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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных данных работников

муrrиципального бюд2кетного дошкольного образовательного

У.rрЪ*дarr", Ремонтrrенского детского сада <<Солпечный зайчию>

1. общие положепия

1 .1 . Настоящее положеЕие об обработке персональньD( данньтх работников МБ,ЩОУ

ремонтненqкого д/с <солнечный зайчик> (далее _ положение) разработано в

соот"етствиЙ с Федеральньтм законом от 29,12.2012 J',{Ъ 273-ФЗ (Об образованиg в

Российской Федерачио, Федеральным законом от 27,07,2006 Ns 152-ФЗ (о
персонаJIьЕьж данных>), иными федера:tьными и регионtlлы{ыми Еормативцыми

*r*, u сфере защитьi персонаJIьньD( дalнньпr, политикой обработки персональньж

данньrх МБДОУ Ремонтненского ,д/с <Солнечный зайчик>,

1.2. Ilолоrкение опредеJUIет порядок работы с персоналъными данными в мБдоу
Ремонтненском д/с кСолнечный зайчик> (далее - Детский саФ соискателей на

вакантные должЕости, работников, в том числе бывших, их родстветIников, а также

гараЕтии конфиденциальности личной информации, котор}то соискатели и работники

предоставляют !етскому саду.

1.З. Щелью Полоrrtения является защита пepcoнaJlbнbIx данньтх соискателей, работников

и их родственников от неправомерЕого или сrгуrайного доступа, }тrичтохениJI,

"з*"непr", 
блокирования, копирования, распространения и иньIх неrrравомерных

действий.

2. Щели обработки персональньш данных, их категории и перечень, катеrории

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их

обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данпых



1. Цель обработки: организация трудоуgrройства кандидатов па рабоry
(соискателей) I

Категории
данньIх

Персональные данньте Специа,цьные данные

Перечень | . фамилия, имя, отчество; lСведения о состоянии

данных | . пол: 
|злоровья

| . tраясдансrво: 
ll . да,, u и место рожденияi l| . изобракение (фотография): l| . паспоргные данные: 
I

| . адрес регистрации по месту 
|

| )l(ительства: 
l

l . адрес фактического про)l(ивания: 
l

| . кон 
'аоrные 

даНныеl 
l| . страховой номер индивидуального 
I

| п"ч."ого счета (СНИЛСl: 
l| . сведения об образовании. l| квалификации. 
l| п рофессионал ьной подготовке и l

l по.",rени и квалификацииl l

| . семейное положение. наJlичие 
l

l деtей. родственные связи: 
l

| . .u.о.""я о грудовой 
l

| леяr ельнос,l и. в To\,l числе 
l| нал и чие лоощрении. 
l| награrкдений и (или) l

| оr.ч"плинарн ьж взысканийl 
l

| . ou"r,o,. о регистрачии бракаl 
ll l . сведения о воинском }чете: ll l . сведения об инвалидносtи: 
ll l . сведения осудимости. 
lI l привлечении к уголовной ll l о] ветственности; lll,^ll l . иные персональные данные, 
ll l предоставляемые соискателями 
ll l по их желанию l

Кагегории
субъектоtз

Кандидаты на работу (соискатели)

Способы
обработки

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации

Сроки
обработки

в ,гечение срока, необходимого для рассмотрения кандидат)ры
соискатеJIJI и заключения трудового договора

Сроки
хранения

В течение срока, установлеЕного номенкJIатурой деп в зависиDIости от

типа документа, в котором содержатся персональные данные, в том
числе для анкеты (резюме) соискателя - 30 дней

Порядок
уничто)Itения

в соответствии с Порядком ),т{ичтожения и обезличивания
персонzuIьных даняьгх .Щ,етского сада в зависимости от типа носителя

персональных данных

a

I



2. I]ель обработки: выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых
отяошениях, в том числе обязанностей по охране труда |

Категории
данных

Персональные данные Специа,rьные
персонаjIьные
данные

Биометрические
персональные
данные

Перечень
данЕых

фамилия, имя, отчество;
пол;
гражданство;
дата и место рождения;
изображение
(фотография);
паспортные данные;
адрес регистрации по
месту жительства;
адрес фактического
проживания;
контактные данные;
индивидуальный номер
нalлогоплательщика;
страховой номер
индивидуального
лицевого счета (СНИЛС);
сведения об образовании,
квалификации,
профессиональной
подготовке и повышении
квалификации;
семейное положение,
наличие детей,
родственЕые связи;
сведения о трудовой
деятельности, в том
числе наличие
поощрений, награждений
и (или) лисциплинарЕьж
взысканий;

данные о регистрации
брака;
сведения о воинском
учете;
сведения об
инвалидности;
сведения об удержании
аJIиментов;
сведения о доходе с
предыдущего места

работы;
сведения о судимости,
tlривлечении к уголовной
ответственности;
иные персонаJIьЕые
даrrные, предоотавляемые

Сведения о
состоянии
здоровья

Изобракение на
фото и
видеозаписи,
получонньш с
камер наблюдения



работниками в
соответствии с
требованиями трудового
законодательства

Категории
субъектов

Работники, их родственники

Способы
обработки

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том
числе:

. получение персональных данных в устной и письменной форме
непосредственно от субъектов персонalльньrх данных;

. внесения персонаlIьньж данных в ж)?налы, реестры и
информационные системы и документы .Щетского сада

Сроки
обработки

В течение срока действия трудового договора

Сроки
хранения

В течение срока, установленного номенклат}?ой дел в зависимости от
типа док}мента, в котором содержатся персональные дzшные, в том
числе в составе личпьж дел - 50 лет

Порядок
уничто}t{ения

В соответствии с Порядком уничтожения и обезличивания
пepcollaJlbHbL.'< данных .Щетского сада в зависимости от типа носителя
пepcoItaJIbHbж даЕных

3. Щель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной,
выгодоприобретателем или получателем которых является .Щетский сад

Категории
данньIх

Персональные данные

Перечень
данных

. фамилия, имя, отчество;

. паспортные данные;

. адрес регистрации и (или) фактического проживания;

. контактные ДаннЬlе;

. индивидуальный номер нttчогоплательщика;

. страховой Еомер иЕдивидуальЕого лицевого счета (СнИЛС);

. номер расчетного счета;

. номер банковской картьт;

. иные персонаJlьныеданные, предоставляемые физическими
лицами, необходимые для заключения и исполнения
договоров

Категории
субъектов

Контрагенты, партнеры, стороны договора

Способы
обработки

Автоматизированная обработка и без средств автоматизации, в том
числе:

. получение персональньIх даЕIIIых в устной и письменной форме
Еепосредственно от субъектов персоЕальньIх данньш;

. вllесения персонаrlьньп данных в ж}рналы, реестры и



информационные систеN.lы и документы ДетсItого сада
I

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого дJuI исполнеЕиrI заключенного договора

Сроки
хранения

В течение срока, установленного номенкдатурой дел в зависимости от
типа документа, в котором содержатся персонtlльные данные

Порядоlt

уничтожения

В соо,гветствии с Порядком уничтожения и обезличивания
персональных данных flетского сада в зависимости от типа носителя
персонаJIьЕых данных

3. Сбор, обработка и хранение персоЕальных данных

3.1. Сбор лерсонаIьньгr( данных соискателей осуществJu{ет должностЕое лицо ,Щетского
сада, которому поручен подбор кадров, в том числе из общедостlтrной ияформации о

соискателях в интернете.

3.2. Сбор персоЕIальньгх данных работников осуществляет работник, назначенный

директором, у саrrлих работников. Если персона,льные данньте работнипа можно
получить ,I,oJIbKo 

у третьIIх лиц, ,Щетский сад уведомляет об этом работника и берет у
него письменное согласие на получеЕие данных.

3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляется ао слов

работника и из документов, которые предоставил работник.

3,4. Обработка персонапьньD( данных соискателей ведется исключительIlо в целJгх

определепия ]]озможности их трудоустройства.

3.5. Обработка персонаJIьньIх данных работников ведется исключительно в цеJutх
обеспечения Ьоблтодения законодательства РФ, содействия работникам в 3

трудоустройстве, получении образования, продвпкении по службе, обеспечеЕия их
личной безопасности и сохранности имущества, контроля количества и качества
выполняемой ими работы.

3,6. Обработка персонfuIьных данньIх родственЕиков работников ведется
исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации
прав работников, предусмотренньtх трудовым зaконодательством и иными актами,
содержаIцими нормы трудового права.

3.7. Сбор и обработка персоЕальных даЕньtх, которые относятся к специальной
категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических
взглядах. религиозных или философских убеждениях, состол{ии здоровья, интимной
жизни) возмоrкны только с согласия субъекта персональньж дaшньж либо в сrц,,чаях,

установленных закоЕодательством о персонilльных данньtх.

3.8. Сбор и обработка персональных данньD( родственников работников, которые
относятся к специальной категории (сведения о расовой, национальной
принадлежности, политических взглJIдaж, религиозньIх или философских убеждениях,
состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются.



3.9. Сбор и обработка персональных данньIх соискателей, работников и их
родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной
деятельЕости не допускаются, за исключением случаев, I1редусмотренных

федера,rьными законами.

3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в бумажном
виде в пallкax в кабинете заведующего в специilльно отведенной секции сейфа,
обеспечивающего защиту от несанкциоЕированного доступа.

3.1 i . !окументы, содержащие личн).ю информацию о работнике, кроме указанньIх в
пункте З.10 Полоrrtения, хранятся в бlмокном виде в отделе кадров и в электронном
виде в иtlформационньIх системах: <1С: Зарплата и кадры).

3.12. ,Щокументы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение
30 дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.

3.13. .ЩокумелIты, содеря(ащие персональные данные работников и родственников
работниtiов. подлежат хранению и уFIичтожеЕиIо в сроки и в порядке,
предусN.lо,l,ренные ноN{енклатл)ой дел и архивным законодательством РФ.

3.14, Работники вправе требовать исключения или исправления HeBepHbIx или
неполных персональFIых данных, а также данЕых, обработанньrх с наRушениями
требованlлй Трулового кодекса или иного федерального закона.

3.15. Персонапьные даlные оценочного характера работник вправе дополЕить
заJIвленио\,I, вырФкающим его собственную точку зрения.

4. !осryп к персональным данным

4.1. ,Щос,l у,п к tlерсонаIьным данным соискателя, работников и их родственников имеет
заведующий в полlIом объеме.

4.2. llepc,reHb работлrиrtов, допущенных к обработке Irерсональньх данньIх
соискаL,е,tеli, работников и их родственников, утверждается приказоN{ заведующего.

5. Передача персональных данных

5.1. Рабо,гпики ,Щетского сада, имеюцие доступ к персонаJIьным данным соискателей,

работниitов и их родствеIIников, при передаче этих данных должны соблюдать
следуlоll Ltteтребования :

5.1.1. Не llередавать и EIe распростраЕять IIерсональные данЕые без письменного
согласия субъекта персональных данных, за исклIочением слr]аев, когда это
необхо,,1tlмо:

д,:lя Ilредуilрея(ления угрозы жизни и здоровью субъекта персона-rIьных

:llпI11ых, ес,tи поjlучить такое согласие невозмо)I(I]о;

д.lrr статистиrIеских или исследовательских целей (при обезличивании);
в сjlучаях, напряп,IуIо предусмотреrтньтх федеральными законаI,1и.

5.1.2. ГIсредавать без согласия субъекта персонаJIьных данньгх информацию в

государс,L,венные и fiегосуларственные функциональные структуры, в том числе в

налоговьlс инспекции, фонд медицинского сц)ахования, социальньй фонд,
Ilравоохl]tIнительные органы, страховь]е агентства, военкоматы, медицинские



организ,i](ии. контрольно-надзорные органы при наличии оснований, предусмотренных
в федера-lьЕых законa}хJ или мотивированЕого запроса о'l.ланных структур, если это
допускае,l ся законодательством РФ.

мотивир,эванный запрос jlол)tен вклIочать в себя указание цели запроса, ссылку на
правовьlс основания заrlроса! в том числе подтверждающие полномочия органа,
направli ljl I1сго запрос. а также перечень запрашиваемоЙ информации.

5.1.3. Пеllедавать гtерсональнЫе данные представителям работников и соискателей в
порядке. чс'гановленном Трудовым кодексом, ограничивая эту информацию только
теми пеl)соFIмьными дапными, которые необходимы для выполнения функций
предста1]lrге.jlя, подтвержденных документально.

, 6. Меры обеспечения безопасности персональных данцых

6.1. К осltовным мерам обеспечения безопасности персональньж данных в !етском
саду отнOсятся:

6.1 . 1. НазпачеНие ответс,гвенНого за организацию обработки персональЕьD( данных, в
обязанности которого входит в том числе организация обработки персональных
данных. обl,чение и инструктаж работников, внутренний коЕтроль за соблюдением в
.Щетсколt саду требоваlrий законодательства к защите персональных данньD(.

6.1.2. Из,,tапие политики обработки персональных данных и локalльных актов по
воlтроса\1 обработки персональных данных.

6.1.3. озrtакоt,Iление работIrиков, осуществляющих обработку персоЕальньIх данньIх! о
положеlLtiями законодательства о персональных данЕых) в том числе с требованиями к
защите ll{рсональных данных, политикой обработки персонаJIьньж данньIх и
локалыlьi\lи актами ,Щетского сада по вопросам обработки персоЕальньж данных.

6.1.4. Олределение угроз безопасности персональным данным при их обработке с
использоваfiпем средств автоматизации и разработка мер по защите таких
пepcoт]ajI ь}tых дalнных.

6. 1 . 5. У, t с, г jчIатериаJIьных носителей пepcoнa'Ibнblx данньж.

6.1 .6, Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к
персоIIа.]l j,ным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в
том чисjtе l]осстановJlение персональньD< данных, которые были модифицированы или
уничто}liсltы вследствие несанкционировацного доступа к ним.

6.1 .7. Orl:rrrta вреда, который может быть причинен субъектам персонаJIьных даЕньD( в
случае ltitрупIения законодательства о персоЕальных данньr(, оценка соотношеЕйя
указанн()i о вреда и принимаемьIх мер.

6.1.8. Вrrr"rретrний контроль соответствия обработки персональных данньIх о
требоваt i ttям законодатеJrьства.

6,1 ,9. [Ir ii:rикация политики обработки персональных данньtх и локIIJБньD( актов по
вопрос.i\l сlбработки 11ерсональных данньж на официаJIьIIом сайте [етского сада.

6.1.10. ()1lганизация уведомления Роскомнадзора в случае установления факта
неправоlrсрной или слулайной передачи (предоставления, распространения, доступа)



персонal,lr,! l ь]х данных, Irовлекшей нарушение прав субъектов персональньtх данньIх, в
соответс i]]l11,1 с законодательством о персональньш данцьIх.

6.1.11. ().jсспечение взаимодействия с государственпой системой обнаружения,
предуп])._ ].ti,lctI ия и Jlикви,цации последствий компьютерньIх атак на информационные
pecypc]n ,'ф. включztя ипформирование о компьютерньtх инцидентах, повлекших
неправl:),\ |.pl Iую передачу (предоставление, расIIростраIrение, доступ) персональньD(
да]]ны\_ ,J ii0l)ядке- опре.целенном федеральным органом исполнительной власти,

уполно\i.]tlенны]\{ в об]Iасти обеспечения безопасности.

7. OTBeTcTBerrrrocTb

7.1 . Лиr tll. вIltlовные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту
пepcoHtI.1|,l t l,]x данных соискателей Еа вакантные должности, работников, в том числе
бывших_ li rl\ родствеttников! привлекаются It дисципдинарной и материальной,
гр кдаIlt,iiо-IIравовой, админиетративной и ).головной ответственности в случzшх,

установ. 1 eIl Ll ых заlконодательством РФ.

7,2. Мор:l:tьньтй вред, причиненный соискателJIм на вакантные должности, работникам,
в том tII](,lc бывшим, и их родственЕикам валедствие нарушения их прilв, Еарушения
прави-lt rll.\эltботки персональных данных, а тaжже несоблюдения требований к защите
персона, ] ,,iiых данных, подлежит возмещению в tIорядке и на условиях,
предусN1l.r I,рсtIных закоIIодательством РФ. Возмещение морального вреда
осущес,I lj_ Irlе,гся независимо от возмещения имущественного вреда,


