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персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные 
носители персональных данных работников (и. 8 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 
152-ФЗ);

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится 
невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность 
персональных данных конкретному работнику (п. О ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N  
152-ФЗ).

2.2. Если иное не установлено Трудовым кодексом РФ. другими федеральными законами, 
при заключении трудового договора лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;

тр удо вую  кн и ж ку  и (и л и ) сведения о  тр удо во й  деятельно сти  (С 'Г Д -Р  или С Т Д - П Ф Р ) , за 
исклю чением случаев , ко гда  договор заклю чается впервые;

документ. подтверждающий регистрацию в системе индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;

документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную 
службу;

документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных знаний - при 
поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки;

справку, выданную органами М В Д  России, о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта 
уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим 
основаниям (при поступлении на работу, к выполнению которой в соответствии с Трудовым 
кодексом РФ или иным федеральным законом не допускаются лица, имеющие или имевшие 
судимость, подвергающиеся или подвергавшиеся уголовному преследованию) (п. п. 6, 7 
Административного регламента, утвержденного Приказом М В Д  России от 27.09.2019 N  660):

справку, выданную органами М В Д  России, о том. является или не является лицо 
подвергнутым административному наказанию за потребление наркотических средств или 
психотропных веществ без назначения врача либо новых потенциально опасных психоактивных 
веществ. - при поступлении на работу, к которой в соответствии с федеральными законами не 
допускаются лица, подвергнутые такому наказанию до окончания срока, в течение которого они 
считаются подвергнутыми административному наказанию (и. п. 13, 14 Административного 
регламента, утвержденного Приказом М В Д  России от 02.11.2020 N  746);

дополнительные документы - в отдельных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом 
РФ, иными федеральными законами, указами Президента РФ  и  постановлениями Правительства 
РФ.

2.3. В  отделе кадров М А Д О У  «Детский сад № 80» создаются и хранятся следующие группы 
документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде:

2.3.1. Документы, содержащие персональные данные работников:

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при 
приеме на работу, переводе, увольнении;

комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с 
кандидатом на должность:



подлинники  и копии приказов (распоряж ений) по кадрам ;

личны е дела , тр удо вы е кн и ж к и , сведения о трудовой деятельно сти  работников (С Т Д - Р ) ;

дела , содерж ащ ие м атериалы  аттестац и й  работников:

дела, содерж ащ ие м атериалы  внутр ен н их расследований;

справочно-информационны й банк дан н ы х по персоналу (кар то теки , ж ур н алы );

подлинники  и копии о тч е тн ы х , аналитических и справочны х материалов, передаваемых 
р уководству М А Д О У  « Д е тски й  сад № 80» , руководителям  с тр у к ту р н ы х  подразделений;

копии отчетов , направляем ы х в  государственны е органы  с та ти с ти к и , налоговы е инспекции , 
вы ш естоящ ие ор ган ы  управления и  др уги е  учреж дения.

2 .3 .2 . Д окум ен тац ия по организации работы с тр у кту р н ы х  подразделений:

полож ения о с тр у к ту р н ы х  подразделениях;

долж ностны е и нстр укц ии  работников;

приказы , распоряж ения, указания руководства М А Д О У  « Д етски й  сад № 80»; 

до кум ен ты  планирования, уч ета , анализа и отчетности  по вопросам кадровой работы.

3. О бработка персональны х д а н н ы х  работников

3 .1 . И сточником  инф орм ации обо всех персональны х дан н ы х работника является 
непосредственно р аб отник . Е с л и  персональны е данны е возможно п о луч и ть  только  у  третьей 
стороны , то  работник до лж ен  бы ть  заранее в письм енной форме уведом лен  об этом  и о т  него 
долж но б ы ть  получено письм енное со гласие . Работодатель обязан сообщ ить работнику о целях, 
предполагаем ы х и сто ч н и ках  и способах получения персональны х д а н н ы х , а  такж е  о характере 
подлеж ащ их получению  персональны х дан н ы х и п о следстви ях отказа р аботника да ть  письменное 
согласие на их получение.

3 .2 . Работодатель не имеет права п о луч ать  и обрабаты вать персональны е данны е работника о 
его расовой, национальной принадлеж ности , п о ли тических взгляд ах , р елиги озны х и ф илософ ских 
убеж дениях , состоянии  здоровья, интимной ж и зн и , за исклю чением  случаев , предусм отренны х 
I рудовым кодексом Р Ф  и д р уги м и  федеральны м и законам и.

.'.2 .1 . О бработка персональны х д а н н ы х , разреш енны х для распространения, из числа 
сп ец и альны х категорий персональны х д а н н ы х , указан н ы х в ч. I с т . 10 Ф едерального  закона от 
27 .07 .2006  N  152-Ф З , до п ускается , если  соблю даю тся запреты  и усло ви я , предусм отренны е с т . 
10.1 указанного Закона.

3 .3 . Работодатель н е  им еет права получать  и  обрабаты вать персональны е данны е работника о 
с ю  членстве в об щ ественны х объединениях или  его профсою зной д е ятельн о сти , за исклю чением  
случаев , предусм отренны х Тр уд о вы м  кодексом Р Ф  или ины ми федеральны м и законами.

3.4.  О бработка персональны х дан н ы х работников работодателем возможна только  с их 
со гласия . И склю чение со став ляю т случ аи , предусм отренны е законодательством  Р Ф  (в  частн о сти , 
со гласие  не тр еб уется  при наличии оснований и соблю дении усло ви й , перечисленны х в п . п. 2 - I I  
ч. 1 с т . 6 . п. п . 2 . 1 - 1 0  ч. 2 с т . 10. ч. 2 с т . 11 Ф едерального  закона о т  27 .07 .2006  N  152-Ф З).



3 .5 . П исьм енное со гласие работника на обработку своих персональны х дан н ы х должно 
вклю чать в себя, в ч астн о сти , сведения, указанны е в п . п . 1 - 9 ч . 4 с т .  9  Ф едерального закона от 

27 .07 .2006  N  152-Ф З .

3 .6 . П исьм енное со гласие р аботника на обработку персональны х д а н н ы х , разреш енны х для 
распространения, оф орм ляется отдельно  о т  д р у ги х  со гласий  на обработку его персональны х 
дан н ы х. П ри  этом  соблю даю тся усло вия , предусм отренны е, в  ч астн о сти , с т . 10.1 Ф едерального 
закона о т  27 .07 .2006  N  15 2 -Ф З . Требования к содерж анию  со гласи я  на обработку персональны х 
д а н н ы х , разреш енны х субъектом  персональны х дан н ы х д л я  распространения, утверж дены  

Приказом  Роскомнадзора о т  24 .02 .2021  N  18.

3 .6 .1 . П исьм енное со гласие  н а  обработку персональны х д а н н ы х , разреш енны х для 
распространения, работник предоставляет работодателю  лич н о  либо в форме электронного 
до кум ента , подписанного электронной  подписью  с использованием информационной систем ы  

Роскомнадзора.

3 .6 .2 . Работодатель обязан не позднее тр ех  рабочих дней с м ом ента получения указанного 
со гласи я  о п уб лико вать  инф орм ацию  об усл о ви ях  обработки , о  наличии  запретов и условии  на 
обработку неограниченны м  кр уго м  л и ц  персональны х д а н н ы х , разреш енны х для распространения.

3 .6 .3 . С о гл аси е  н а  обработку персональны х д а н н ы х , разреш енны х для распространения, 
прекращ ает свое де й стви е  с  м ом ента поступления работодателю  требования, указанного  в  п . э .2 .5  

11астоя  щ его 11 оложен и я .

3 .7 . Раб отник М А Д О У  « Д етски й  сад № 80» представляет в  отдел кадров достоверные 

сведения о  себе. О тдел  кадров проверяет достоверность сведений.

3 .8 . В  соответствии  со  с т . 86 Т К  Р Ф  в целях обеспечения прав и свобод человека и 
граж данина работодатель и его  представители  при обработке персональны х дан н ы х работника 

долж ны  соблю дать , в ч астн о сти , следую щ ие общ ие требования:

3 .8 .1 . При определении объема и содерж ания обрабаты ваем ы х персональны х данны х 
работника работодатель долж ен руководствоваться К о н сти туц и е й  Р Ф , Тр уд о вы м  кодексом Р Ф  и 

ины ми федеральны м и законам и.

3 .8 .2 . При пр ин ятии  реш ений , затрагиваю щ их интересы  работника, работодатель не имеет 
права основы ваться на персональны х д а н н ы х , полученны х исклю чительно  в результате  их 

автоматизированной обработки или электронного получения.

3 .8 .3 . Заш ита  персональны х д а н н ы х  работника о т  неправомерного и х  использования, утр аты  
обеспечивается работодателем  за сч е т его  ср ед ств  в порядке , установленном  Тр уд о вы м  кодексом  

Р Ф  и иными федеральны м и законам и.

3 .8 .4 . Раб отники  и и х  представители  до лж ны  б ы ть  ознаком лены  иод расписку с докум ентам и  
М А Д О У  « Д етски й  са д  № 8 0 » , устанавливаю щ им и порядок обработки персональны х д а н н ы х , а 

такж е  об и х  правах и об язанностях в этой  области .

3 .8 .5 . Раб отники  не до лж н ы  отказы ваться  о т  своих прав на сохранение и защ и ту  тайны .

4. Передача персональны х данны х

4.1.  При передаче персональны х д а н н ы х  работника работодатель долж ен соблю дать 

следую щ ие 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 Трудовым кодексом РФ 
или иными федеральными законами.

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его 
письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях продвижения 
товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным 
потребителем с помощью средств связи допускается только с его предварительного согласия.

4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том. что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих 
лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, получившие персональные данные 
работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное правило не 
распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном 
Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах М А Д О У  
«Детский сад № 80» в соответствии с настоящим Положением, с которым работники должны быть 
ознакомлены под подпись.

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, которые необходимы для выполнения конкретной функции.

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 представителям работников в порядке, 
установленном 1 рудовым кодексом РФ  и иными федеральными законами, и ограничивать эту 
информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения 
указанными представителями их функции.

4.2. Установленные работником запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а 
также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных данных, 
разрешенных для распространения, не действуют в случаях обработки персональных данных в 
государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных законодательством 
РФ.

4.3. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе кадров.

4.4. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую 
обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде 
(посредством локальной компьютерной сети).

4.5. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, 
предусмотренных ч. 4 ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006 N  152-ФЗ) работодатель до начала 
обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя. отчество) и адрес оператора или его представителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;



- предполагаемы е пользователи  персональны х д а н н ы х :

- установленны е Ф едеральны м  законом о т  27 .07 .2006  N  152-Ф З права субъ екта  персональных 

д а н н ы х ;

- источник получения персональны х дан н ы х.

5. Д о ступ  к  персональны м данны м  работников

5 .1 . Право д о ступ а  к персональны м  данны м  работников им ею т:

- руководитель М А Д О У  « Д етски й  са д  № 80» ;

- работники отдела кадров;

- работники б ухгал те р и и ;

- начальник отдела эконом ической безопасности (инф орм ация о  ф актическом  месте 
прож ивания и ко н тактны е телеф о ны  работников):

- работники секретариата (инф орм ация о ф актическом  м есте  прож ивания и контактны е 

телеф оны  р аботников):

- начальник о тдела  вн утр ен н его  контроля (д о ступ  к персональны м дан н ы м  работников в ходе 
плановы х проверок):

- руководители  с тр у к ту р н ы х  подразделений по направлению  деятельности  (д о ступ  к 
персональны м дан н ы м  только  работников своего подразделения).

5 .2 . Работник М А Д О У  « Д е тски й  са д  № 80» . в частн о сти , им еет право:

5 .2 .1 . П о л уч ать  д о ступ  к  своим персональны м дан н ы м  и ознаком ление с н им и , вклю чая 
право на безвозмездное получение копии  лю бой записи , содерж ащ ей его  персональные дан н ы е , за 
исклю чением  случаев , п редусм отренны х федеральным законом .

5 .2 .2 . Требовать  о т  работодателя исклю чения или исправления неверны х или неполны х 
персональны х д а н н ы х , а  такж е  д а н н ы х , обработанны х с наруш ением  требований Трудового  
кодекса Р Ф  или иного ф едерального закона. При отказе  работодателя и склю ч и ть  или исправить 
персональные данны е р аботника он имеет право заявить в письм енной форме работодателю  о 
своем несогласии с со ответствую щ и м  обоснованием такого  несогласия. П ерсональны е данны е 
оценочного характера р аботник имеет право до п олн и ть  заявлением , вы раж аю щ им его 
собственную  то ч к у  зрения.

5 .2 .3 . П о л уч ать  о т  работодателя сведения о наименовании и месте нахож дения оператора, 
сведения о  ли ц ах  (за исклю чением  работников оператора), которые и м ею т до ступ  к персональным 
данны м  или  которы м м о гут  б ы ть  раскры ты  персональные дан н ы е  на основании договора с 
оператором или на основании федерального закона.

5 .2 .4 . Требовать  извещ ения работодателем всех  л и ц . которы м  ранее бы ли сообщ ены 
неверные или неполны е персональны е дан н ы е , обо всех  произведенны х в них исклю чениях, 
исправлениях или  дополнениях .

5 .2 .5 . Требовать  прекратить в лю бое время передачу (распространение, предоставление, 
д о сту п ) персональны х д а н н ы х , разреш енны х д л я  распространения. Требование оф орм ляется в 
письменном виде. О но до лж но  вклю чать  в себя ф ам и ли ю , и м я . отчество  (при  наличии ),



ко н тактн ую  инф орм ацию  (ном ер телеф она, адрес электронной п о ч ты  или  почтовы й адрес) 
ра о тн и ка , а  такж е  перечень персональны х д а н н ы х , обработка ко торы х п о длеж и т прекращ ению.

3 .2 .6 , О бж аловать  в  уполном оченны й орган по защ и те  прав суб ъ екто в персональны х дан н ы х
или в судебном  порядке неправомерные действи я  или  бездействия работодателя при обработке н 
защ ите его персональны х д а н н ы х .

6. О тветствен н о сть  за наруш ение норм , р е гули р ую щ и х 
обработку персональны х дан н ы х

6 .1 . Л и ц а , виновны е в наруш ении  положений законодательства  Р Ф  в области  персональны х 
д ан н ы х при ооработке персональны х дан н ы х работника, привлекаю тся к дисциплинарной и 
материальной о тветствен н о сти  в порядке, установленном  Тр уд о вы м  кодексом  Р Ф  и ины ми 
федеральными законам и, а такж е  привлекаю тся к  адм и нистр ативной , гражданско-правовой или 
уголовной о тветственности  в порядке, установленном  федеральны м и законам и.

6 .2 . М оральны й вред, причиненны й раб отнику вследствие наруш ения его прав, наруш ения 
правил обработки персональны х д а н н ы х , а такж е  несоблю дения требований к  'защ ите 
персональны х д а н н ы х , устан о влен н ы х Ф едеральны м  законом о т  2 7 .0 7 .2 0 0 6  N  157-Ф З подлеж ит 
возмещ ению  в соответствии  с  законодательством  Р Ф . Возм ещ ение м о р альн о го ' вреда 
ос\ щ ествляегся  независимо от возмещ ения им ущ ественного  вреда и понесенны х работником




