распространение (передачу), обезличивание, блокировку и уничтожение своих персональных 

данных: 

- фамилия, имя, отчество;    дата (число месяц и год) и место рождения;   адрес проживания; 

- паспортные данные (включая  регистрационные данные паспорта, адрес регистрации); 

- номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;    ИНН; 

- семейный и социальный статус;   образование;    профессия;  сведения о воинском учете; 

- контактные телефоны;   сведения о составе семьи;  сведения о состоянии здоровья; 

- доходы, полученные мной в данном учреждении. 

Подтверждаю, что ознакомлена с Положением о защите персональных данных, права и 

обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Условием прекращения обработки персональных данных является расторжение трудового 

договора и моего письменного уведомления об отзыве Согласия на обработку моих 

персональных данных. 

МБДОУ № 48 «Детский сад общеразвивающего вида» несет ответственность за 

конфиденциальность полученных сведений. 

Об ответственности за недостоверно предоставленные сведения предупрежден (а). 

  

 «___»____________20__ г.                    ______________               _____________________ 

                                                                      (подпись)                        (расшифровка подписи) 
 
 
Примечание: 
Обработка персональных данных работника осуществляется: 
- в целях исполнения трудового договора, одной стороной которого является субъект 
персональных данных; 
- для содействия работнику в осуществлении трудовой деятельности, наиболее  полного 
исполнения им 
  должностных обязанностей; 

 для содействия работнику в обучении, повышении квалификаций и должностном 
росте; 

 для обеспечения личной безопасности, защиты жизни и здоровья работника; 
 для учета результатов исполнения работником должностных обязанностей; 
 для статистических и иных научных целей, при условии обязательного обезличивания 

персональных  данных 
  работника; 

 в целях ведения финансово-хозяйственной деятельности учреждения; 
 для формирования и ведения делопроизводства и документооборота, в том числе и в 

электронном виде 



Приложение 3 

                                                                                                   

                                                                                                           

 

                                                                                                          Заведующей МБДОУ № 48 

                                                                                                       Н. Н. Анкудиновой 

  

 

 

Заявление – согласие   

на передачу персональных данных третьим лицам 

 

 
Я,  _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

паспорт: ______  ____________  выданный __________________________________________ 

                   (серия и номер паспорта)                                           (орган, выдавший документ) 

_______________________________________________________ « ___» _____________ 20__ г., 

                                                                                                                                               (дата выдачи) 

в соответствии со ст. 88  Трудового кодекса  Российской  Федерации,  Федеральным  законом  
 
«О  персональных  данных»  от 27.07.2006 г.  № 152–ФЗ    ___________________  на  передачу  
                                                                                                    (согласен /не согласен) 
моих персональных данных третьей стороне, а  именно:  

в налоговую инспекцию по форме 2-НДФЛ, в управление образования,  министерство 

образования, ГО ЧС, поликлиники,  органы ПФ индивидуальных сведениях о начисленных 

страховых взносах на обязательное пенсионное страхование и данных о трудовом стаже, 

другие организации по запросу и наличии соответствующих разрешений. 

  

 «___»____________20__ г.                    ______________               _____________________ 

                                                                      (подпись)                        (расшифровка подписи) 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение 4 

 

                                                                                                          Заведующей МБДОУ № 48 

                                                                                                       Н. Н. Анкудиновой 

  

 

Заявление – согласие   

на обработку субъект персональных данных 
 

Я,  _______________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 

______________________________________________________________________________, 
(адрес регистрации, указывается с почтовым индексом) 

______  ____________     _________________________________________________________ 
   (серия и номер паспорта)                   (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ) 

_______________________________________________________________________________ 

 

принимаю  решение о предоставлении моих персональных данных и даю согласие на их  

обработку свободно, своей волей и в своем интересе в соответствии с Федеральным законом 

«О персональных данных» от 27.07.2006 г. № 152–ФЗ  

 Наименование и адрес оператора, получившего согласие субъекта персональных данных:     

        Муниципальное   бюджетное  дошкольное   образовательное  учреждение   №  48  

(полное наименование образовательной организации) 

 «Детский  сад общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по 

художественно-эстетическому  направлению  развития  воспитанников» 

    Цель  обработки  персональных данных:  отражение  данных  в  сети   интернет   на   сайте 

МБДОУ  № 48  «Детский  сад  общеразвивающего  вида». 

    Перечень   персональных  данных,  на  обработку  которых  дается  согласие  субъекта 

персональных данных: фамилия, имя, отчество; пол; данные документов об образовании, 

квалификации, профессиональной переподготовке, сведения о повышении квалификации; 

место работы, должность; сведения о трудовом стаже; сведения о квалификационной 

категории; сведения о званиях и наградах, об участии в конкурсах, о наличии публикаций; 

сведений о наличии ученой степени; 

 Лицо, осуществляющее обработку персональных данных (оператор), назначается 

приказом  заведующего ДОУ из числа педагогических работников 

 Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных: 

обработка вышеуказанных персональных данных будет осуществляться путем смешанной 

обработки персональных данных (систематизация, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передача (распространение, 

предоставление,  доступ). 

  Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также 

способ отзыва, если иное не установлено Федеральным законом:  настоящее согласие на 

обработку  персональных  данных  действует с момента  представления  бессрочно  и может 

быть отозвано мной при предоставлении оператору заявления в письменной форме в 

соответствии  с  требования  законодательства  РФ. 

   Подпись субъекта персональных данных: 

«______»_________________20____г. _____________________/_______________________/ 
                                                                                (подпись)                               (расшифровка подписи) 



Приложение 5 

 

 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о соблюдении конфиденциальности персональных данных 

и правил их обработки 

  

Я,    _____________________________________________________________________,        

в качестве сотрудника МБДОУ № 48  «Детский сад общеразвивающего вида» в период 

трудовых отношений с организацией  и в течение трех лет после их окончания обязуюсь: 

-  не разглашать сведения, содержащие персональные данные, которые стали известны мне в 

связи с выполнением служебных обязанностей; 

-  не сообщать персональные данные субъектов третьей стороне без их письменного согласия, 

за исключением случаев, когда это требуется в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью субъектов, а так же в случаях установленных Федеральным законом; 

-   выполнять относящиеся ко мне требования приказов, инструкций и положений по 

обеспечению безопасности персональных данных; 

-  в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения, содержащие персональные 

данные, обрабатываемые в МБДОУ № 48 «Детский сад общеразвивающего вида» немедленно 

сообщить об этом ответственному за защиту персональных данных; 

- в случае моего увольнения все носители персональных данных (рукописи, черновики, диски, 

дискеты, распечатки), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением 

служебных обязанностей – передать ответственному за защиту персональных данных; 

-  об утрате или недостаче носителей персональных данных, удостоверений, пропусков, 

ключей от защищенных помещений, хранилищ, сейфов (металлических шкафов), личных 

печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных, а 

также о причинах и условиях возможной утечки сведений, немедленно сообщить 

ответственному за защиту персональных данных. 

  

Я, предупрежден(а), что, в случае невыполнения любого из вышеуказанных пунктов 

настоящего Обязательства, могу быть уволен(а) из МБДОУ № 48 «Детский сад 

общеразвивающего вида». 

Мне известно, что нарушение настоящего Обязательства может повлечь уголовную, 

административную, гражданско–правовую или иную ответственность в соответствии с 

законодательством РФ. 

  

__________________________       __________________      ____________________________ 

                 (должность)                             (подпись)                        (расшифровка подписи) 

 

  

  

Один экземпляр обязательств получил(а)    «____»_____________ 20___г. 
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