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N
п/п

Н аим енование 
докум ентов, 
содерж ащ их 

п ерсональны е данны е

П еречень п ерсон альн ы х данны х, исп ользуем ы х в докум ен те

*

Р еглам ен ти рую щ и е докум енты Ц ель обработки  
персональны х данны х

1 2 3 4 5

1. Заявление о прием е 
на

работу

Ф ам илия, имя, отчество Т рудовой  кодекс РФ О ф орм лен и е трудового  
договора, приказа

2. Т рудовой  договор Ф ам илия, имя, отчество , паспортны е дан н ы е или данны е иного 
докум ента, удостоверяю щ его  л и чн ость  (серия, ном ер, дата  
вы дачи, н аим енование органа, вы давш его  докум ент, код 
подразделения), адрес м еста ж и тельства  (по паспорту)

Т рудовой  кодекс РФ О ф орм лен и е приказа

о0. Т рудовы е книж ки 
работников Д О У , 
книга учета  движ ения 
трудовы х  книж ек

Ф ам илия, им я, отчество , дата рож дения, образован и е, 
проф ессия, спец и альн ость , подпись владельца трудовой  
книж ки, свед ен и я  о прием е на работу  и переводах  на другую  
долж ность  и об увольн ен и и  (дата) с указанием  причин  и со 
ссы лкой на статью , пункт закона, сведении  об аттестац и и  
эаботников Д О У , сведения о поощ рениях и награж дениях , 
дата и номер докум ен та, на основании  которого  внесена запись

Т рудовой  к одекс РФ  
от  30.12.2001 
№  197-Ф З;
П остановление П рави тельства  РФ  от  16.04.2003 
N 225 (ред. от  25 .03 .2013) "О  труд овы х  книж ках" 
(вм есте с "П равилам и  ведения и хранения 

трудовы х книж ек, изготовления блан ков трудовой  

книж ки и обесп ечен и я им и раб отод ателей ")

И сполн ен и е трудового  
договора, исполнение 
обязанностей , 
возлож енны х на 

организацию  Т рудовы м  
К одексом ,

Ф едеральны м и законам и 
РФ



4 . Л ичная карточка работника 
(униф ицированная ф орм а №  
Т -2)

Ф ам илия, им я, отчество , дата  и  м есто  рож д ен и я 
граж данство, и ден ти ф и кац и он н ы й  ном ер
налогоп лательщ и ка (И Н Н ), ном ер страховой  
свидетельства государствен н ого  пенсионного  страхования, 
паспорт или другой  докум ен т, подтверж даю щ и й  
регистрацию  по м есту  ж и тел ьства  в РФ  (серия, ном ер, дата 
вы дачи, н аим енование орган а вы давш его  докум ент), адрес 
м еста ж и тельства  (по паспорту  и ф актический), дата 
регистрации по м есту ж ительства, ном ер телеф она; 
сведения о (об):

образовании , квалиф икации  и наличии  
спец и альн ы х знаний  или сп ец и альн ой  подготовки;

о№

Т рудовой  кодекс РФ  
П остан овлени е Г оском стата  Р оссии  от  05 .01 .2004

О ф орм ление личной  
карточки  работника

проф ессии;
п ослевузовском  проф есси он альн ом  образовании ; 

- учёной  степени;
зн ан и и  иностранны х язы ков и степени владения

ими;
п овы ш ении  квалиф икации  и 

проф ессиональной  переподготовке; 
стаж е работы ; 
состоянии  в браке;
составе семьи (степени  родства, Ф И О , годе 

рож дения); - воинском  учете;
трудовой  деятельн ости  (характер  и вид работы , 

прием на работу  и переводы  на другую  работу; основании  
прекращ ения трудового  договора (увольнения), ном ере и 
дате п риказа об увольнении , дате  увольнения); 

аттестации;
наградах (поощ рениях), почетны х званиях; 
отпусках  (еж егодны х, учебны х, без сохранении  

заработной  платы  и др.);

соц и альн ы х льготах , на которы е работник им еет 
право в соответстви и  с  закон одательством



5. Л ичное дело работн и ка Ф ам илия, имя, отчество  (в т.ч. преж ние), дата  и м есто  рож дения, 
паспортны е данны е или данны е иного докум ента, 
удостоверяю щ его  личн ость , адрес м еста ж ительства, 
ном ера телеф онов, сведен и я о (об):

образовании , квалиф икации , н али чи и  сп ец и альн ы х 
знаний или сп ециальной  подготовки ;

повы ш ении  квалиф икации  и переподготовке; 
трудовой  деятельности ,
ном ере, серии, дате вы дачи  труд овой  книж ки  и 

вклады ш а в нее, записях  в них;
содерж ании , рекви зи те трудового  договора 

(доп олн и тельн ы х соглаш ений  к труд овом у  д оговору ) с 
работником ;

воинском  учете воен н ообязан н ы х л и ц  и лиц, 

подлеж ащ их призы ву на военную  служ бу, 
сем ейном  полож ении,
ном ере и серии  страхового  сви детельства 

государственного  пенсионного  страхования,
государственны х и ведом ствен н ы х наградах, почетны х 

званиях, поощ рениях, взы сканиях; 
сведения, указан н ы е в ори ги н алах  и копиях при казов  по 
ли чном у составу , ф отограф ия, ксерокопии  с докум ен тов  
-согласие на обработку  персональны х

Т рудовой  кодекс РФ О ф орм лен и е ли чного  
дела

6. Т абель учета  и сп ользования
рабочего
время

Ф .И .О . работника, табельн ы й  номер Т рудовой  кодекс РФ О беспечения контроля 
за своеврем енной  явкой 
рабочих

7. П риказы  и осн ован и я по 
ли чн ом у  составу  
(заявления, справки  и 
др.), ж урнал  реги страц и и  
приказов по л и чн ом у  
составу

Ф .И .О . работника, табельны й номер, оклад, вы плата 

стим ули рую щ его  характера

Т рудовой  кодекс РФ О ф орм лен и я работн и ка



8. П риказы  об отпусках , 
ком андировках, курсах и 
налож ении 
ди сц иплинарны х 
взы сканий, ж урнал 
регистрации об  отпусках , 
ком андировках , курсах  и 
налож ении ди сц и п ли н арн ы х 
взы сканий

Ф .И .О . работника, табельн ы й  ном ер Т рудовой  кодекс РФ О ф орм ления работника 
на отпуск, 
ком андировок, курсов и 
н алож ении  
ди сц иплинарны х 
взы сканий

9. П риказы  по ф инансово-
хозяйственной
деятельности

Д олж ностной  оклад, доплаты  и надбавки , прем ии (разовы е, 
квартальны е, по итогам  полугодия и кален дарн ого  года), 
м атериальная пом ощ ь

»

Т рудовой  кодекс РФ Ф орм ирование 
заработной  платы

10. П ротоколы  заседан и й  по 
оплате труда

Ф .И .О . работника, показатели  эф ф екти вн ой  деятельности  
работников

П олож ени е ком иссии  оп ред елен и ю  результатов  
работников по вы п латам  стим ули рую щ его  
характера в Д О У

Ф орм ирования 
еж ем есячны х вы плат 
стим улирую щ его  
характера

11. П риказы  Д О У Ф .И .О ., долж н ость  работн и ка Д О У ,
Ф .И .О ., долж н ость руководи теля образовательн ого  

учреж дения и други е п ерсональны е данны е, указан н ы е в 
согласи и  на обработку  персональны х данны х

Ф З РФ  от 27 .07 .2006г. №  152-Ф З « О 
персональны х данны х»

Реализация
ф ункций Д О У

12. Л и сток  н етрудоспособности Ф ам илия, имя, отчество, страховой  стаж , дата  рож дения, 
И Н Н , ном ер страхового  сви детельства государствен н ого  
пенсионного страхования

Ф едеральн ы й  закон  РФ  от  29 .12 .2006  №  255-Ф З 
«О б обязательн ом  соц и ал ьн ом  страхован и и  на 
случай  врем ен н ой  н етрудосп особ н ости  и в 
связи  с м атери н ством »

О п лата труда 
работников в период 
нетрудоспособности

13. Ж урнал  регистрации  
л и стков
н етрудоспособности

Ф ам илия, имя, отчество , дата  вы дачи, 
Ф .И .О . ребен ка

Ф едеральн ы й  закон РФ от  29 .12 .2006  №  255-Ф З 
«О б обязательн ом  соц и альн ом  страхован и и  на 
случай  врем енной  н етрудосп особ н ости  и в связи 
с м атеринством »

В едение учет 
работников в период 
нетрудоспособности

14. С п равка о зараб отн ой  плате и 
трудовом  стаж е

Ф ам илия, имя, отчество , адрес ,н ом ер  телеф он а,м есто  работы , 
периоды  работы , долж н ость

Ф З от 22 .10 .2004  №  125-Ф З «О б архивном  деле 
в РФ»

О ф орм лен и е пенсии 
работников

15. П риказы  по основной  
деятельности

Ф .И .О . работника. Т рудовой  кодекс РФ О беспечения контроля 
за  деятельностью  
работников

1 2 4 5



16 О тчет о численности  
работаю щ их < и 
забронированны х граж дан 
пребы ваю щ их в запасе 
(ф орм а №  6) карточку  учета 
орган и зац и и  (ф орм а 
№  18)

Ф ам илия, им я, отчество , дата  рож ден и я , дол ж н ость  зван и е 
состав, годность  к военной служ бе , брон и рован и е (№  
удостоверения)

Ф едеральн ы й  закон  о т  2 6 .02 .1997  №  31 -Ф З «О 
м обилизационной  подготовке и м оби ли зац и и  в 
Р оссийской  Ф едерац и и »
П остановление П рави тел ьства  Российской  
Ф едерации  от  27 .11 .2006  №  719 «О б утверж ден и и  
П олож ения о вои н ском  учете»

П одготовка отчета

17. Д окум енты  по приему, 
приостановлению  и 
прекращ ению  детей  в 
дош кольном  
образовательном  
учреж дение, согласи е на 
обработку  персональны х 
данны х книга учета 
движ ения детей , ж урнал 
регистрации  направлен и й  о 
п редоставлении  м еста в 

Д О У

Ф .И .О . заявителя, паспортны е данны е, м есто регистрации , 
место прож ивания, адрес электрон н ой  почты , контактны е 
данные
Ф .И .О . ребенка, дата рож дения, м есто  регистрации , м есто 
прож ивания, свидетельство  о рож ден и и  ребен ка

П олож ения о порядке реглам ентац и и  и 
оф орм ления возн и кн овен и я, приостан овлен и я и 
прекращ ения отн ош ен и й  м еж ду  Д О У  и родителям и  
(законны м и представителям и) 
несоверш еннолетних восп и тан н и ков

О ф орм ления 
,приостановления 
и прекращ ения 
несоверш еннолетних 
воспитанников в Д О У

18. П риказы  о зачислении  
,переводах  и отчи слени ях  
детей в Д О У

Ф .И .О ., дата рож дения ребенка П олож ение о порядке и осн ован и ях  зачисления, 
перевода, отчи слени я восп и тан н и ков

Зачисления, перевод, 
отчисления детей  в 

Д О У

19. П ротоколы  
психологом едико- 
педагогической  ком иссии

Ф .И .О . дата  рож дения ребенка, адрес регистрации , д и агн оз 
Ф .И .О . родителей

Ф едеральн ы й  закон  об  образован и и  л и ц  с 
ограниченны м и возм ож н остям и  здоровья  
(специальном  образован и и ) о т  2 ию ня 1999 г.

В ы явления наруш ений 
у детей

20. Д окум ен ты  по 
ком пенсационны м  
вы платам  части 
родительской  платы  и на 
льготу

Ф .И .О  заяви теля , С Н И Л С , пасп ортн ы е данны е, адрес 

регистрации, рекви зи ты  Л К Б , Ф .И .О . ребенка, свидетельство  

о рож дении детей , адрес регистрации

П риказ Д еп артам ен та образован и я Я рославской  
области  о т  25 .03 .2014г. №  10-нп «О б утверж ден и и  
П орядка н азначения и вы платы  ком п ен сац и и  части 
эодительской  платы  за  при см отр  и у ход  за  детьм и», 
приказ о внесении изм енений от  16.02.2018г.

О ф орм ление 
докум ентов на вы плату 
ком пенсаций

21. А кт ф орм ы  Н-2 Ф .И .О ., год рож дения, м есто  (группа), м едицинское 
заклю чение о Н С, Ф .И .О . педагогов, учащ и хся  и др. 
очевидцев, участников Н С, их м есто  учебы , работы

П риказ Г особразования С С С Р  от 01 .10 .1990  №  639 
(п.п. 1.4., 1.6., 2 .4 .2 .)

О беспечение контроля 
за расследованием  

несчастны х случаев



I

22. Ж урнал регистрации  
несчастны х случаев  с 
детьм и

Ф .И .О ., год рож дения ребенка, м есто, м едицинский  ди агн оз П риказ Г особразован и я С С С Р  от 01 .10 .1990  №  639 О беспечение контроля 
за расследованием  
несчастны х случаев. 
С оставление акта 
ф орм ы  Н-2.
У чет несчастны х 
случаев, вы полнение 
м ероприятий  по 
устран ен и ю  причин 
несчастны х случаев

23. О бращ ения граж дан 
д о к у м ен ты  по их 
рассм отрению , ж урнал 
р еги с тр ац и и ,книга 
обращ ений

Ф ам илия, имя, отчество , адрес прож ивания, E -piail, ном ер 
телеф она и другие п ерсональны е данны е, указан н ы е в 
обращ ении

Ф едеральн ы й  закон  РФ  о т  02 .05 .2006  
№  59-Ф З «О  порядке р ассм отрен и я  обращ ения 
граж дан  РФ »

Рассм отрение 
обращ ения и подготовка 
ответа, регистрация 
замечаний и 
предлож ений, В едение 
обращ ения граж дан

24. Д ан н ы е м он и тори н га 
состояния здоровья  детей

Ф .И .О . детей , дата  рож дения, возраст, ан троп ом етри чески е 
данны е на начало и конец, о зд орови тельн ы й  эф ф ект детей

П риказ «О б утверж д ен и и  порядка м ониторинга 
результати вн ости  летней  
оздорови тельн ой  работы  в Д О У »

К ом плексная оценка 
здоровья детей

25. Т абель  посещ аем ости  
детьм и  детского  сада

Ф .И .О . детей , ном ер счета, дни посещ ения, причины  
непосещ е н ия(основан  ие).

П риказ Д О У  «О  назначении  л и ц  за  ведения табеля 
учета посещ аем ости  детей»

В едение дней 
посещ аем ости  детей для 
оплаты  детского  сада

26. С ведения о роди телях Ф .И .О . родителей, адрес прож ивания, образования, 
проф ессия, контактны е дан н ы е

Ф З РФ от  27 .07 .2006г. № 152-Ф З « О 
персональны х данны х»

Р абота с родителям и

27. М ун и ц и п альн ы й  контракт Ф ам илия, имя, отчество , м есто нахож дения или м есто 
ж ительства, номер телеф он а

Ф едерал ьн ы й  закон  о т  13.07.2013 №  44-Ф З «О 
контрактной  систем е»
П остановление П рави тельства РФ  от 28.11.2013 №  
1084 «О  порядке ведения р еестра контрактов, 
заклю ченны х заказчикам и , и реестра контрактов, 
содерж ащ его  сведения, составляю щ и е 

государственную  тайну»
П остановление П рави тельства РФ  от 28.11.2013 №  
1093 «О  порядке п одготовки  и разм ещ ен и я в 
единой и н ф орм ационной  си стем е в сф ере закупок  
отчета об  исполнении  государствен н ого  
(м ун и ц и п альн ого) контракта и (или) о результатах 
отдельного  этап а его исполнения»

О беспечение нуж д Д О У  
предусм отрен н ы х в 
расходах бю дж ета

1 2 О 4 5



28. Д оговор  аренды Ф ам илия, имя, отчество , адрес м еста ж и тельства, ном ер 
телеф она

П риказ М и н эк он ом разви ти я  РФ  от  30.08.2011 №  
424 «О б у тв ерж д ен и и  П о р яд к а  веден и я орган ам и  
м естного  сам оуп равлен и я реестров 
м ун и ц ип альн ого  им ущ ества»

В едение Р еестра

м униципального
им ущ ества

29. И нф орм ация для 
оф и циального  сай та Д О У

Ф ам илия, имя, отчество, м есто  работы  (учебы ) и другая 
инф орм ация, указан н ая  в согласи и  на обработку  
персональны х данны х

П олож ени е об  оф и ц и альн ом  сайте Д О У Разм ещ ение
инф орм ац и и  на 
оф ициальном  сайте 

Д О У


