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1. Общие положения

1.1.Настоящее положение об обработке персон€tльных данных работников
МБДОУ .Щетский сад J\Гч 1 (далее - Положение) разработано в соответствии с
Федераrrьным законом от 29.|2.2012 Ns 273-ФЗ (Об образовании в Российской
Федерацип>, Федералъным законом от 27 .07 .2006 J\Ъ 152-ФЗ (О персон€tльных
данньIю), Правилами р€lзмещения на официальном сайте образовательной
организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и обновления
шlформации об образовательной организации, утвержденными постановлением
Правительства от 10.07.2013 J\Ъ 582, иными федеральными и регион€шьными
нормативными актами в сфере защиты персон€tlrьных данных, политикой обработки
персон€tльных данных МБДОУ <Щетский сад Nэ 54 комбинированного вида).

1.2.Положение определяет порядок работы с персон€Lльными данными в
МБДОУ <<.Щетский сад Nч 54 комбинированного вида)> соискателей на вакантные
должности, работников, в том числе бывших, их родственников, а также гарантии
конфиденци€Lльности личной информации, которую соискатели и работники
предоставJIяют администрации МБДОУ <<,.Щетский сад Jф 54 комбинированного
вида>).

1.З.Щелью ПоложениrI является защита персон€tльньIх данных соискателей,
работников и их. родственников от неправомерного или слуrайного доступа,
уничтожения, изменения; блокировани\ копирования, распространения и иных
неправомерных действий.

2. Перечень обрабатываемых персональных дапных
2.1.МБДОУ <,Щетский сад J\b 54 комбинированного вида>) обрабатывает

следующие персон€шьные данные соискателей:

- фамилия)имя) отчество (rrр" наличии);

- дата и место рождениrI;
- информация об образовании, ква_гlификации, н€Llrичии специ€tльных знаний,

сriёцiаЫьной подготовки;

- результаты тестирования, собеседования.
2.2.Персонuulьные данные соискателей содержатся в документах, которые

цредставляют соискатели.
2.3.МБДОУ <.Щетский сад Jф 54 комбинированного видa>> обрабатывает

следующие персонаJIьные данные работников :

а) фамилия)имя) отчество (.rр" наличии);
б) сведения, которые содержат документы:
- удостоверяющие личность работника;
- об образовании и (или) квалификации;

- воинского учета;
- об обязательном пенсионном страховании;

- о присвоении ИНН;
- о закJIючении брака, рождении детей, смерти;

- о состоянии здоровья;
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из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров, инь

_ - ,- ',l-_^ов. которые работник заполняет при приеме на работу.lrнформ аЦия о н€tjIIичии специаJIьных знаний, специ€Lльной подготовки.
],:,ПерсОнальные данные работников содержатся в их личных дела, :: _ _ -iз\ tl базах данных информационных систем.
],5,В состав документов, содержащих персональные данные работникс' :j -,i_-l\- ,,fетский сад Nч 54 комби""ро"urrого вида)), входят:
- i]lТaTнoe расписание;
- тр}-.]овая книжка работника;
- rр},,]овой договор с работником и дополнительные соглашения к нему;
- \1е-]ицинская книжка;
-.lIIчная карточка работника (форма JФ Т-2);
- прIrказы по личному составу;
_ _]окументы по оплате труда;
- _]окументы об аттестации работников;
- табели учета рабочего времени.
],б,N4БдоУ <Щетский сад Ns 54 комбинированного вида) обрабатывае:"3 \ющие персон€Lльные данные родственников работников: сведения*:е_оставJенные работником в объеме карты Т-2.
i,7,персональные данные родственников работников содержатся в личны]--,_:\ работников и базах данных к?дровых информационных систем.

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных
_l, 1,Сбор персонulJIьных данных соискателей осуществляет должностное лиц(],:Б_]о}- к!етский сад М 54 комбинированного видаD, которому поручен подбо1:';-]ОВ' В ТОМ ЧИСЛе ИЗ ОбЩеДОСТУПНОй ИНфОРмации о соискателях в интернете.3,2,Сбор персон€Lльных данных рабоiников осуществляет инспектор отделЕ:':-]ов \ самого работника. Если персональные данные работника можно получить

, _-"ькО }- третьИх лиц, инспектОр уведоМляеТ об этом работника и берет у'него_,1ab\IeНHoe согласие на получение данных.
З,3,Сбор персон€lJIьных данных родственников работника осуществляет,:n":leKTOp отдела кадров из документов личного дела, которые представил

: * : LrTHIIK.

3,4,обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в--:..Я\ определения возможности их трудоустройства.
3,5,Обработка персон€lJIьных данных работников ведется исключительно в_-"я\ обеспечения соблюдения законодательства рФ, содействия работникам в-] , -t-l\ стройстве, получении образования, продвижении по службе, обеспечения их-,::,:-L]I'l безопасности и сохранности имущества, контроля количества и качества

: : _ *rr.lняемой ими работы"
3.6.обработка персональных данных родственников работников ведется

-;__.]ЧИТельно в целях обеспечения соблюдения законодательства РФ, реализации
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прав работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами,

содержащими нормы трудового права.
3.7.сбор и обработка персон€tльных данных, которые относятся к специальной

категории (сведения о расовой, национаJIъной принадлежности, политических
взгJIядах, религиозных или философских убеждениях, состояНии ЗДОРОВЬЯ,

шrтимной жизни) возможны толъко с согласия субъекта персон€lJIьных данных либо
в следующих сJIучаях:

- персон€lJIьные данные общедоступны;

-обработка персон€шьных данных ведется в соответствии с законодателъством
о гOсударственной социutлъной помощи, трудовым законодательстВоМ, ПенсиОнНЫМ

законодательством РФ;

- обработка персон€шьных данных необходима для защтты жизни, здоровъя

шIи иных жизненно важных интересов субъекта персон€tльных да"""r" либо жизни,

здоровья или иньIх жизненно важных интересов других лиц, а полrrить согласие у
субъекта персонЕLгIьных данных невозможно;

- обработка персон€lJIьных данных ведется в медико-профилактических цеЛяХ,

в цеJUгх установлениrI медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-

социztльных усJryг шри условии, что обработку персон€UIьных данных осуществляет

Jшцо, профессионzllrьно занимаЮщееся медицинской деятельностью и обязанное в

соответствии с законодательством РФ сохранять врачеб"ую тайну;

- обработку персон€uIьных данных регламентирует законодательство РФ об

обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной

безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-рutзыскной

деятельности, об исполнительном производстве либо уголовно-исполнительное
тlконодательство РФ.

З.8.Сбор и обработка персон.tльных данных родственников работников,
которые относятся к специальной категории (сведения о расовой, национ€tльной

принадлежности, политических взглядах, религиозных ИЛИ фИЛОСОфСКИХ

убежлениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не допускаются.
3.9.Сбор и обработка персон€UIьных данных соискателей, работникоВ и иХ

родственников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной

деятельности не допускаются, за искJIючением сл)лIаев, предусмотренных

федера_гlьными законами
3.10.Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранrIтся в

бумажном виде в папках в кабинете заведующего в специalлъно отведенноЙ секции

сейфа, обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.
3.1 1 .Щокументы, содержащие пичную информацию о работнике, КРОМе

указанных в пункте З.10 Положения, хранятся в бумажном виде в отделе кадров в

кабинете J\b 3 И в электронном виде в информационной системе <1С: Зарплата и

кадры).
3.12.Щокументы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в

течение трех дней с момента rтринятия решения об отказе в трудоустройстве.
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- для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персонzLJIъных

f,aEHbfx, есJIи получить такое согласие невозможно;

- для статистических или исследовательских целей (.rр" обезличивании);
_ в случаях, напрямую предусмотренных федер€шьными законами,

5.1.2.Передаватъ без согласия субъекта персон.шьных данных информацию в

государственные и негосударственные функцион€Lльные структуры, в том числе в

Еалоговые инспекции, фонды медицинского и соци€lльного страхования,

пенсионный фонд, правоохранителъные органы, страховые агентства, военкоматы,

ме.щrцинские организации, контрольно-надзорные органы при н€tличии оснований,

предусмотренных в федеральных законах, или запроса от данных структур со

ссьшкой на нормативное правовое основание для предоставления такой

.:эформации"
5.1.3.Размещать без

.rнформационноЙ открытости
\БДОУ Щетский сад Js 54:

ч.э 5.1 .3.1 .информацию о заведующем мБдоу <щетский сад

л;оltбинированного вида>), его заместителях, руководителях филиалов

,]етский сад J\Гs 54 комбинированного вида)>, в том числе:

- фамилию, имя, отчество (.rр" н€Lличии);

- должность;
- контактные телефоны;

- адрес электронной почты.
s.t.З.Z.Иlтформацию о персон€UIъном составе педагогических работников с

указанием ypoB}UI образования, кв€UIификации и опыта работы, в том числе:

- фамилию, имrI, отчество (rrр" наличии);

- занимаемую должность (должности);

- преподаваемые дисциплины;

- ученую степень (rrри наличии);

- yleнoe звание (при наличии);
наименование направления подготовки и (или) специальности;

переподготовке (rrр" наличии);

- общий стаж работы;
- стаж работы по специаJIьности.
5.1.4.Передавать персонаJIьные данные представителям работнltков I1

соискателей в порядке, установленном Трудовым кодексом, огранIlчIlвая эт}

информацию только теми персональными данными, которые необхо:ttrIы :-,Я

выполнения функций представителя, подтвержденных документапьно,
5.2.Передача персонаЛъных данныХ соискателей' работнlIков ,'- .1\,

родствеНникоВ работником одноГо структУрного подразделения работнlтк\ -:" - .-_ ]

структурного подразделения осуществляется в порядке и на \,,^_,],;,1,_,_,

определенных локаJIьным актом МБДОУ <Щетский СаД Jф 54 КОlrбriНI:]сr>,::--"-, - - -

вида)).

согласия работников в , цarr"" обеспечения

МБДОУ ,Щетский сад J\b 54 на официальном сайте

J\b 54
мБдоу

tý
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данных, с положениями законодательства о персонаIIьных данных, в том числе с
требованиями к защите персонаJIьных данных, политикоЙ обработки персон€tльных
данных и локальными актами N4БДОУ <.Щетский сад Ns 54 комбинированного вида)
по вопросам обработки персонаJIьных данных.

б.1.4.Определение угроз безопасности персонztльным данным при их
обработке с использованием средств автоматизации и разработка мер по защите
таких персон€lJIьных данных.

6. 1.5.Установление правил доступа к церсональным данным, обрабатываемым
с использованием средств автоматизации, а также регистрацияи учет всех действий,
совершаемых с персон€Lпьными данными в информационных системах, контроль за
принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персонаJIьных данных и

уровня защищенности информационных систем.
ta 6.1.6.Учет машинных носителей персонаJIьных данных.

6.1.7.Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного
доступа к персонаJIьным данным, обрабатываемым с исполъзованием средств
автоматизации, в том числе восстановление персонапьных данных, которые были
модифицированы или уничтожены вследствие несанкционированного доступа к
ним.

б.1.8.Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персона-:Iьных

данных в случае нарушения законодательства о персонаIIьных данных. оценка
соотношения указанного вреда и принимаемых мер.

б.1.9.Внутреннrlй контроль и (или) аудит соответствия обработкrr
персон€Lльных данных требованиям законодательства.

6.1"10.Публикация политики обработки персональных данных и лока:Iьных
актов по вопросам обработки гIерсональных данных на офици€lльном сайте rИБДОУ

7-t-

Jfu4 которые получают персон€Lпьные данные, должны быть предупреждены о том,
тп) эти данные моryт быть использованы лишъ в целях, дJuI которых они сообщены.
Ъведrющий МБДОУ <<Щетский сад Ns 54 комбинированного вида)) и
упоJIIIомоченные им лица вправе требоватъ подтверждения исполнения этого
правила.

б. Меры обеспечения безопасности персональных данных
6.1.К основным мерам обеспечения безопасности персон€tльных данных в

МБДОУ <<.Щетский сад NЬ 54 комбинированного вида)>относятся:
б.1.1.Назначение ответственного за организацию обработки персон€Lльных

данных. В обязанности ответственного входит организацшI обработки
персон€Lльных данных, обl^rение и инструктаж работников, внff.дэенний контроль за
соблюдением в МБДОУ <.Щетский сад J\Ф 54 комбинированного видa>) требований
законодательства к защите персон€tльных данных.

6.|.2.Издание политики обработки персонаJIъных данных и лок€uIьных актов
вопросам обработки персон€Llrьных данных.

б.1.3.Ознакомление работников, осуществляющих обработку персонutльньIх

<Щетский сад Jф 54 коlrбllнированного вида)).
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7. Ответственность
7 .I.Лица, виновные в нарушении норм, регупирующих обработку и защиту

персон€Lльных данных соискателей на вакантные должности, работников, в том

числе бывших, И иХ родствеНников, привлекаются к дисциплинарной и

матери€Lльной ответственности, а в слуIаях, установленных законодательством РФ,
к |ражданско-правовой, административной и уголовноЙ ответственностИ В

порядке, установленном федералъными законами.
7.2.моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности,

требований к защите персонzшьных данных, подлежит возмещению в порядке и на

условиях, предусмотренных законодательством РФ. Возмещение морального вреда

осуществляется независимо от возмепIения имущественного вРеда и понесенных

субъектом персона_гIьных данных убытков.
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