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ЗЗ от 17 марта 2025 г.

пOлонtЕнt4Е
О защите персональных данньIх сотрудников, родителей воспитанников (законньтх

представителей), воспитанЕиков муниципaльного бюджетного дошкольного
образовательного rФеждеЕия Петрозаводского городского округа к .Щетский саД

общеразвивающего вида с приоритетным осуществлением деятельности по физическоМУ
развитию детей Ns 112) (МДОУ <,Щетский сад Ns 112))

1.оБщиЕ положЕния.
1.1. Настоящее Положение о защите персонЕшьньD( данньD( сотрудников, родителеЙ
воспитанников (законньD( представителей), восtIитанников М,ЩОУ к,Щетский сад Ns 112)
(да_пее Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом Ns149-ФЗ От

2'7.07.2006г. <Об информации, информационньIх технология( и о заците информации) в

редакции от 18 мЕ)та 2019 года, Федеральным законом Ns152-ФЗ от 2].06.2006г КО

персонt}льньD( данньD(D в редакции от З|.|2.2017г., Конституuией Российской Федерации
и Трудовьпrл Кодексом Российской Федерации, Уставом МЩОУ <.Щетский сад Jф 112>. При
составлении у{тено Положение об особенностя< обработки персонЕrпьньIх данньD(,
осуществляемой без использования средств чIвтоматизации, угвержденное
Постановлением Правительства РФ Ns687oT 15.09.2008г., Требования к защиТе
персональньD( дЕtнньж при обработке в информационньD(,системах персонапьнЬж ДанньD(.

Утвержденные Постановлением Правительства РФ Nsl19 от 01.11.20|2r.
1.2. Настоящее Положение опредеJIяет основные требования к защите, обработке, порядку
получениJI хранения, использования и передаtIи персональньж дЕlнньIх работников,
родителей воспитанников (законньIх представителей), воспитанников М!ОУ <,ЩетСКИй

сад Ns |l2>> и гарантии конфиденциальности сведений, предоставJrIемьIх руководителю
rIреждениJI
1.З. Ifелью настоящего Положения явJuIется обеспечение защиты в ,ЩОУ прав |рtDкданина
при обработке его персональньж дzlнньIх, в том Iмсле защиты прав на
неприкосновеIIность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.4. При определении объема и содержания персонЕIпьньD( данньж работника, родителеЙ
воспитанников (законньгr представителей), восtIитанников адuинистраЦия ДОУ
руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законаIuи и
настоящим Положением.
1.5. Персонtlльные дzшные храшIтся до достижения целей обработки в связи с отзыв9У (3

письменЕой форме) субъекта персональньD( данньIх, в течение срока, устаноВленнОГО
номенкJIатурой дел в зависимости от типа документа, в котором содержатся персонrrльные

дitнные.



Сведения о трудовой деятельности,
Иньте персональные дчlнные,
ПредоставJuIомые соискатеJIями по их жоланию,
Сведения о судимости

2.8. Персональные данные работники, уволенные работники включают в себя:
Фаrчrилия, имя, отчество,
Пол,
Граждшrство,
Месяц рождения,
.Щата рождения,
Год рождения,
Место рождения,
Щанные документы удостоверяющего личность,
Алрес регистрации,
Алрес места жительства,
Номер телефона,
Алрес электронной почты,
снилс,
инн,
Сведения об образов жlии)
Сведения о квалификации,
Сведения о профессиона_тrьной подготовке и повышении квi}лификадии,
Семейное положение,
,Щоходы, реквизиты банковской карты,
номер расчетного счета,
номер лицевого счета,
профессия,
должность,
отношение к воинской обязаrrности, сведениJI о воинском rIете,
сведеншI о судимости,
иные персональные данные, предоставJuIемые работниками в соответствии с
требованиями трудового законодательства

2.9. Персональные данные обеспечение пропускного режима на территории
Оператора
Фамилия, имJI, отчество
2.9.1. Персональные данные воспитанников учреждения предоставляют их родители
(законные представители).
Персона-пьные данные воспитанника вкJIючают в себя:
Фаллилия, имя, отчество
Пол
Гражданство
Год рождения
.Щата рождения
Месяц рождениrI
Место рождения
,Щанные докуN[енты, удостоверяющие литшость
Адрес регистрации
Адрес места жительства
снилс



надежным з€lN{ком, сигнализацией. ДостуtI к электронным базшл данньIх, содержащих
персонЕIльные данные работников, обеспечиваются системой паролей. Пароли
устанавливаются руководителем М,ЩОУ и сообщаются лишь узкому кругу лиц.
4.2. Хранение персонilпьньD( данньж работников, родителей (законньD( представителей) и
воспитанников М.ЩОУ в бухгаJIтерии и методическом кабинете, сотрудники которъD(
имеют право доступа к персональным данным, осущоствJUIются в порядке искJIючtlющим
доступ к ним третьих лиц.
4.3.В МДОУ имеется утвержденньй руководителем перечень доJIжностой, имеющих
доступ к персональным данным. ,Щанньй доступ необходим им дJuI полноценного
исполнения их трудовьIх обязанностей. ,Щокупленты и информация избирательно и
обоснованно распределены между работникаirли.
,Щоступ к персональным дalнным без специЕIльного рzврешениrl имеют работники,
занимaющие в оргаЕизации следующие должности (только в пределах своей
койпетенции):

1. Заведующий МДОУ
2. Старший воспитатель
3. Инспекторпокадрш
4. Заirлеститель заведующего по АХР
5. Педагог-психолог
6. Учитель-логопед

С остЕtльными работникалли проведена разъяснительнаlI работа по предулреждению
утраты ценньгх сведений при работе с конфиденциt}Jьными докумеЕтами.
.Щоступ к персональным данным имеют следующие внешние структуры:

1. Налоговые инспекции, прaвоохранительные органы, органы статистики,
военкоматы, пенсионньй фонд, Администрация Петрозаводского городского
округа Управление образования, органы опеки и попечитеJьства, органы
социальной заIциты, контроJьно-надзорные оргtlны (только в пределах своей
компетенции).

2. Организации) в которые сотрудник, родитель (законньй предстЕlвитель) может
перечисJuIть деЕежные средства (негосуларственные пенсиоЕные фонды,
страховые компании, благотворительные организации, кредитные )цреждения и
т.п.), полrIают доступ к персонаJIьным дaнным сотрудника только с его
рfiзрешения.

4.4.В МДОУ принята политика ((чистого столa>) - в отсутствие работника, имеющего
доступ к персональным данным, на его рабочем месте не должно быгь документов,
содержащих персональные дtшные работника, воспитанника. Уборка в кабинете
ответственного лица проводится только в его присуtствии. Размещение рабочего места
искJIючает бесконтрольное использование данной информации.
4.5. При }доде в отпуск, сlryжебной командировке и иньD( сл)п{tuгх длительного отсугствия
Работника на рабочем месте, он обязан передать документы и иные носители лицаI\4,
имеющим доступ к персон€rльным данным.
4.6. .Щоступ к персональным данным может быть предоставлен иному работнику,
должность которого не вкJIючена.в сfIисок должностей,сотрудников, имеющих доступ к
персональным данным, которому они необход.Iмы дJuI испоJIнени;I его трудовьж
обязанностей.
В тЕжом случао, данньй работник проходит процедуру оформления доступа к
персонi}льным данным. Она вкJIючает в себя:

1. Ознакомление работников под подпись с настоящим Положением.
2. Подписание с данным работником письменного обязательства о собшодении

конфиденциЕrльности персональньIх данньD(, соблюдения прzlвил их обработки.



2.1. Оператор ведет свою деятельЕость по адресу город Петрозаводск, Лососинское rlTocce,

д.з2

3.Сведения об обработке персональпых дацных

3.1. Оператор обрабатывает персонi}льные данные на законной и справедливой основе для
вьшолнения возложенньгх законодательством функций, полномочий и обязанностей,
осуществдения прав и законньD( интересов Оператора, работника Оператора и третьих
лиц.
3.2. Оператор полуIает персональные данныо непосредственно у субъектов персонапьньD(
данньIх (далее ПДн).
З.З. Оператор обрабатывает персональIIые дч}нные автоматизированным и
неавтоматизированньпrл способаN,lи, с исIIопьзованием средств вычислительной техники и
без использоваIIия таких средств.
З.4. ,Щействия по обработке персональньIх данньD( включч}ют сбор, запись,
систематизацию, накопление, хранение, угочнение ,обновление, изменоние, извлечение,
использование, передачу фаспрострzlнение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удzrление и уничтожение.

4.Обработка персональных данных

4.1. Оператор обрабатывает персональные данные субъектов в рамках правоотношений с
Оператором, урегулированньD( частью второй Гражданского Кодекса Российской
Федерации от 26 января 1996 г. Ns14-ФЗ, (далее -субъект)
4.2. Оператор может обрабатьшать персонiшьные данные следующих категорий субъектов
персональньIх данньDt:

1. Кандидаты на рабоry (соискатели)- лrrя целей подбора персонала (соискателей)
на вакантные должности оператора, обеспечение пропускного режима на территорию
Оператора.

2. Работники, Уволенные работники- для целей обеспечения соблюдения трудового
законодательства РФ и иньD( непосредственно связанньD( с ним отношений, обеспечение
пропускного режима на территорию оператора.

3. Воспитаrrники, Законные предст€шители воспитанников - дJuI целей обеспечения
соблюдения законодательства РФ в сфере образования, обеспечение пропускного режима
на территорию Оператора.

4. Посетители сайта
4.З. Оператор обрабатывает персонz}льные данЕые субъектов с их согласия,
п ии /или их законными п и, в том числе:
Категория данньIх Персональные данные Специальные данные

1. Цель обработки: Подбор персонала на вакантные должности
Категории субъекта Кандидаты на работу (соискатели)
Перечень данЕьD( Фамилия, имя, отчество,

Пол,
Граrкданство,
Месяц рождения,
Щата рохtдения)
Год рождения,
Место ро}кдения,
Номер телефона,



tIодготовке и повышении
квалификации,
Семейное положение,

,Щоходы, реквизиты
банковской карты,
номер расчетного счета,
номер лицевого счета,
профессия,
должность,
отношение к воинской
обязанности, сведения о
воинском rIете,
свsдения о судимости,
иные персональные данные,
предоставJUIемые

работниками в соответствии
с требованиями трудового
законодательства

Способы обработки Смешанная обработка, с передачей по внутренной сети
юридического лица, без передачи по сети Интернет,
накопление, использование, хранение, уЕичтожение.

Сроки обработки - до достижения целей обработки персонa}льньD( данньIх,
- в связи с отзывом согласия на обработку персональньIх
данньIх,

Сроки хранения В течение срока, установленного номенклатурой дел в
зависимости от типа докумоIIтов, в котором содержатся
персонt}льные данные, в том числе составе личньIх дел - 50
лет

Порядок уничтожения В соответствии с Регламентом уЕичтожения персональньгх
дztнных в Учреждении в зависимости от способа обработки
персонirльньD( дЕ}нньD( и типа носитеJUI IIерсональньIх
данньIх

3.Щель обработки: обеспечение пропyскного режима на территории Оператора
Категория данньIх Персональные данные
Перечень данньIх Фамилия, имя, отчество
Категория субъектов Посетители, Работники, Уволенные работники, Кандидаты

на работу (соискатели), Законные представители
воспитанников

Способы обработки Неавтоматизированнtul, вIIосение персональньD( данньD( в
журнал rIета посетителей, накопление, испоJIьзование,
хранение, уничтожение

Сроки хранения В течение срока, устаIIовленного номеIIкJIатурой дел в
зависимости от типа документов, в котором содержатся
персонаJIьные данные

Порядок уничтожения В соответствии с Регламентом уЕичтожения персонarльных
данньIх в Учреждении в зависимости от способа обработки
персональньD( дa}нньIх и типа носитеJUI персон€rльньD(

данньIх.
4.Цель обработки: обеспечение соблюдения законодательства РФ в сфере



накопление. использование хранение. yничтожение
Сроки обработки - до достижения целей обработки персоЕtIльньD( данньIх,

- в связи с отзьшом согласиlI на обработку персонtlльньIх
данньIх,

Сроки хранения В течение срока, установпенного ЕоменкJIатурой деп в
зависимости от типа документа, в котором содержатся
персональные данные

Порядок уничтожения В соответствии с Реглаrrлентом уничтожения персональньIх
дztнньж в Учреждении в зависимости от способа обработки
персончrльньD( данньD( и типа носитеJUI персональньж
данньтх

6.цель обработки: обработка вопDосов. жалоб и предложений от посетителей сайта
Категория субъектов Посетител ей сайта- физическое лицо, пришIвшее

настоящую
Политику обработки персон€rльньIх дtшIньD( путем
предостtlвления
Оператору своих персонаJIьньD(
данньтх в требуемом оператором составе и объёме

Перечень данньIх Фамилия, имя, отчество
Номер телефона
Адрес электронной почты

Способы обработки Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети
юридического лица, без передачи по сети Интернет,
накопление, использование, хранение, уничтожение

Сроки обработки - до достижgниrl целей обработки персональньD( данньDq
- в связи с отзывом согласиrI на обработку персональньD(
данньD(,

Сроки хранения В течение срока, установленного номенкJIатурой дел в
зtlвисимости от типа документа, в котором содержатся
персональные данные

Порядок уничтожения В соответствии с Регла"плентом уничтожения персональньж
данньIх в Учреждении в зависимости от способа обработки
персональньD( даIIньD( и типа HocиTeJUI персональньD(
данньIх

5.Сведения об обеспечении безопасности персональных данньш
5.1. Оператор при обработке персональньD( данньж принимает необходимые правовые,
организационные и технические меры или обеспечивает их приIuIтие дJUI защиты
персональньD( дЕ}нньD( от неправомерного илпr слуrайного доступа к ним, уничтожения,
изменениjI, блокирования, копированиJц представления, распространениJI персональньD(
данньDL а также от иньD( неправомерньж действий в отношении персонiшьньD( данньD(.

5.2. Меры по обеспечению безопасности rrерсональньD( данньD( IIри их обработке,
применяемые Оператором, планируются и реarлизуются в цеJuIх обеспечения соответствиlI
требованиям, приведенным в статье 19 ФЗ-152 кО персончtльньIх данньDо).
5.3. В соответствии со статьей 18.1 ФЗ-152 Оператор сilп,IостоятоJIьно опредеJuIет cocTtlв
иперечень мер, необходимьD( идостато!IньD( дJuI обеспечения выполнения требований
законодательства. Оператор в частности принял следующие меры:

1. нt}значен ответственньй за оргаЕизацию обработки П.Щн;
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