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ПОЛОЖШНИЕ
об обработке персоЕальных данньш работников

1. Общие шоложения

1.1. i Iастоящее положение об обработке персонаJIьньIк дан}Iых работников MflOY <Ilетсклй
сад Nl 27> (далее - По"lrо;кение) разработаr{о в соответс:твии с Федерапьным законоlчI о],

29.|2.20]12 м 27З-ФЗ <<об образовании в Российской Федерации)). Федерапьным законом от
27,а7.2006 NЪ 152-ФЗ кО персонzLrIьньIх дапных>, гt}Iсъмом Минкопrсвязr.l РФ от 2fi.08.2020 J\Ъ

ЛБ-С-07.+-24059 кО методических рекомендациях)) для обшеобразовате-lьных организаций по
вопросаN,I обработки персональньш данных))" иньlми федеральньrми и региональными
нор}{ативными aKTal\,{I{ в сфере зашиты персоFIальных данных. гtолитиttой обработки
tlерсоFIальнь]х данньтх MfiOY <ldетский сад Ns 27> (даrее - ДОУ).
1.2. Положение определяет порядок работы с персонfuтьI]ыми данI{ы[,Iи в ДОУ соискателей на
,}акантные дOлхtности, работлллtков. в ToN{ LIисле бывrrrих. их родственников. а также гарантии
конфиденциальности личноЙ информаuии. которую соискателLl и работники лредоставляIот
администрации ЩОУ.
1.3. l{е-тью Положения является защита персональных данных соискателей, работников и их
родственников от неправомерного IiлIl случайного дост\,па, уничто}кенIiя, изменения.
блокирования" копирования. распростраIjIения }I иЕых FIеправо},rерных деiiст,вий.

2" Idели обработки персональныхданных' их категории и перечень, категории
субьектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработклl

и хранения, пOрядок унItчтоrкенLIя персональ}Iых данных

1,. Щель обработки: организация трудоустройства кандидатов на рабоry (соискателей)

Категории
данных

Персона,тьные данные Специальные данные

Перечень
данных

фамилия, имя, oTtlecTвo;
пол;
гражданство;

дата и N4есто роiкдения;
изображение (фотография):
пасшортные данные;
адрес регистрации по месту хtительства;
адрес фактического проживания;
контактItые данные;
страховой ноý{ер инливIiдуального
лиt{евого счёта (СI{ИЛС);
сведения об образовании!

Сведения о состоянии здоровья
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квiLцификации, профессиональноЙI
подготовке и I1овышении
квалификации;
семейное положение, наJIичие детей,

родственные связи;
сведенрIя о трудовой деятельности. в

тоý,{ чисjIе нfuIIичие поощрениi{.
награяtденийr pt (или) дrIсцип]1lнарных
взысканий;

данные о регистрации брака:

свед9ния о воинскоI\,{ учёте;
сведения об инвалидности;
сведелiия о судимости" привпечении к

,чголовной ответственI{ости;
иные персональные данные,
предоставляемые соискателями по их
}келанию

Категории
сl,бъектов

Каrtлидаты на работу (соискатели)

Способы
обработки

Автоматизированная обработка и без средств автоý{атизаrIии

Сроки
обработклt

В течение срока. необходимого дJIя рассмотрения кандидатуры соискаlеля }I

закJIючения 1]рудовоI"о договора

Сроки
хранения

В течение срока. установлеtJI{ого номенклатуроl:t де;r в зависиN{ости от типа
документа. в котором содержатся персональные данные, в том числе для
анкеты (резкlьте) соискателя - З0 ;tней

IIорялок
уничтожения

В соответствии с Порядком унич,I,о}кенлrя и обезличивания персон:Lцьных

данных,Щетского сада в зависимости от типа нос!lтеля персонацьньIх данных

2. Щель обработки: выполпения функций и полномочий работодателя в трудовых
отношениях, в том числе обязанностей по охране труда

Категории
данных

Персональные данные Специальные
персональные
данные

Биометрические
персOЕаJIьные

данные

Перечень
данньж

фамилия, имя. отчеств0;
пол;
гражданство;

дата и мест() рох(дения:
изображение (фотография) ;

паспортЕые данные;
адрес регистрации по ý{есту
жи,геJIьс,гва;

адрес фактическоr,о
tIроживания;
контактные дан}Iые;
индивидуа,тьный номер
нацогоплательщика;

Сведения rr

состоянии
здоровья

Изображение на фото и
видеозаписиr
полученных с каN{ер

наблюдения
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страхOвой Hor,{ep

и}Iдивидуального лицевого
счёта (СНИЛС);
сведения об образовании.
кватифлtкации.
профессиона,,tьной rIодготовке
и повышении квалификацрlи ]

семейное положение. нац ичие
детеI"{. родственные связи;

сведения о тр_чдовой

деятеjIьности. в том числе
наличие поtlщрений.
награждений и (или)
дисциплинарных взысканий;

данные о регистрации брака;

сведения о воинском учете;
сведенIIя об инвалиднOсти;
сведения об удерrкаrrии
алиментов;
сведения о доходе с
предыдущеI,о места работы;
сведен}tя о судL{мос,ги!
прив;Iечении к 1zголовноri
ответотвен}tости;
иные персонаlьные данныеi
предоставляемые работниками
в соответствии с требоваtrияшrи
трудового закоFIодате-цьства

Каз-егории
сr,бъектtlв

Работники" их роjIственники

Способы
обработкLt

Сроки
обработки

В течение срока действия трудовOго договора

Сроки
хранения

В ,rечение срока. установленного номенкJlатурой дел в зависимости от типа
доку\,{ента. в котором содерхtатся персонацьные данные, в то\,1 числе в составе
личных дел - 50 лет

Порядок
уничтожения

В соо,гветствии с Порядltом униаIто}кеIлия и обез,,tиLIиваЕия лерсональных

данных ДОУ в зависимости от типа носителя персональных ланных

3. Щель обработки: реализация гражданско-правовых договоров, стороной,
выгодоприобретателем или получателем которых является ýОУ
Категории
данных

[1ерсональные данные
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Перечень
lцанных

фаlчtилия. имя. отчество;
паспортные данные;
адрес регистрации и (или) фактического прожиRания;
контактные данные;
индивидуальный н омер наrlогопJIательш{ика;

cTpaxoBoli HoNlep индивид!,а],Iьного :1ицевсl го с чета (СНИЛС ) ;

HoN,rep расчетного cLIeTa;

HoN.{ep банковской карты;
I-1ные персональные данные, предоставляемые фtлзическlлми JIицами,
необходимые д"rrя зак.[юченl{я ii lIспоjIнения договоров

Категории
субъектов

Контрагенты, партнеры. стороны договора

Способы
обработки

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого для исполнения заключенI{ого договора

Сроки
хранения

В те.tение срока, чстановленного ноN{енклат,чрой ле.lr в зависимости от типа
до к.YN{ента, .в KoTopON{ содержатся персо}IаJIьные данные

Порядок
уничтожения

В соответствии с Порядком уничтожения и обе:зличивания шерсона,lьных

данЕIых ДОУ в зависимости от типа носителя персональных даЕньц

3. Сбор, обработка и хранение персонаJIьных данных

З.1. Сбор IIерсональных да}Iньн соискателей осуществляет деJIоlIроизtsолитель ДOУ, в To},I

числе лtз обп]едост,ушной информации о соискате-цях в интернете,
З.2, Сбор персональньш данных работникоts осуrцествляет депопроизводитеjIь у са]чIого

работника. Если персонаlьные данЕые работника Mox<tlo получить только у третыiх лиц,

де_{опроLIзводltтеjIь уведом";Iяет об этоп,t рабо,гника и берёт у него письNtенное согласие на
полуl{енI{е JаЕных.
З.3. Сбор персональных данЕых роjlстI]енF{иков работника осуществляет делопроизводитель из
папки с докчN.{ентами работников !ОУ, которые представил работник.
З.4. Обработка персональных данных соискателей ведётоя исключительно в цепях определеЕIIIя

возмоrltности их трудоустройсr-ва.
3.5. Обработка персональных даннь]х рабо,гtтиков ведётся исключитеjIьно в це-l1ях обеспечеtтия

соб_цюдения законодательства РФ. содействия работникаil,t в трудоустройстве, полччении
образования, продвижении по с.lrl,жбе, обеспеченI4я их личной безсrпасности и сохранности
иNrущества, контро-rIя количесlва и качества выIIолняемой ими работы.
З.б. Обработка персона]]ьных данньж родстве}{ников работников ведё,тся исклIочительно в

целях обеспечения соб:rюдения законодательства РФ, реализации fiрав работников"
предусь{отренных ],рудовы1\{ законодатеjlьс,твом и иными актаN{и. содержаtциN,Iи нормы
трудOвоГо tlрава.
3.7. Сбор и обработка лерсон€шIь}Iых данньж, которые относятся к специалыrоЙ категории
(сведения о расовой. нациOнальной принадлежности. политиLIеских взглядах. реjIигиозных или

философских убеждениях_. состоянии здоровъя! ин,rилцной яtизни) tsозlч{ожны TojIbKo с согласия
субъекта персональньlх данных ;rибо в случаях" установленных законодательством tl

персонатьных данньж,
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3.8. Сбор и обработка персонацьньlх ланньж родственников работников. которые относятся к
специа]lьной категориiл (сведения о расовой, наI{ио}Iальной принадлежности, IIолитических
взглядах, реjтигиозtiых l,ulи фrтлософских чбеrкдениях! состоя}Iии здоровья" интимноri яtизни), не

допускаются.
3.9. Сбор и обработка персонillьных данных соискатеjIей. работников и их родственников о

чjlенстве в общественных объединениях или профсоюзной деятелыtости не допускаются. за
искJIюченрlе\,{ спучаеR. пред},с\,{отреЕных фелерать нып,tи законах{и .

3.i0. fiок"ч]\{енты работников ffOY, их трудовые книжки хранятся в буптажном виде в папках в

rсабинете заведуtощего. медиIIиFIские кни}кки в медицинском кабинете в специа-тьно
отведённоN,I l\IecTe, обеспечиваюtцем защиту от несанкционированного дост_упа, в электронном
виде в информационньж системах: кlС: Зарплата и кадры)).
3.ii. flокументы соискателя, который не был трудо.yстроен- чничтоiкаются втечение 30 дней с
\.toil,Ie}ITa принятия решения об отказе в тр,lдоустройстве.
З.12, fiокументы. содержаrцие персональные данные работниttов и родственников
работников. подjIе}кат хранению и у}{ичто}кению в сроки и в порядке, предусмотренном
номе}{кjIатурой лел и архивным законодательс,гвом РФ.
3.-l3. Работнi-{ки вправе требовать исключения или исправления неtsерньж или непо.iIных
пepcoнa-rlbнblx данньIх. а также данных. обработанных с нарушениями требованлIй Тр_чдового

кодекса и-rlи иного фелерального закона.
З.14. ГIерсона,lъные даFIные оrIеночного характера работник вправе дополнить заявлениеN{,
выражаюшlи_\1 его собсr,венную точку зрения.
3,15. По требованию работнлтка ДОУ обязано известить всех JIицl которым
ранее бы-ци сообщены неверные LIли неполные персональные данные этоIо работника, обо всех
произведённьiх в н!lх исключениях. исправлениях ипи допо"цltениях.

4. fiос,rl,п к персональным даЕным

4.1. Щостуrr к персонацьным данным соискателя. работников и их родственников имеют:

- завед!,ющий - в полном объёпле;
* ответственный за организаIJI-{к) обработки персон€Lпьных ланных,
- делопрсlизводитеJIь * в пoлHoM объёме,

4.2. {остут к персонацьныN{ данным соискателей. работников имеют:

- заведук)rций * в по,]1ноr\I объёriе;

- делопро}lзводите-ць - в полном объёrrе:

- заNlесги:ге.|1ь заtsедyющего по УВР - к персон;Lriьнъп,I данныll1 педагогов:

- trтветственный за оргаt{Llзацllю обрабо,rки персонаlrьньж данных:
* бухгалтер - в объёiuе данньiх. которые необходил,tы дJя опJтаты тр_}да, уплаты нацогOв.

взносов, предоставления статистической инфорN{ации и выIIолнения иньrх обязаrельньтх
для работодателя требований законодательства по бlхгалтерскоN{у, бюджетному и
на,lоговоN{у у.лёту.

4.З. /fоступ к персонаIт,ным данныN{ родственников работника имек)т:

- заведуюrций - в полноj\{ объёме;

- делопрOизводитель * в полFlом объёме;
* за},1еститель заведуюlцего по УВР - к персонаJlьны]чI данным родственников педагогов;

. - ответственный заорганизацию обработки персонатIьных данных,
* бухгалтер в объёме даЕных, которые необходимы дJIя обеспечения соблюденrтя

законодательства РФ. реализации IIрав работнtлка, предусмотренtlых труловь]м
законодательgтвом и иными ак,гами, содержащими нормы тр}дового праtsа;

- медицинская сестра в объёме, необходимом для медицинского обслуживания
работн и ков.

4.4. Перечень JIиI{, ffQцуцlенных к обработке персональных данньfх соискате-цей и работников.
чтверждается расшорядительныN,I актом ДОУ.
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5. Пере,rача персональных данньш

5.1. Работнрlltи ДОУ, их,{еющие достyп к персональныN{ данпым соискателей. работников и

родственников работников. прi{ передаче этих данных должнь1
соблюдать спедуюшие требования:
5.1.1. Не передавать }i не распространять персонапьные данньiе без письмеЕного согласия
счбъекта персонаjlьных даFIных. за I-{ск-IюченItе\I с_-lучаев. Iiогда это необходимо:

для пред},прехtдения },грозь} iкIlзFiи ll зJоровью сl,бъекта персона,Iьньгх данньD(. есJи
по-ll\-чить такое согласие невозN,{ояtно :

д j]я статLtстических или исследовательсклiх цеrелi ( при обезллlчивании) ;

в с J\,чаях. напряl\,rую пред} смотренньж фелератьныN,lи законами.

-5.1.2. Передавать без согласия субъекта персонатьных даItных информацию в
гос\-JарственIlые и негосударственные функциональные структуры. ts Tol\{ числе в налогOвые
1.1нспекции, фонд медицинского страхования, фо"д пенсионного и социа-rlьного страхоtsания РФ,
правоохранительные органь1. страховые агентства, военкоматы. медициЕские организаIfии,
контрольно-надзорные органы при наличии оснований. предус1\,Iотренных в федеральных
законах, или L,tотивированного запроса от данных структур, если это лопускается
законодательством РФ.

VIо,тивированный запрос должен вкпк)чать в себя указание це.]IрI зашроса, ссыjтку на
правовые основания запроса, в том чисjlе подтверхtлаюtцие полномоаIия органа, наflравившего
запрос, а также перечень запрашиваемой лtнформаци!I.
5.1,3. Передавать персонfu,Iьные данные представителям работников и соискателей в порядке,
установленном Трудовым кодексом, ограничивая эту информацию только теми тrерсонацьными
данными, которые ttеобходимы для выIтолнения функчий представителя, подтверждlёнtlых
докуN{ентально.

6. Меры обесrrечения безопасности персональных данньш

6.1 . К основным мерам обеспечения бе:rопасности персонаJrьных данных в ,ЩОУ относятся:
6.1.1.Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных. В
обязанности отвеIственного входит"организация обработки персональных данньш. обучение и
инстрчктаж работниltов, внутренний контроль за соблюдением в ffOY требований
законодатеjlьства к защите персонапьньIх даЕных.
6.1 .2.Издание политIlки обработки персонiLпьньIх данных и "rIoKaшbHbD( актоts по вопросам
обработки персонацьны.\ данных.
б.l.З. Ознакоrr.rение работников. осуrцествляющих обработку персоi{альFIых ла}тных. с
полс}я{ения]\{и законодательства о персональных данньiх, в том {tисле с требованиями к зашите
персOЕ&rrьных данных" поjlрIтI-Iкой обработки персональных данных и локilльнымлr актами f]OY
по вопросал,r обработки персо н а-]ьных данных.
6.|,4.Определение угроз безопаснос,ги персоцаJьны\l да}{ным при их обработке с
использованием срелств автоматизации и разработка мер по заш{рIте таких персона;1ьных
данных,
6.1,5. Учёт машинных носите;tей персонаJIьных данных.
6.1.6,Проведение Nlероприятий при обнаружении несанкционироваIlного доступа к
lIерсонfuтIъным даннылл, обрабатываеý{ым с испоJIьзованиеfuI средств автоматизации, в том числе
восстановление персональньL\ данных, кOторые были модифиuированы или уничто}кены
вследствие несанкционированного доступа к ниI\,{.

6.|,7.Оценка вреда, которьiй }{ожет быть при.lиrrён субъектаN,{ персона,тьных данных в случае
нарушения:]аконодатеJтьства 0 IIерсональных даннь]х, оценка соот,ношения.чкаl]анI{оI,о вре.ца и
принимаемых мер.
6.1.8,Внутренний контрOль и (или) аудит соответств}lя обработки персонаIьных ланньiх
требованиям законодательства.
б,1.9.Публикациrt поJlитики обработки персональных данньж и JIoKa]]bHbIx актов по вопросаNI
обработки персонzulьных ланных на официапьном сайте ДОУ.
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6.1.10. Организация уведомления РоскоrIнадзора в случае установпения факта неправомерной
или слу.rайной передачи (предостав.riен!iя. распространения. лостуша) персональных данных.
повлекtlIеli нар\,шение прав сr-бъектов персональяых данных" в соответствии с
зак о Ho_]aTeJbcTBO \{ о персона,тьных данньLх.
6.1,1 1. L)беспеченttе взаиплодействия с гос,r.дарственной систетчlой обнарухtения,
преf\пре/r'_]енllя Ii .lliквидации последствиil ко}{пьютерньж атак на информационные ресурсы
РФ. вк.-tючi,lя llнфорrrl.rроваI]ие о компьютерны\ I,Iнцидентах. повлекших неправомерную
пеl]е.]ач\ iпpe-]ocTaBJeHI]e. распространеЕие. Jост\ п ) персональIJых данных, в порядке.
опре:е.lенно\{ федератьнып.r органоNr исполните:rьной власти, yпоJIномоченным в области
otlec печения безопасности.

7. Ответственность

7.1. Лица. виновные в нар},шеI{ии Hopl,l. регу-rIир\-ющлтх обработку и защит_y IIерсо}lа-тьных
.]анных соискателей на вакантные Jo.,LfiHocTit. работников. в том числе бывших, и их
родственникоts, прив-rIекаются к дrtсцIrпrинарной и пtатериаlьной. гражданско-гrравовой,
адN{инистра,гивной и уго-цовнолi ответственности в случаях. установленных законодательством
рФ.
7.2. Морашьный вред, причиненный соискателяN{ на вакантные должностlа, работникамt в том
числе бывrпипл. и их родстtsенника\{ вследствие нарушения их ilрав. нарушения правил
обработки персональных данных. а так}ке несоблкrдения требований к защите персона*цьных
ДаННЫХ, ШОДЛеЖИТ ВОЗN,IеЩеНИЮ В ПОРЯДКе И На УСЛОВИЯХ, ПРеДУСN{ОТРеННЫХ ЗаКОНОДаТеЛЬСТВОМ
РФ. Возмещение NIорального вреда осуtцествляется независимо сlт возмещения имушественного
вреда.
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