


1. Общие положения 

1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных работников МБДОУ г. Иркутска 

детский сад № 20 «Росинка» (далее – Положение) разработано в соответствии с Конституцией 

Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 года №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» с изменениями от 31 июля 2023 года, 

Федеральным законом 152-ФЗ от. 27.07.2006 «О персональных данных» с изменениями от 06 

февраля 2023 года, Приказом Министерства цифрового развития, связи информационных 

технологий и массовых коммуникаций от 28.10.2022 года № 179 «Об утверждении требований к 

подтверждению уничтожения персональных данных», а также Уставом МБДОУ г. Иркутска 

детский сад № 20 «Росинка» (далее – ДОУ) 

1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в ДОУсоискателей на 

вакантные должности, работников, в том числе бывших, их родственников, а также гарантии 

конфиденциальности личной информации, которую соискателии работники предоставляют ДОУ. 

1.3. Целью Положения является защита персональных данных соискателей, работников иих 

родственников от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, 

изменения,блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных действий. 

1.4. Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному 

или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).  

1.5. Оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, 

самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав 

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

данными.  

1.6. Обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

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

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных 

данных.  

1.7. Автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных данных с 

помощью средств вычислительной техники.  

1.8. Распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных 

данных неопределенному кругу лиц.  

1.9. Предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных 

данных определенному лицу или определенному кругу лиц.  

1.10. Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки персональных 

данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).  

1.11. Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных.  

1.12. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится 

невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 

персональных данных конкретному субъекту персональных данных.  

1.13. Информационная система персональных данных — совокупность содержащихся в базах 

данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и 

технических средств.  

 

2. Перечень обрабатываемых персональных данных 
2.1. К персональным данным соискателя, на вакантную должность в ДОУ относятся следующие 

сведения: 

 фамилия, имя, отчество; 

 пол; 



 гражданство; 

 дата и месторождения; 

 изображение (фотография); 

 паспортныеданные; 

 адрес регистрации по месту жительства; 

 адресфактическогопроживания; 

 контактныеданные; 

 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 регистрациибрака; 

 сведения о воинскомучете; 

 сведенияобинвалидности; 

 сведения о судимости, привлечении к уголовной ответственности; 

 результаты тестирования, собеседования. 

 иные персональные данные, предоставляемые соискателями по их желанию. 

2.2.Персональные данные соискателей содержатся в документах, которые представляют 

соискатели. 
2.3. К персональным данным работника, получаемым и подлежащим хранению у работодателя в 

порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся 

следующие сведения, содержащиеся в личных делах работников:  

• паспортные данные работника;  

• ИНН;  

• копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;  

• копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 

службу);  

• копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении 

на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки);  

• анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (в том 

числе – автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии 

детей и иждивенцев);  

• документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения;  

• документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о 

наличии хронических заболеваний);  

• документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и т.п.);  

• 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);  

• трудовой договор;  

• копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, 

поощрениях и взысканиях;  

• личная карточка по форме Т-2;  

• заявления, объяснительные и служебные записки работника;  

• документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации;  

 справка об отсутствии судимости; 

• 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. Размещение на официальном сайте фотографий работников, видео с работниками сотрудники 

разрешают путем предоставления согласия на обработку персональных данных в ДОУ. 

2.5. Персональные данные работника ДОУ являются конфиденциальной информацией и не могут быть 

использованы сотрудниками дошкольного образовательного учреждения в личных целях. 

2.6. ДОУ обрабатывает следующие персональные данные родственников работников: сведения, 

предоставленные работником в объеме личной карточки по форме Т-2. 

2.7. 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,  в том числе из 

общедоступной информации о соискателях в интернете. 

3.2. Сбор персональных данных работников осуществляет специалист по кадрам у 

 самого работника. Если персональные данные работника можно получить только у третьих 

лиц, специалист по кадрам уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие на 

получение данных. Работодатель не вправе требовать от работника представления персональных 

данных, которые не характеризуют работника как сторону трудовых отношений 

3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляетспециалист по кадрам из 

документов личного дела, которые представил работник. 

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 исохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой ими работы. 

3.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется исключительно в целях 

обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации прав работников,предусмотренных 

трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права. 

3.7. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных 

данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям 

обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо 

обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.  

3.8. 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: 

 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. 

3.9. Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, работодатель получает от каждого 

сотрудника согласие на обработку его персональных данных. Такое согласие работодатель 

получает, если закон не предоставляет работодателю права обрабатывать персональные данные 

без согласия сотрудников.  

3.10. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано работником. В случае 

отзыва работником согласия на обработку персональных данных работодатель вправе продолжить 

обработку персональных данных без согласия работника при наличии оснований, указанных в 

пунктах 2–11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ.  

3.11.Работники и соискатели на вакантную должность ДОУ должны быть ознакомлены под 

роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных работников, соискателей, а также об их правах и обязанностях в этой области. - 

3.12. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.  

3.13. Хранение персональных данных: 

3.13.1. Личные дела работников хранятся в бумажном видев папках в кабинете специалиста по 

кадрам в специально отведенной секции сейфа, обеспечивающего защиту от 

несанкционированного доступа.Трудовые и медицинские книжки работников хранятся в сейфе в 

кабинете заведующего ДОУ. 

3.13.2. Документы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанных в пункте 

3.13.1. Положения, хранятся в бумажном виде в кабинете специалиста по кадрам и в электронном 

виде в информационной системе СБИС. 

3.13.3. Документы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение 30дней 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, 

предусмотренныеноменклатурой дел и архивным законодательством РФ. 

3.15. Все меры конфиденциальности при сборе, обработке и передаче персональных данных 

сотрудника распространяются как на бумажные, так и на электронные (автоматизированные) 

носители информации. 

 

 

4. Доступ к персональным данным 

4.1. Доступ к персональным данным соискателя, работников и их родственников имеет 

заведующий в полном объеме. 

4.2. Перечень работников, допущенных к обработке персональных данных соискателей, 

работников и их родственников, утверждается приказом заведующего. 

4.3. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные 

работников лишь в целях, для которых они были предоставлены.  

4.4. Помимо лиц, указанных в п. 4.2. настоящего Положения, право доступа к персональным 

данным работников имеют лица, уполномоченные действующим законодательством. 

4.5. Копировать и делать выписки из персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с разрешения заведующего ДОУ. 

4.4. Ответственным за организацию и осуществление хранения персональных данных работников 

организации является специалист по кадрам в соответствии с приказом заведующего ДОУ 

 

 

5. Передача персональных данных 



5.1. Работники ДОУ, имеющие доступ к персональным данным соискателей, работников и 

родственников работников, при передаче этих данных должнысоблюдать 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 мотивированного запроса от данных структур. Мотивированный запрос должен 

включать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые основания запроса, в том числе 

подтверждающие полномочия органа, направившего запрос, а также перечень запрашиваемой 

информации. 

5.1.3. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информационной 

открытости ДОУна официальном сайте МБДОУ г. Иркутска детского сада № 20 «Росинка»: 

5.1.3.1. Информацию о заведующем ДОУ , его заместителях, в том числе: 

 фамилию, имя, отчество (при наличии); 

 должность; 

 контактные телефоны; 

 адрес электронной почты. 

5.1.3.2. Информацию о персональном составе педагогических работников с указанием 

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

 фамилию, имя, отчество (при наличии); 

 занимаемую должность (должности); 

 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. 

5.1.4. Передавать персональные данные представителям работников и соискателей в 

 порядке, установленном Трудовым кодексом, ограничивая эту информацию только теми 

персональными данными, которые необходимы для выполнения функций представителя, 

подтвержденных документально. 
 5.1.5. Не допускается отвечать на вопросы, связанные с передачей персональной информации по 

телефону или электронной почте.  

 

6. Меры обеспечения безопасности персональных данных 
6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в ДОУ относятся: 

6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных. В обязанности 

ответственного входит организация обработки персональных данных, обучение и инструктаж 

работников, внутренний контроль за соблюдением в ДОУ 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 

ДОУ 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. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с использованием 

средств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий, совершаемых с персональными 

данными в информационных системах, контроль за принимаемыми мерами по обеспечению 

безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем. 

6.1.6. Учет машинных носителей персональных данных. 

6.1.7. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к 

 персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в том 

числе восстановление персональных данных, которые были модифицированы или 

уничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним. 

6.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в 

 случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения 

указанного вреда и принимаемых мер. 

6.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных данных 

требованиям законодательства. 

6.1.10. Публикация политики обработки персональных данных и локальных актов по 

 вопросам обработки персональных данных на официальном сайте ДОУ. 

 

7. Ответственность 
7.1. 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 ответственности, а в случаях, установленных 

законодательством РФ, – к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности 

в порядке, установленном федеральными законами. 

7.2. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой 

материальный ущерб работодателю, работник несет материальную ответственность в 

соответствии с действующим трудовым законодательством.  

7.3. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных данных за счет ненадлежащего 

хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, 

установленном действующим законодательством.  

7.4. 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 

и понесенных субъектом персональных данных убытков. 

 

8. Заключительные положения 

8.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом ДОУ, принимается на общем 

собрании трудового коллектива и утверждается приказом заведующего ДОУ. 

8.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются в письменной 

форме в соответствии действующим законодательством Российской Федерации.  

8.3. Положение принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению 

принимаются в порядке, предусмотренном п.8.1. настоящего Положения.  
 


