


 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 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 
другим способом; 

 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 и обеспечивающих их обработку 
информационных технологий и технических средств. 

 Общедоступные данные – сведения общего характера и иная 
информация, доступ к которой не ограничен. 

2. Перечень обрабатываемых персональных данных 

2.1. Цели обработки персональных данных, их категории и перечень, 
категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, 
способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных 

данных 

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); 
 паспортные данные; 
 адрес регистрации по месту 

жительства; 
 адрес фактического проживания; 
 контактные данные; 
 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 о судимости, привлечении 

к уголовной ответственности; 
 иные персональные данные, 

предоставляемые соискателями по 
их желанию 

Сведения о 
состоянии 
здоровья 

Категории 
субъектов 

Кандидаты на работу (соискатели) 

Способы 
обработки 

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации 

Сроки 
обработки 

В течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры 
соискателя 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 для анкеты (резюме) 
соискателя – 30 дней 

Порядок 
уничтожения 

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания 
персональных данных Детского сада в зависимости от типа 
носителя персональных данных 



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 

Сведения о 
состоянии 
здоровья 

Изображение на 
фото и 
видеозаписи, 
полученных с 
камер наблюдения 



взысканий; 
 данные о 

регистрации брака; 
 сведения о 

воинском учете; 
 сведения об 

инвалидности; 
 сведения об 

удержании 
алиментов; 

 сведения о доходе с 
предыдущего места 
работы; 

 сведения о 
судимости, 
привлечении к 
уголовной 
ответственности; 

 иные персональные 
данные, 
предоставляемые 
работниками в 
соответствии с 
требованиями 
трудового 
законодательства 

Категории 
субъектов 

Работники, их родственники 

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 

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 В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания 



уничтожения персональных данных Детского сада в зависимости от типа 
носителя персональных данных 

3. Цель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, 
стороной, выгодоприобретателем или получателем которых является 
Детский сад 

Категории 
данных 

Персональные данные 

Перечень 
данных 

 фамилия, имя, отчество; 
 паспортные данные; 
 адрес регистрации и (или) фактического проживания; 
 контактные данные; 
 индивидуальный номер налогоплательщика; 
 страховой номер индивидуального лицевого счета 

(СНИЛС); 
 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; 

 внесения персональных данных в журналы, реестры и 
информационные системы и документы Детского сада 

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 Детского сада в зависимости от типа 
носителя персональных данных 

 
2.2. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, 
картотеках и базах данных информационных систем. 



2.3. В состав документов, содержащие персональные данные работников 
Учреждения входят: 

 штатное расписание; 

 трудовая книжка работников (за исключением случаев, когда трудовой 
договор заключается впервые или работник поступает на работу на 
условиях совместительства); 

 трудовой договор с работником и дополнительные соглашения по нему; 

 медицинская книжка; 

 личная карточка работника (форма № Т-2); 

 приказы о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной 
платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 

 заявления, объяснительные и служебные записки работника; 

 документы по оплате труда; 

 документы об аттестации работников; 

 табели учета рабочего времени; 

 дополнительные сведения, представленные по собственному желанию, 
биометрические данные (личные фотографии); 

 иные документы, которые с учетом специфики работы и в соответствии 
с законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены 
работником при заключении трудового договора или в период его 
действия (включая медицинские заключения, предъявляемые 
работником при прохождении обязательных предварительных и 
периодических медицинских осмотров); 

 иные документы, содержащие сведения о работнике, нахождение 
которых в личном деле работника необходимо для документального 
оформления трудовых правоотношений с работником (включая 
приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью 
или занимать руководящие должности). 

2.4. Учреждение обрабатывает следующие персональные данные 
родственников работников: предоставленные работником в объеме карты Т-2 
2.5. Персональные данные родственников работников содержатся в личных 
делах работников и базах данных кадровых информационных систем. 
 

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных 

3.1. Сбор персональных данных соискателей осуществляет специалист по 
кадрам Учреждения, которому поручен подбор кадров, в том числе из 
общедоступной информации о соискателях в интернете. 
3.2. Сбор персональных данных работников осуществляет, специалист по 
кадрам Учреждения, у самих работников. Если персональные данные 
работника можно получить только у третьих лиц, Детский сад уведомляет об 
этом работника и берет у него письменное согласие на получение данных. 
3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляется со 
слов работника и из документов, которые предоставил работник и 
исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, 

реализации прав работников, предусмотренных трудовым законодательством 
и иными актами, содержащими нормы трудового права. 
3.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в 



целях определения возможности их трудоустройства. 

3.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в 
целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам 
в трудоустройстве, получении образования, продвижении по службе, 

обеспечения их личной безопасности и сохранности имущества, контроля 
количества и качества выполняемой ими работы. 
3.7. 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, установленных 

законодательством о персональных данных: 
 персональные данные общедоступны; 
 обработка персональных данных ведется в соответствии с 

законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 
законодательством, пенсионным законодательством РФ; 

 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, а получить согласие у субъекта персональных данных 
невозможно; 

 обработка персональных данных ведется в медико-профилактических 
целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания 
медицинских и медико- социальных услуг при условии, что обработку 
персональных данных осуществляет лицо, профессионально 
занимающееся медицинской деятельностью и обязанное в соответствии 
с законодательством РФ сохранять врачебную тайну; 

 обработку персональных данных регламентирует законодательство РФ 
об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о 
транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об 
оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном производстве 
либо уголовно-исполнительное законодательство РФ. 

3.8. 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. 
3.9. Сбор и обработка персональных данных соискателей, работников и их 

родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной 
деятельности не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральными законами. 

3.10. Личные дела, трудовые книжки работников хранятся в бумажном виде в 
папках в кабинете специалиста по кадрам в специально отведенной секции 
сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа. 

3.11. Медицинские книжки работников хранятся в бумажном виде в папках в 
кабинете старшей медицинской сестры (медицинских сестер по зданиям) в 
специально отведенных шкафах, обеспечивающих защиту от 

несанкционированного доступа. 



3.12. Документы, содержащие личную информацию о работнике, кроме 

указанных в пункте 3.9 Положения, хранятся в электронном виде в 
информационной системе «1С: Бухгалтерия», «Камин». 
3.13. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в 

течение трех дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве. 
3.14. Документы, содержащие персональные данные работников и 
родственников работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в 

порядке, предусмотренные номенклатурой дел и архивным 
законодательством РФ. 
3.15. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или 
неполных персональных данных, а также данных, обработанных с 

нарушениями требований Трудового кодекса или иного федерального закона. 
Персональные данные оценочного характера работник вправе дополнить 
заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 

По требованию работника Учреждение 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. Доступ к персональным данным 
 

4.1. Доступ к персональным данным соискателя имеют: 

 директор – в полном объеме; 

 специалист по кадрам – в полном объеме. 
4.2. Доступ к персональным данным работника имеют: 

 директор – в полном объеме; 

 специалист по кадрам – в полном объеме; 

  медицинская сестра  - в объеме данных, которые необходимых  для 
исполнения своих функциональных обязанностей; 

 главный бухгалтер, бухгалтер – в объеме данных, которые необходимы 
для оплаты труда, уплаты налогов, взносов, предоставления 
статистической информации и выполнения иных обязательных для 
работодателя требований законодательства по бухгалтерскому, 
бюджетному и налоговому учету; 

 иные работники, определяемые приказом директора Учреждения в 
пределах своей компетенции 

4.3. перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных 
соискателей и работников, утверждается приказом директора Учреждения. 
4.4. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать 

персональные данные работников лишь в целях, для которых они были 
предоставлены. 

5. Передача персональных данных 

5.1. Работники Учреждения, имеющие доступ к персональным данным 

соискателей, работников и родственников работников, при передаче этих 
данных должны соблюдать следующие требования: 
5.1.1. 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. 

5.1.2. 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 запроса от данных структур со ссылкой на нормативное правовое 

основание для предоставления такой информации. 
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. 
5.1.3. Размещать без согласия работников в целях обеспечения 

информационной открытости Учреждения на официальном сайте: 
5.1.3.1. информацию о директоре Учреждения, его заместителях, 
методистах, в том числе: 

 фамилию, имя, отчество (при наличии); 
 должность; 
 контактные (рабочие) телефоны; 
 адрес электронной почты. 

5.1.3.2. 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. 

5.2. 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.  

5.3. Лица, которые получают персональные данные, должны быть 
предупреждены о том, что эти данные могут быть использованы лишь в 
целях, для которых они сообщены. Директор Учреждения и 

уполномоченные им лица вправе требовать подтверждения исполнения 
этого правила. 
5.4. Лица, получающие персональные данные работника, обязаны 



соблюдать конфиденциальность. Данное положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами. 

6. Меры обеспечения безопасности персональных данных 

6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в 

Учреждении относятся: 
6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных 
данных, в обязанности которого входит в том числе организация обработки 
персональных данных, обучение и инструктаж работников, внутренний 

контроль за соблюдением в Учреждении требований законодательства к 
защите персональных данных. 
6.1.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов 

по вопросам обработки персональных данных. 
6.1.3. 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. 

6.1.4. Определение угроз безопасности персональным данным при их 
обработке с использованием средств автоматизации и разработка мер по 
защите таких персональных данных. 
6.1.5. Учет материальных носителей персональных данных. 
6.1.6. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного 
доступа к персональным данным, обрабатываемым с использованием 
средств автоматизации, в том числе восстановление персональных данных, 

которые были модифицированы или уничтожены вследствие 
несанкционированного доступа к ним. 
6.1.7. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам 
персональных данных в случае нарушения законодательства о 

персональных данных, оценка соотношения указанного вреда и 
принимаемых мер. 
6.1.8. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных 

требованиям законодательства. 
6.1.9. Публикация политики обработки персональных данных и локальных 
актов по вопросам обработки персональных данных на официальном сайте 

Учреждения. 
6.1.10. Организация уведомления Роскомнадзора в случае установления 
факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 

распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение 
прав субъектов персональных данных, в соответствии с законодательством 
о персональных данных. 

6.1.11. Обеспечение взаимодействия с государственной системой 
обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных 
атак на информационные ресурсы РФ, включая информирование о 

компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу 
(предоставление, распространение, доступ) персональных данных, в 



порядке, определенном федеральным органом исполнительной власти, 

уполномоченным в области обеспечения безопасности. 
 

7. Права работников на обеспечение защиты Персональных данных 
 

7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в 
Учреждения, работники имеют право: 
7.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их 
обработке. 
7.1.2. Свободного бесплатного доступа к своим персональным данным, 

включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные 
данные работника, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральными законами. Получение указанной информации о своих 
персональных данных возможно при личном обращении работника – к 

директору, ответственному за организацию и осуществление хранения 
персональных данных работников. 
7.1.3. Требовать об исключении или исправлении неверных или неполных 

персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением 
требований действующего законодательства. Указанное требование должно 
быть оформлено письменным заявлением работника на имя директора 

Учреждения. 
При отказе директора Учреждения исключить или исправить персональные 
данные работника работник имеет право заявить в письменном виде 

директору Учреждения о своем несогласии, с соответствующим обоснованием 
такого несогласия. 
Персональные данные оценочного характера работник имеет право 

дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения. 
7.1.4. Требовать об извещении Учреждением всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные персональные данные работника обо всех 

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 
7.1.5. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия 
Учреждения при обработке и защите его персональных данных. 
 

8. Обязанности субъекта персональных данных по обеспечению 
достоверности его персональных данных. 

 
8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники 
обязаны: 
8.1.1. При приеме на работу в дошкольное образовательное учреждение 
представлять уполномоченным работникам достоверные сведения о себе в 
порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской 
Федерации. 
8.1.2. 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. 



9. Защита персональных данных работников 

 

9.1. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности персональных 
данных работников организации все операции по оформлению, 
формированию, ведению и хранению данной информации должны 

выполняться только сотрудниками, осуществляющими данную работу в 
соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их 
должностных инструкциях. 

9.2. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений в 
пределах их компетенции и предоставленных полномочий даются в 

письменной форме на бланке Учреждения и в том объёме, который позволяет 
не разглашать излишний объём персональных сведений о работниках 
учреждения. Передача информации, содержащей сведения о персональных 

данных работников Учреждения, по телефону, факсу, электронной почте без 
письменного согласия работника запрещается. 
9.3. Личные дела и документы, содержащие персональные данные работников, 
хранятся в запирающихся шкафах (сейфах), обеспечивающих защиту от 

несанкционированного доступа. 
9.4. Персональные компьютеры, в которых содержатся персональные данные, 
должны быть защищены паролями доступа. 

 
10. Ответственность 

10.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных соискателей на вакантные должности, работников, в 
том числе бывших, и их родственников, привлекаются к дисциплинарной и 
материальной, гражданско-правовой, административной и уголовной 
ответственности в случаях, установленных законодательством РФ. 
10.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, 
работникам, в том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения 
их прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также 
несоблюдения требований к защите персональных данных, подлежит 
возмещению в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством 
РФ. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от 
возмещения имущественного вреда. 
 

11. Заключительные положения. 
 

11.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом ДОУ, 
принимается на Общем собрании работников, согласовывается с 
Профсоюзным комитетом и утверждается (либо вводится в действие) 
приказом директора ДОУ 
11.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, 
оформляются в письменной форме в соответствии действующим 
законодательством Российской Федерации. 
11.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и 
дополнения к Положению принимается в порядке, предусмотренном п.9.1. 
настоящего Положения. 



11.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных 
пунктов и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически 
утрачивает силу. 
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