
детский сад Ng 15 <Мишутка>

СОГJIАСОВАНО
Председатель ПК : ,

I\ЩДоУ д\с NЬ 15 <Мишугка

Рассмотрено и принято
Еа педагогIдIеском совете
Ng 2 от 28.08.2020г.

УТВЕРЖДАЮ
Заведующий

МБДОУ .ц/с Ns 15 <Мишутка>

Введено в действие
приказом МБДОУ Ус J\b 15 <Мишутка>

0|.09,2020 г.J\Ь 42

ПОЛОЖЕНИЕ
]

бюджетного дошкольного образователь.ного учрежден ия

1. Общие положения
1,1. НаСтОятЦее' положение об обработке персонtшьных данных работников
trrШДОV д\с JЪ 15 <Миlrгугка> ршработано в соответствии с Федеральным законом
ОТ 29.12.2012 Ns 273-ФЗ <Об образовании в Российской Федерации)), Федеральным
ЗаКОНОМ аТ27.07.2006 j'(b 152-ФЗ (О персонаJIьных данных), Правилами
РаЗМеЩеНиrI на официальном сай,ге образовательной о]ганизации ,,'u
информационно-телекоммушикационной сети Интернет и обновления информации
Об Образовательной организации, утвержденными постановлениемПравительства
от 10.07.2013 Ns 582, иными федеральными и регион€шьны}4и
нормативными актами в сфере защиты персонаJIьных. даIiIiых, политикой
Обработки персонtlльных данных работниковмуниципlulьног9 бюджетного
ДОшКОЛьНого обрщовательного уIреждения детского сада Ng 15 кМишгуткчu (дЙ..
мБдоу)
1.2. Положение опредеJuIет порядок работы с персонtшьными данными в МБЩОУ
СОиСКателеЙ на вакантные доджности, работниково в том чисJIе бывших, их
роДственников, а также гарантии конфиденциtшьности личной информациип
которую соискатели и работники предоставJuIют администрации МБЩОУ.
1;3., Щелью Положения явJrяется защита IIерсонЕlльных данных соискателейо
работников и Iц родственников от неправомерного или случаЙного достуца,
Уничтожения, изменениrI, блокированvм, копированця, распространенLш и иных
неправомерных действий.

2. Перечень обрабатЫваемых персональных даняых . ,

2.1.'МБДОУ обрабатЫвает следующие персонаJIьные данные соискателей:
фамшия, имя, отчество (при наличии);
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. дата и место рождения;
. информация _9б образованиио квапификации, наJIичии специаJIьньIх зн8IIий,

специаJIьной подготовки;
о роз}льтатытестирования, собеседованиrI.

2.2. Персональные данные соискателей содержатся в доIryмента)ь ксторше
представляют соискатели.
2.3. МБДОУ обрабатывает сдедующие персонаJIьные данные работников:
а) фамилия, имя, отчество (шри наличии);
б) сведения, которые содержат докумеЕгы: , , 1

о }достоверяющиелиtIностьработника;
о об образованипи(илп) квалификации;
. Воинского )Чета;
о об обязательном пенсионном сц)аховании;
о о присвоении Инн;
о Q закJIючении брака, рождении детейо смерти;
. о сосТояНии ЗДороВья;
. об отсутствии судимости;

в) сведения из анкетыо автобиографии, личЕого листка по )пIету кадров, ипых
документов, которы9 работник заполшIет при приеме на рабоry.
г) информациrI о наJIичии специаJIьных знаний, специttльной подготовки.
2.4. ПерсонаJIьные данные работников содержатся в их личных деда)ь KapToTeKaJ{ ш
базах данных информационных систем.
2.5.В СостаF документов, содержащих персонаJIьные данные рабошиков МБДОУ,
входят:

. Штатное расписание;о тр}доваrI книжка работника;
о Тр}ДоВой Договор с работником и дополнительные соглашеншI к нему;о МоДИЦинская rcш)кка;
. личнаJI карточка работника (форма Jф Т-2);
. Приказыполичномусоставу;
о щоК}менты по ОIшате трУДа;
о щок}менты об аттестации работников;
о табелиучетарабочеговремени.

2.6. МБДОУ обрабатывает следующие персонаJIьные данныеродственников
работников: сведения, предоставленные работником в объеме лшшой картоqм по
форме Т-2.
2.7. ПерсонаJIьные данные родственников работников содержатýя'в лIýшцж дýýах
работников и базах данных кадровых информационных систем.

3. Сбор, обработка п хранение персональных данных
3.1. Сбор персон€шьных данных соискателей осуществJUIет долlкностное лшtо
мБдоу, которому поручен подбор кадров, в том числе иi общедостутпrоЙ
информации о соискатеJuIх в интернете.
3.2. СбОР персоНальных данных работников осуществJuIет инспектор отдеда кадров
У СаМОГО работника. Если персонаJIьные данные р,ботника можно получить только
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у трегьих лиц, инспектор уведомляет об этом работника и берет у него письменное
согласие на получение данных.
3.3. Сбор персонаJIьных данных родственников работника осуществJUtgт дицо,
ответственное за сбор персонаJIьных данных, назначенное прикtlзом заведующего
мБдоУ из документов личного дела, которые представиJI работник.
3.4. Обработка персонtшьных данных соискателей ведется искJIюЧительно в цеJUD(
определениrI возможности их трудоустройства.
3.5. Обработка персонаJIьных данных работников ведется искJIючительно в цеJUгх:
обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействиrI работникам в

трудоустройстве,
полученИи образованум, продвшкении по службе, обеспечениrI lD( личной
безопасности и сохранности имущества, коЕцроля количесtва и качества
выподшIемой ими работы.
3.6. Обработка персонtlльных данных родственников работников ведется
искJIючительно в целях обеспечения соблюдениrI законодательства РФ, реатlизации
прав работЕиков, предусмотренных трудовым законодатедьством и иными актами,
содержащими нормы трудового права.
3.7. Сбор и обработка персонапьных данпых, которые относятся к специальной
категории (сведения о расовой, национаJIьной принадлежности, политических
ВЗГЛЯДаХ, РеЛИГИОЗНЫХ ИЛи фИЛОсофских убеждениrIх, состоянии здоровья,
ИrrГИМНОЙ ЖИЗНИ) Возможны только с согласия субъекга персонаJIьных данншх
либо в следующих сJIучiшх:
персонаJIьные данные общедоступны;
обработка'hерсональных даЕных ведется В соответствии с законодательством
огосударственной социальной помощи, трудовым законодательством,
пенсионным законодательством РФ;
обработка персонаJIьных данных необходима для защиты жизни, здоровья Iци
иных жизненно вtDкных интересов субъекта персонаJIьных данных либо жизни,
здоровьЯ или иныХ жизненнО важных интересов Других лиц, а цоJIучить согласие у
субъекга персонаJIьных данньIх невозможно;
обработка персонtшьных даЕных ведется в медико-профилактшIеокID( цеJUIх, в
цеJUIх установлениrI медицинского диагноза, окваниrI мсдицинских и медико-
социаJIьнЫх услуГ при услоВии, чтО обработку персонttльных данных осуществJUIет
лицо, профессионаJIьнозанймшощееся медицинской деятельностью и обязанное в
соответствии с законодательством РФ сохрашIть врачебную тайшу;
обработку персон€tJIьных данных регламентирует законодчr.о"сrъо РФ об обороне,
о безоцасности, о цротиводействии терроризму, о транспортной безоцасности, о
противодействиикоррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об
исполнительном производстве либо уголовно-исполно-ное законодательство РФ.
3.8. Сбор и обработка персонаJIьных данных родственников работников, которые
относятся к специаJIьной категории (сведения о расовой, национаJIьной
принадлежности, политиIIеских взглядах, р елигиозных или философских
убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизнине догrускаются.
3.9. Сбор и обработка персон€шьных дацных соискателей, работников и их
родственников о rшенстве в общественных объединениrж или профсоюзной
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деятедьности не допускаются, за искJIючением слуIаев, предусмотренных
федеральными законами.
3;10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранrIтся в
бумажном виде в папках в кабинете заведующего в специаJIьно отведенной ýекции
сейфа, обеспечивающего защIтry от несанкционированного доступа.
3.11. Щокументы, содержащие лшIную информацию о работнике, кроме указанны)(
в IIункте 3.10 ПоложениrI, хранrIтся в бумажном виде в кадров в кабинсте
заведующего и в электронном виде в информационной системе <lC: Зарплата и
кадры).
3.12. .Щокументы соискателя, который не быд трудоустроен, уничтожtlютая в
течение 30 дней с момента пришIтиrI решениlI об отказе в трудоустройстве.
3.13. Щокументы, содержащие персонапьные данные работников и родственников
работниково подлежат хранению и уншIтожению в сроки и в порядке,
предусмотренные номеЪк;rаryрой дел и архивным законодательством РФ.
3.14. Работники вправе требовать искJIюченияили исправдениrI неверных иJIи
неполных персональных данньIх, а также данных, обработанньIх с нарушениrIми
требований Трудового кодекс а или иного федерального закона.
Персональные данные оценочного характера работник вправе дошолнить
зшIвлением, вырarкающим его собственную точку зрениrI.
По требованию работника МБДОУ ,Щетский сад J\b 1 обязано известитъ всех лиц,
которым ранее были сообщены неверные или неполные персонtшьны9 данные
этого работЁика, обо всех произведенных в них искJIючениrш, исправлениях иJIи

дополненияХ.

4. rЩоступ к персональным дашшым
4.1. ,,Щосryп к персонаJIьцым данным QоискатеJtя имеют:
заведующий - в полном объеме;
4.2. ,Щосryп к персонаJIьным данным работника имеют:
заведующий - в полном объеме;
бухгалтер - в объеме данных, которые необходимы дJIя оплаты труда, уIшаты
наJIогов, взносов, предоставлениrI статистической информации и выполIIения иных
обязательньIх дляработодателя требований законодательства по бухгшlтерскому,
бюджетному и н{lлоговому учету.
4.3. ,Щосryп к персонаJIьным данным родственников работника имеют:
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5.1.1. Не передавать и не pacпpocTpalulтb персонаJIьные данные без письменного
сотласия субъе.кта персонаJIьных данных, за искJIючением случаев, когда 9то
необходимо:
дJIя предупреждениrt угрозы жизни и здоровью субъекта персонаJIьных данных,
если полуIить такое согласие невозможно;
дJuI статистических или исследовательских целей (при обезличивании) ;

в случаrIх, напрямую предусмоц)енных федеральными законами.
5.1.2. Передавать без согласиjI субъекта персонtшьных данных информацию в
государственные и негосударственные функционiLпьные структуры, в том числе в

нttлоговые инспекции, фонды медицинского и социiшьного страхованI,Iя,
пенсионный фонд, правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы,
медицинские организации, контрольно-надзорные органы при н€rпичии оснований,
предусмотронных в федеральных законах, или мотивированного запроса от данных
структур.Мотивированный запрос должен вкJIючать в себя ук€вание цели запроса,
ссылку на правовые ocHoBaHIm запроса, в том числе подтверждающие цолномочия
органа, направившего запрос, а также поречень запрашиваемой информации.
5.1.3. Размещать без согласия работников в I]олях ,

отщрытости МБ.ЩОУ на официальном сайте МБЩОУ:
5.1.3.1. Информацию о заведующем МБДОУ, в том числе:

. фамилию9 имjfi, отчество (при наличии);
о ЩОЛЖНОСТЬ;
о коIIтоктные.телефоны;
. аДрес эдекцронной поT гы.

обеспечения информационной

5.1.З.2. Информацию о персонiшьном составо педагогических работников с

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

фамилию ) имщ отчество (при наличии);
занимаемую должность (должности);
преподаваемые дисциплины;
ученую степень (при наличии);

ученое звание (при наличии);
наименование направления подготовки и (или) специаJIьности ;

о !онные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке
(при наличии);

. общий стаж работы;

. стаж работы по специаJIьности.
5.t.4. Передавать персонаJIьные данные представитеJuIм работпиков и 0оиокателей
в порядке, установленном Труловым кодексом, оцраничивая эту информщшшо
только теми персонaUIьными данными, которые необходимы ди выпошIеш{lI

функций цредставlrгеля, подгвержденньIх документаJIьно.
5.2. Перелача персонtшьных данных соискателей, работников и Iд( род9гвеннЕкOв
работником одного структурного подразделениrI работнику шугого cгрукryрного
подразделениrI осуществляется в порядке и на условиrIх, определенных докаJIьным
актом МБДОУ.
Лица, которые -гiолучают персонtшьные данные, доджны быть предупреждены о
том, что эти данные моryт быть использованыл,лишь в цеJUIх, дJUI которых они



сообщены. Заведующий МБДОУ и уrrолномоченные им лица вправе требовать
подтверждения исполнения этого правила.

б. Меры обеспечения безопасности персональных данных
6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персонtшьных данных в
МБЩОУотносятся:
6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных
данных. В обязанности ответственного входит организациrI обработки
персонiшьных данных, обучение и инструктаж работников, внутренний коt{троль
за соблюдением в МБЩОУ требований законодательства к защите персонаJIьных
данных.
6,|.2. Издание политики обработки персонЕLпьных данных и локtшьных актов цо
вопросам обработки персонЕtльных данных.
6.1.З. Ознакомление работников, осуществляющих обработку церсонаJIьных
данных, с положениями законодательства о персон€UIьных данных, в том числе с
требованиями к защите персонtulьЕых данных, политикой обработки персонаJIьных
данных и локitпьными актами МБДОУ по вопросам обработки персонаJIьных
данных.
6,I.4, Определение угроз безопасности персонапьным данным при их обработке с
использоваЕием средств автоматизации и разработка мер по защите таких
персональных данных.
б.1.5. Установление правил доступа к персонаJIьным данным, обрабатываемым с
использованием средств автоматизации, а также регистрациrI и учет всех действий,
совершаемых с персональными данными в информационных системах, контроль за
принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персон€шьных данных и
ypoBHrI защищенности информационных систем.
6.1.6. Учет машинных носителей персон€tJIьных данных.
6.|.7. Проведение мероприятиiт при обнаружении несанкционированного доступа к
персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автоматизации,
в том числе восстановление персонtшьных данных, которые были
модифицированы или уничтожены вследствие несанкционированного достуца к
ним.
6.1.8. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персонаJIьных
данных в случае нарушениlI законодательства о персонаJIьных данных, оценка
соотношениrI указанного вреда и принимаемых мер.
6.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персонаJIьных
данных требованиям законодательства.
6.1.10. ПубликациlI политики обработки персонitльных данных и локаJIьных акгов
по вопросам обработки персональных данных на официtlпьном саfrге МБДОУ,

7. ответственIIость
7.t. Лицао виновные в нарушении норм, реryлIфующих обработку и защиту
персонаJIьных данных соискателей на вакантные должности, работников, в том
числе бывшихо , и их родственников, привлекаются к дисциIшинарноЙ и
материаJIьной отвgтственности, а в случаях, устаIIовленных законодательством РФ,



7.2. Моральный вред, пршIинснный соискателям на вакантные должнооти,
работникам, В том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушениrI их
прав, нарушениrI правил обработки персонtшьных данных, а также несоблюдениrI
требований к защите персон€lJIьных данных, подлежит возмещению в порядке и на
условиrIх, предусмотронных законодательством РФ.
возмещение морtlльного вреда осуществляется независимо от возмещениrI
имущественногб вреда и понесенных субъектом псрсонаJIьных данньтх убышсов.
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