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положение
об обработке персональных данньж работлtиков

i. общие пOложения
i.i. F{астоящее пOложение об обработке персона,тьных данных работников (далее -

Положение) разработано для рабо,гников МуниципаJIьного бюджетного дошкольного
образовательного учреждения детский сад J\Ъ 31 r,. Азова (далее - МБДОУ) разработано в
соответств}lи с ФедеральныNI законOм от 29.12,20|2 N! 273-ФЗ (Об образовании в
Российской Федерации>, Федерапьным законом от 27.а7.2а06 J\Ъ 152-ФЗ <О персональных
данных)). Правилами размеtцения на официа]тьЕом саЙте образовательноЙ организации в
информационно-телекоммуникационной сети Интернет LI обновлеяия информаr{ии об
образователъной организации, утвержденными постановлением Правительства от
10.07.2013 -Ns 582. иньIми федермьными и региона-цьЁьш,tи нормативЕыми актами в сфере
защиты персOнfuтьньIх данных, поJIи,rикой обработки персон&IIьных данных МБfiОУ.
|.2. Положение определяет rrорядок работы с rrерсонаJrьными данными в МБýОУ
сотлскателеl1 на BaкaiiTнbie должности, работнl.tков, в TO}i числе бывшi.тх, их
родствеI{ников, а также rарантии конфиленчиа]1,Iьности личной информачии. которую
соискатели и работники предоставляют администрации МБ[ОУ,
i,З. ifелью Положения является защита персональi{ьж данных соискателей. работников
и их рOдствеЕников от неправомерного или случаliного доступа, )iничтожения. изменения,
блокирования, копироваЕияl распространения и иньtх неправомерных действий.

2. Переченьобрабатываемыхперсональныхданных
2,|. МБДОУ обрабатывает следl.тощие персоцаJIьные данные соискателей:
* фамилия, имя, отчество (при натичии);
* дата Ii место рояценIrя;
- информаuия об образовании, ква,шификаr{ии, наличии специальньrх знаний, специа,тьной
пппгптпRкIr,
* результаIы тестироtsания, собеседования,
2.2. Персонаrьные данньlе соискателей содержатся в документах, кOторые
iтредставляют соискатели.
2.З. МБДОУ обрабатывает следуюtцие персональные данные работников:
а) фамилия.имя, отчество (при напичии);
б) сведения, которые содержат дOкументьi:
- удOстоверяюtцие личность работника;
* об образовании и (или) квалификашии;

- воинск0I,о учета;
* об обязательЕом пенсионном страхOвании;
* о присвоении ИНН;
- о заключенlrи брака, рождеЕии детеr1, смерти;
* о состоянии здоровья;

- пб птсvтaтЕltлт, c\,l-- ---J -Jдимости:
в) сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров. иных дOкументов.
которые работник запопняет при rrриеме на работч;



г) информация о наличии специальных знаний. специаJIьной гtодготовки.
2.4. Персональные данные работников содержатся в их личЕьIх делахJ картотеках и
базах данных информациOнных систем.
2.5. В состав докуь{ентов, содержах]их персона-{ьные данные работников МБ!ОУ,
входят:
* штатное расписание;
* трудовая книжка работника;
-- тр,чловой договор с работнrrком и дополнIlтельные соглашения к нему;

- медицинская книжка;
* llицняq кяптпцкя пябпr,никя /rhппп,rя Мо l'-) t,\\t'чr..lЧ

- приказы по личнс}му составу;
* докчменты п0 ошлате труда;

, лк л_лл-л.,,,,, ллкл-
- д\ri\J ]vll-п I Dl Ut, ct l l LL l d'цrl И pcru\J l ftlll\\Jб.

- табели учета рабочего времени.
2.6. МБДОУ обрабатывае,т следуюшие персоналъные данные родственников
работников: сведсния) предоставленные работником в объешtе карты Т-2.
2.7. Персональные данные родственников работников содержатся в лI{чных делах
работников и базах данных кадровых информационных систем.

З. Сбор. обработка и хранение персонаJIьных данных
3.1. Сбор персональньIх данньж соискателей осуществляет должностное лицо МБДОУ.
которому шорг{ен подбор кадров, в том числе из общедоступной информачии о
соl4скателях в интернете,
3.2. Сбор персональных данньIх рабо,rников осущ9ствляет инспектор отдела кадров у
сал4ого работника. Если персонацьные данЕые работника il,tожЕо попyчить To.lIbKo у
третьих лиц. инспектор уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие
на получение данных.
? 2 a6^^ -_^^лItапl lIl lv пqtttIl lv плп.тDА|rтl,.,rл- л.,ýзтliiiка ос}шеств_lяет инспекторJ,J. LUUIJ rtLPlUr!mlDllDl.\ лqflflDiА рU-цLi DLiiiiilnUD рa
отдела кадров из документов личного дела, которые rrредставил работник.
З,4. Обрабсrтка персональньD( данных соискателей ведется исключительно в целях
определения возможности их трудоустройотва,
З.5. Обработка rrерсонаJT ьных данньrх работников ведется исключительно в целях
обеспечения соблюдения закOнодательства РФ, содействия работникаь.t в
трудоустройстве, получении образования. продви}кении по службе. обеспечения их
личноЙ безопасности и сохранности имущества, KoI{TpoJU{ коJIичества и качества
выполняемой ими работы.
З,6. Обработка персоIIаJIьньIх даflных родственников работнлIков ведется
исключительно в цел.D( обесгrечения ооблюдения законодат9льства РФ, реаJIизации прав
работников, лредусмотренньLх трудовьiм законодате-lIьством и иными актами.
содержащими нормы трудовоl,о llpaBa.
З.7. Сбор и обработка персональньш данных, которые относятся к специачьной
категории (сведения о расовой, национальной принадлеiкности, fiолитических взгJuIдах,

религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной хизни)
возможны только с согласия субъекта персонацьньш данньIх либо в следующих случаях:
- rrерсональные данньiе общедоступны;

обработка персоЕальньж данньIх ведется в соответствии с закоilодательством 0
государственной сощиальной помо]rlи, тр}цовым законодательством, {Iенсионным
законолательствоiu РФ :

* обработка персональных данньж необходима д,ця защиты жизни, здоровья или иных
жизне}Iно важных интересов субъекта персонаJ.IьЕых данньrх либо жизни, здоровья или
иных жизнен!{о важньгх интересов других лиц, а пол}ru{ить согJIасие у субъекта
персональных данньж невозможно ;



* обработка персонацьfiых данньIх ведется в медико-профилактических целях, в цеJuIх
установления медицинского диагноза. оказания медицинских и медико-сOциа-пьньIх услуг
при усlIовии, что обработку персонапьных даЕньIх осуществляет лицо. профессионаqьно
занимаюtцееся медицинской деятельностью и обязанное в соответствии с
законодательством РФ сохраня,r,ь врачебную тайну:
* обработку персона,чьных данных регламентирует законодательство РФ об обороне, о
безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о
противодействии коррупции, об оперативно розыскной деятельности, об исполнительном
IIроизводс,гве либо уголовн0 исполнительное законодательство РФ,
З.8. Сбор и обработка лерсонацьЕьIх данных родственников работников, которые
относятся к специаJIьной категории (сведения о расовой, национаjIьной принадлежности,
политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья,
интипiной жизни), не допускаются.
З.9. Сбор и обработка rrерсOнатьных данных соискателей, работников и их
родственников о чJlенстве в обrцественных объединениях или профсоюзной деятельност!l
не допуска}от9я, за исключениех,r случаев, предусмотренных федеральными закOнаfuIи.
З.10. Личные дела, трудовые и медицинские кЕижки работникlэв хранятся в бlмажном
Виде в папках в кабинете заведчющего в специально отведенной секции сейфа.
обеспечиваюrцего защиту от несанкционированного лостуrrа.
З.11. Щокументы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанЕых в
пУнкте 3.10 Полож9ния, хранятся в бумажном виде в отделе кадров в электронном виде в
информационной системе кlС: Зарплата и кадры}.
3,12. ,Щокументы соиекатеJIя, который яе был трулоустроен, уничтожаются в течение
трех дней с MoryleIITa лриняти_s решения об отказе в трудоустройстве.
3.13. ffокументы, сOдержашIие лерсональные данные работников и родственников
работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные
ноidе нклатурой дел и архивны}чl зако нодателъствоi'r Р Ф.
З.14, Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполньж
персональных данЕьIх. а также данных, обработанных с нарушениями требований
Трулового кодекса или иного федера,тьного закона.

Персональные данные 0ценочного характера работник вправе дололнить заявлением,
вьIражающим его собственную точку зреЕия.

По требованию работника МБДОУ обязаво известить всех лиц. которым ранее были
Сообщены неверные иJtи Ееrrолные персOна,qьньIе даЕные этог0 работника, обо всех
произведенных в них исключениях. исправлениях или дOполнениях.

4. .Щоступ к шерсонацьным даI{ным
4,1 . [оступ к персонаJIьным данным сOискателя имеют:
- заведующий * в Ilо-цном объеме:
4.2. fiосrуп к персонаJIьным ланным работника имеют:
- заведующий * в полном объеме;

сТаршая медсестра в объепле, необходимоNi для организации медиIiинского
обслуживания:

- вOспитатели * персонаJrьные данные восIIитанников и их родителей:
- бухг'аттер - в объеме данньlх, кu,It]рые необходимы дjIя оплаты 1руда, упJlаты наJIогов"
ВЗнОсов. предоставления статистической информацI{и и выполнения иных обязательньгх
Для работодателя требованиЙ законодательства п0 бухга,ттерскому, бюджетному и
наJтоговому 

учету,

4.З. .Щоступ к лерсонаJ{ьным данным родственников работника имеют:
- заведуюший * в полном объеме;
- бухгалтер - в объеме даннь{х, которые необходимы для обесшечения соблюдения
ЗаКОНОДаТеЛЬства РФ, реализации прав работника, предусмотренных трудовым
законодательством и иt{ыми актами, содержаlцими нормы трудового IIрава.



"1.4. Перечень лиц, дсtпущенных к обработке персонаJIьЕых данных соискателей и

работников. утверждается приказOм заведующего fo{БfrОУ.
5. Передача персона"IьЕьIх данных

5.1. Работники МБДОУ, имеющие дOступ к персонаjIьным данным соискателей.

работников и родственников работников, при передаче этих данньш до-пжны соблtолать
следуюtцие требоваtлия :

5. 1 .1 . Не передавать и не раслространять персональные данные без письменяого согласия
сl,бъекта персонацьных данных. за иск.]Iючением случаев. когда это необходимо:
* для предуIре}кдения угрозы жизни и здоровью субъекта персоналънъгх ланньIх, если
поп\/ци-гL тяrпр 1|пгпясие tJPEra]?i\jr\lкцл,

* лiя статистических или исследовательскrlх целей (при обезличивании);

- в случаях. напрямую предусмотренных фелераrъными законами.
5.i,2. Передавать без сог.r-iасiiя субъекта персс,наiьньж даЕньгr( информаuаю в
г()сударственные и негосударственные фlнкциональные структуры, в том числе в
ЕатIоговые инспекции, фонды медицинскOго и социального страхования. rrенсионный
фонд, правOохранительные органы. страховые агентства, военкоматы. медици}tские
оргаЕизации, контрольнOнадзорные органы при I{а!,Iичии оснований, предусмотреIlных в

фелера,чьных законах, иJIи запроса от данных структур со ссылкой на нормативное
правовое основание для предоставления такой информаuии.
5.1"З. Размепдать без согласия работников в целях обеспечения информаuионной
открытости МБffОУ на официальном сайте МБflОУ:
5"1.3.1. Информацию о заведующем I\4Б.ЩОУ, в том числе:

- фамилию, имя, oTtIecTBo (при наличии);

- попжность:

- контактные телефоны;

- адрес э"цектронной шочты.
{,l 1] Ir,.длл, лл^л-,,,,,.лл лf , t._i.l,. iiнфорrчIаIiию о ilePCOiiaЦbHO}{ состаВс пеДаГоГическfiх раOоТн?lкоts С

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

- фамилию, иN.{я! отчество (при начичии);

- занимаемую должЕOсть (должности);

- преподаваемые дисциIIлины;
- учеЕую степень (при наличии);

- ученое ,]вание (при на,чичии):

- наименOвание наIIравления подготовки и (или) сшециаJIьности;
* данные о повышении кваJlификации и (или) пlrофессиональной переподготовке (при
на"т1.1чии);

- общий стаж работы;
- ст2ж пабптьt по спеIlиапr-нпсги- , --" f,*,

5.1.4. Передазать персOнаJIьные ланные представитеJtям работников и сOискателей в
порядке. установленном 'Iрудовым кодексом, ограничиваl{ эту информацию толъко теми
персональными fi&нньfiчtи, кOторые необ;<одиьЕьi для выliолЕения функций представителя,
IIодтвержденных документально.
5.2. Передача персонаJrьных данных соискателей, работников и их родствен}Iиков
работником одного структурного подразделения работнику другого структ}рного
подразделения осуlцествляется в порядке и на условиях. опредеJIенЕьlх локальным актом
мБдоу,

Лица, которые получают персонаJIъные данные. дOлжны быть прелупре}кдены о том,
что эти данные могут бьrть использоваIIы лишь в целях. дJuI которьж они сообщены.
Заведуюrций МБДОУ и уполномоченные им лица вправе требовать fiодтверяtдения
исшолЕения этого правиJIа.

6. Меры обеспечения безопасности персонаJIьных данных



Заведующий МБДОУ и уrrолномочеЕЕые им JIица вправе требовать гIодтверждения
исшолнения этого правила.

6. Меры обесцечения безопасЕости персонаJIъЕьD( даЕнъж
6,|. К основныпл мерам обеспечения безопасности персонаJIьнъD( даЕнъIх в МБЩОУ
относятся:
6.1.1. Назначение ответственного за оргаЕизадию обработки персонаJIьrгътх даrrнъuс. В
обязанности ответственного входит оргаЕизация обработки персOЕальных да}IньDL
обучение и иIIстр}т(таж работников, внуц}енний концlо;ъ за собшодением в МБЩОУ
требований законодателъства к защито персоЕальЕьIх дzlннъD(.
6.1,2. Издание политики обработки rrерсонаJIъньD( даЕЕьж и локrrпьЕьж актов по
вопросам обработки персонt}льньIх даннъD(.
6.1.З. Ознакомлевие работников, осуществJIrIющих обработку персOЕаJIьньгх данIIьD(, с
поло}кеЕиями закоЕодательства о персонaiльньIх даЕIIьпL в том числе с требованиями к
Зt}Iците персональнъD( данных, политикой обработки IIерсональньDt данньD( и локальными
iжтаN{и МБДОУ по вопросаh,r обработки fiерсонtlJIъIIьD( даЕньIх.
6.1.4. Определение угроз безопасности персонаJIьным данЕым при их обработке с
использов{tнием средств автоматизации и разработка мер rrо защите таких персональнъж
даннъж.
6.1.5. Установление правил достуIIа к шерсоЕаJIьIIым дrlнным, обрабатьтваемым с
испOльзоваЕием средств автоматизаIIии, а также регистрацрlя и )л{ет всех действий,
совершаемьIх с персоЕi}льными данными в информационньDa системах, контропь за
принимаемыми мер€}ми по обесшечению безопасности персональньж данньD( и ypoBтrl
защищоЕIIости информациошIых систем.
6.1.6. Учет маrrтиЕIIъDt носителей персоналъЕьD( даЕных.
6.|-7. Проведение мерошрцятттiт шри обнаружении несанкциоЕировi}ЕIlого доступа к
ПеРсонаJьЕым данным, обрабатьтваемым с использоваЕием средств автоматизации, в том
числе восстановлеIтие персонr}пьных данньD(, которые бьши модифицированы иJIи

уничтожены всJIедствие несfi{кциоцированного доступа к ним.
6,1.8. Оценка вреда, которьй можот бьтть rrричинен субъектаIlf пepcoнtlJrънbD( дrlнньD( в
cJýrcIae Еарушения законодателъства о персоЕальIrъD( дiшIньD(, оцеЕка сOотIIошони'{
}казанного вреда и шриЕимаемых L{ер.
6.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персонitльнъD( д€}нньD(
требованиям законодатеJIъства.
6.1.10,Публикация поJIитики обработки шерсонаJIъньD( даннъD( и JIoKaJIbHbD( актов по
вопросitм обработки персонirль}IьD( да}*{ьD( на официальном сайте МБЩОУ.

7. ответственЕость
7.1. Лица, ВиЕовньlо в нарушеЕии Еорм, регуJIеIр},}ощих обработку и з.uциту
Пepcoнi}Jlънblx данньж соискателей на вакантные допжности, работников, в том lfi4сле
бывших, и их родственников, привлекаются к дисципJIинарной и материальной
ОТВетСтвеЕЕости, а в случ€Uгх, устаноtsленньD( &жоЕодательством РФ, - к граjкданско-
пРавовоЙ, адЕ.IинистративноЙ и уголовноЙ отвотствеЕности в порядке, устаЕовденном
федеральными закоЕами.
7.2, Мора;rьньй вред, причинеЕньй соискатеJuIм на вакilIIтные должности, работникам,
В ТОМ IмСле бЬrвшим, и их родствеIIникtlм вследствие i{арушенуlя их прав, Еар}.шеЕиrI
ГIР€lВИл обработки персонаjьнъD( дчlнньD(, а также несобrподения требований к защите
персонЕ}JIъньD( данIrьD(, шодлежит возмещению в IIорядке и Еа условЕях, г{редусмотреЕЕьD(
законодательством РФ.

ВОЗМеЩеНИе морального вреда ос)rпIоствJIяется t{езависимо от возмещеЕиrI
имУщественIIого вреда и IIоЕесеннъпс субъектом персонrtJьньD( данньD( убьrгков.


