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муниципальное бюдясетное дошкольное образовательное учреждение
<<Щетский сад N} 41> ПредГорногО муниципальногО района Сrаrро.rольского края

(мБдоу д ль 1)

БДОУ.Щетский сад J\Ъ 41
С.А, Саламова

об обработке пе работников

1. Общие положения
1.1. Настоящее fiоложение об обработке trерсональньж данньIх работников МБЩОУ

.Щетский сад Jю 41 (далее - Положение) разрабоrа"о в соответствии с Федеральным
законом оТ 29.|2.2012 Ns 2,7з-ФЗ коб образовании в Российской Ф.дЬрацrrо,
Федеральным законом от 27.07.2006 N9 152-Фj <О персонаJIьных данных), Правилами
размещения на официальном сайте образовательной организации в информъционно-
телекоммуIlикационной сети Интернет и обновления информации об образовательной
организации, утвержденными постановлением Правительства от 10,07,2013 J\ъ 582, иными
федера-пьными И региональными нормативными актами в сфере защиты персональньж
данньIх' политикой обработки персона]тIЬных данных МБЩОУ Щетский сад м 41.

1.2. Положение определяет порядок работы с персональньIми данньIми в МБЩОУ
Щетский сад J\Ъ 41 соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывшихо
их родственников, а также гарантии конфиденциальности личной информации, которую
соискатели и работники предоставляют администрации МБдОУ Щетский сад ль 41.

1.3. I_{елью Положения является защита персон€шьньж данньж соискателейо
работников И их родственников от неправомерного или случайного доступа,
уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения и иньIх
неправомерных действий.

2. Перечень обрабатываемых персональных данных
2.1. мБДоУ Щетский сад J\b 41 обрабаrur"Ь., следующие персональные данныесоискателей:
* фамилия) имя, отчество (при наличии);
- дата и место рождения;
- информация об образовании, квалификации, наличии специfuтьных

специальной подготовки ;

- результаты тестирования, собеседования.
2.2. Персональные данные соискателей содержатся

представляют соискатели.
в документах,

знаний,

которые

данные
2,з, мБдОУ Щетский сад Ns 41 обрабатывает gJIедующие персонfu,Iьные

работников:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии);
б) сведенИя, ко,горые соДерх(ат документы:
- удостоверяюu{ие личность работника;
- об образовании и (или) квалификачии;
- воинского учета;
- об обязательном пенсионном страховании;
- о присвоении ИНН;
- о заклюЧении брака, ро}кдении детей, смерти;
- о состоянии здоровья;
- об отсутствии судимости;
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в) сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по уче.гу кадров, иных
документов, которые работник заполняет при приеме на работу.

г) информация о наличии специаJIьных знаний, СПеЦИ€IJТьной подготовки.
2,4, Персонацьные данные работников содержатся в их личных ДеJtах, картотеках и

базах данных информационных систем.
2.5. В состав документов, содержащих персональные данные работников МБЩОУ

fiетский сад Ns 41, входят:

- штатное расписание;
- трудовая книжка работника;
- трудовой договор с работником и дополнительные соглашения к нему;
- медицинская книжка;
- личная карточка работника (форма JФ Т-2);
- приказы по личному составу;
- документы по оплате труда;
- документы об аттестации работников;
- т,абели учета рабочего вреNlени.
2,6, мБдоУ Щетский сад Jф 41 обрабатывает сJIедующие персональные данные

родственников работников: сведения, предоставленные работнико, 
" 

обrara картьт Т-2.
2,7. Персональные данные родственников рабоl,ников содержатся ts личных делах

работников и базах данных кадровых информачrо"r"r* систем,

3. Сбор, обработка и хранение персOнальных данныхз,1, Сбор персональныХ данньIх соискателей осуrчествляет доJIжностное лицомБдоУ Щетский саД Л'9 47, которому поручен полбор кадров, в том числе из
общедоступной информации о соискателях в интернете.

З,2, Сбор персоналЬньIх данных работни*о" оaущaствляеТ инспектор отдела каДров
у самогО работника. ЕслИ персоналЬные данные работника можно получить только утретьих лиц, инспектор уведоN{ляет об этоп,t работника и берет у него письменное согласие
на полуrIение данных,

з,3, Сбор персональных данных родственников работника осуtцес'tsляет инспектор
отдела каДроВ из докр{еНтов личноГо дела, которые Представил работник.

3,4, Обработка персональньж данных соискателей ведется исключительно В Целяхопределения возмо}кности их трудоустройства.
з,5, Обработка персональных данных работников ведется исклюtIительно в целяхобеспе.tения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам втрудоустройстве' поJIучении образования, продвих(ении по службе, обеспечения ихличноli безопасностИ И сохранностИ имуtцества, контроля количес,гва и качествавыполняемой ими работьт.
з,б, Обрабоrка персональных данных родственников работников ведетсяисключительно R целях обеспе,тения соблюдения законодате,тIьствu ЁФ, реализации прав

рабJтilиков, ПРеДУсмоТренныХ трудовыN,r законодаТельствоМ И иными актами,
содержаrциN,rи нормы трудового права.

З,7, Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специа,тьной
категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах,
религиозныХ или филОсофскиХ убехtдениях, состоянии здоровья, интимной жизни)
возN,Iожны только с согласия суб.ьек.rа персонацьньж данных либо в сJIедующих с,тучаях:

- персональные данные обшелосlтупны;

- обработка персональных данных ведется в соответс,гвии с законодательством огосударстВенной социатtьной поN,{ощи, трудовым законодательством, пенсионным
законодательством РФ;

- обработка персонацьных данных необходима для защиты жизни, здоровья илииньп жизненно важньгх интересоВ субъекта персоналЬных даннЬтх либо жизни, Здоровья



или иньIх жизненно важных интересов других лиц, а полr{ить согласие у субъекта

персонаIIьньIх данньIх невозможно ;

- обработка персональных данных ведется в NIедико-профилактических целях, в

целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социаJ{ьньIх

услуг при условии, что обработку персональных данньIх ОСУШIеСТВЛЯеТ ЛИЦО,

профессионально занимающееся медицинской деятельностью и обязанное в соответствии

с законодательством РФ сохранятъ врачебную тайну;
обработку персональньж данньж регламентирует законодаТельствО рФ об

обороне, о бЪзопасности, о противодействии терроризмУ, о транспортной безопасности, о

проi""ол"йствии коррупции, об оперативно-разыскной деятельностио об исполнительном

производстве либо }толовно-исполнительное законодательство РФ.
З.8. Сбор и обработка персонаJIьньIх данньж родственников работников, которые

относятся к специальной категории (свеления о расовой, национаJIьной приналлежности,

политических взглядах, религиозньж или философских убеждениях, сосТОЯниИ ЗДОРОВЬЯ,

интимной жизни), не допускаются.
З.g. Сбор и обработка персональных данных соискателей, работников И иХ

родственников о чJIеЕстве в обrцественных объединениях или профсоюзной деятельности

не допускаются' за исклюЧениеМ случаев, предусмоТренных фелеральными законами.

3.10. Личные дела, трудовые и модицинские книжки работников хранятся в

бумажном виде в папках в кабинете заведующего в специаJIьно отведенной секции сейфа,

обеспечивающего защиту от несанкционированного доступа.
3,11.,Щокументы, содержащие личн}то информачию о работник9, кроме указанньж

в пункте З.10 Положения, хранятся в бумажном виде в отделе кадров в кабинете J\Ъ 3 и в

электронном виде в информаuионной системе кlС: Зарплата и кадрьD.

З.l2. .Щокументы соискателя, который не был трулоустроен, униЧтожаются В

течение трех днеЙ с момента принятиЯ решения об отказе в трудоустройстве.
з.13. Щокументы, содержащие персональные данные работников и родственников

работников, подлежат хранению и }ничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные
номенклатурой дел и архивным законодательством РФ.

3.14. Работники вправе требовать исключения игrи исправления HeBepHbIx или

неполньIх персональцых данньIх, а также данньIх, обработанных с нарушениями

требований Трулового кодекса или иного фелерального закона.

персональные данные оценочного характера работник вIIраве дополнить

заявлением, выражающим его собственную точку зрения,
По требоВаниЮ работника мБдоУ ,Щетский сад J\b 41 обязано известить всех лиц,

которым ранее были сообrцены неверные или неполные персональные данные этого

работника, обо всех произведенньIх в них исключениях, исправлениях или дополнениях.

4. Щоступ к персональныNI данным
4.1. Щоступ к персональным данны]\,f соискателя имеют:

- заведующий - в полном объеме;

- начальник отдела кадров - в полном объепле;

- инспектор отдела кадров - в полном объеrtе.

4.2. Щоступ к персональным данным работника имеIот:

- заведующий - в полноNf объеме;

- начальник отдела кадров - в полном объеме;

- инспектор отдела кадров - в полном объеме;

- бlхгалтер * В объепле данных. которые необходимы для оплаты труда, уплаты
наi1огов, I]зносов. предостаВления ста,гисти.теской информаuии и выполнения иных

обязательных для работодателя требований законодательства по бухгал,герскому,

бюджетному и на]]оговому учету.
4.З. Щоступ к персонЕLтIьным данным родственников работника имеют:



- заведующий - в полном объеме;
- начальник отдела кадров - в полном объеме;
- инспектор отдела кадров - в полном объеме;
- бухгалтер - в объеме данных, которые необходимы для обеспечения соблюдения

законодательства рФ, реализациИ праВ работника, предусмотренных трудовым
законодательством и иными актами, содержащими нормы трудового права.

4.4. Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данньж соискателей и
работников, утвержДается приказом заведующего МБЩЬУ !етский сад Ns 41.

5. Передача персональных данных
5.1. Работники МБ.ЩОУ [етский сад м41, имеющие

данным соискателей, работников и родственников работников,
должны соблюдать следующие требования:

5.1.1. Не перелавать и не распространять персональные данные без письменного
согласия субъекта персонЕIJIьньIх данных, за исключением СЛ)л{аев, когда это необходимо:

- для предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персонаJIьньIх данньIх,
если полlлтить такое согласие невозможно;

- Для статистических или исследовательских целей (при обезличивании);
- в слr{аях, напрямую предусмотренных федеральными законами.
5.1,.2. Передавать без согласия субъекта персональньж данньж информацию в

государственные и негосударственные функциональные структуры, В том числе в
нttлоговые инспекции, фонды медицинского и социzuIьного страхования, пенсионный
фонд, правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, медицинские
организации, контрольно_надзорные органы при наличии оснований, предусмотренных в
федеральных законах, или запроса от данньж структур со ссылкой на нормативное
правовое основание для предоставления такой информачии.

5,i.з. Размещать без согласия работников в целях обеспечения информационной
открытосТи МБЩОУ ЩетскиЙ сад J,,lЪ41 на официальном сайте мБдоУ {етский сад J\гs 41:

5.1.3.1. Информацию о заведующем МБflОУ Щетский сад J\ъ 4l, его заместителях,
руководителях филиа-пов МБЩОУ Щетский сад Jф 41, в том числе:

- фамилию, имя, отчество (при на-пичии);

- должность;
- контактные те,тефоны;

- адрес элек.гронной почты.
5. i.З.2. Информацию о пepcoн&rlbнo]v{

указаниеN,I уровня образования, квапификации и
- фамилию, имя, отчество (при наличии);
- занимаемую должность (должности);
- преподаваемые дисциплины;
- ученую степень (при наличии);
* ученое звание (при наличии);
- наименование направления подготовки
- даFIные о повышении квахификации и

(при напичии);

- общий сr.аж работы;
- стаж работы по специальности.
5.1.4. ПередаваТь персонаJIьные данные представителям работников и соискателей

в порядке, установленном Трудо"ь,, кодексом, ограничивая эту информаuию только теми
персонаJIьными данными, которые необходимы для выполнения функций представителя,
подтвержденньIх док}ментально,

5,2. Передача персонаJIьньIх данньж соискатепей, работников и их родственников
работником одного структурного подразделения рабътнику другого структурного

достуII к персональным
при передаче этих данных

составе педагогических работников с
опьiта работы, ts том числе:

и (или) специальности;
(или) профессиона,тьной переподготовке



ПодраздеЛения осуЩествляется в порядке и на условиях, определенных локацьныN,I aKToN,tМБДОУ Щетский сад Ng 41.
Л"цu, которые получаюТ персонаJIьные данные9 должны быть предупреждены отом, что эти данные N4огуТ быть иопользованы лишь

Заведуюший \4Б{оу {Ьтский йд лъ 4l и упол""*ъ;ж:;#lтfi:"ilжтннllподтверждения исполнения этого Ilравила.

А 1 ,, ^!-, 
Меры обеспечения безопасности персональных данных

д.r.п"i'l;i,iJХ?"":.1]Х.Жi;' 
ОбеСПеЧеНИЯ беЗОпасности персона'ьньгх данных в мБ!оу

б,1,1, Назначение ответственного за организацию обработки персонацьньIх данньж.в обязанности ответственного входит организация обработки персональных данных,обучение и инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в МБЩОУЩетский сад J'(! 41 требований законОдательства к заIците персональных данньIх,6.1.2. Издание политики обработки ,.р;;;;ньж данньж и лока.Iьных актов повопросам обработки персональных данньж.
6,1,з, ознакомление работников, осуLцествляюп]их обработку персонаr]ьньтхданных, с положениями законодательства о персональных данных, ts TON,I числе стребованиями к Защите персональных данных, политикой обработки персонацьных

iШ:"Ъ:rJ:ЖТ"",Т" аКТаМИ МБДОУ {еТСКИй СаД Jф 41 .,Ь вопросам обработки

6,1.4. ОпределеНие угроЗ безопасноСти персона,тьныN,, данным при их обработке с

жffхз.""аниеN{ 
сРеДстВ авто]\{атиза ции И разрабЬтка ]\,Iep по защите таких персональньш

6.1.5, Установление правил доступа к персонацьным данным, обрабатываемьiм сиспользованием сРедств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий,соверцrаемьж с персональными данными, в информационных системах, контроль заприни]чтаеп,{ыN,IИ мерами по обесгlечению безопаa"оЬr" персональныХ ланных и уровнязiltцищенности информационных сис гем.
б.l,б. Учеr, пrашинных носит.елей персональных данных.б,1,7, Проведение ]\{ероприятий при обнору*a""" несанкционированного доступа кперсонацьным данныпт, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, в томчисле восстановление персональных 

данных! которые были молифицированы 
илиуничтожены вследствие несанкционированного доступа к ним.б.1.8. оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональньжданных в случае нарушrения законодательства о персонfu.Iьных ланных. оценкасоотношения указаFIного вреда и принимаемых N.tер.

б,1,9, ВнУтренний non,po,i и (или) аудиТ соответствия обработки персонацьныхданных требованиям законодательства,
б.1.10. Публикация политики обработки персональных данных и jIoKarIbHыX актов

i:fi."""M 
обработки пL'рсоналЬныХ данньж на официаIьном сайте мБдоу fiетский сад

7. Ответственность
7 ,1, Лиr{а, виновньiе в нарушении норм, регулируюLцих обработку и заrцитуперсональных данных соискателей на вакантнь]е долх(ности, работников, в 

'ом 
LIислебывших, и их родственников, привлекаются к дисциплинарной И lчlатериальнойответственности, а в случаях, установленньж законодательством рФ, - к гражданско-

tiХlilil;#Т:;;:аТИВНОй 
И УГОЛОВНОй ОТВеТСТВенности в порядке, установленном

7,2, Моральный Вред, причиненный соискателям на вакантные должности,работникам, в том LIисJIе б",п",", и их родственникам вследствие наруU]ения их прalв.



нар},шения правил обработки персональных данных, а также несоблюдения требований кзацI,]те персон&]ьныХ данных, подлежиТ возмещениЮ в порядке и на условиях,пРеJ},сrtотренных законодательством РФ, Возмещение морального вреда осуLцествляется
незавI,IсиN{о от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональньж
Jанньж убьттков,

д,е+


