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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке персональных данных работников

1. Общие положения
1.1. Настоящее положение об обработке персональных данных работников

муниципального дошкольного образовательного учрех1дения детского сада Ne 1'14 (ДаЛее -
Положение) разработано в соответствиИ с Федеральным законом от 29.12.20,t2 N9 273-ФЗ коб
образовании в Российской Федерации), Федеральным законом от 27.07.2006 Ns 152-Ф3 (о
персональных данных)), Правилами размещения на официальном сайте образовательной

организации в информационно-телекоммуникационной сети Интернет и обновления инфОРМаЦИИ

об образовательной организации, утвер)qденными постановлением Правительства От '10.07.20'13

Ne 582, иными федеральными и региональными нормативными актами в сфере ЗаЩИТЫ

персональных данных, политикой обработки персональных данных муниципального дошкольного
образовательного учреждения детского сада Ne 1 14.

,1.2. Положение определяет порядок работы с персональными данными в муницИпалЬнОм

дошкольном образовательном учрещцении детском саду Nэ 114 (далее -детский сад Ns 114)

соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, их родственников, а ТаКЖе

гарантии конфиденциальности личной информации, которую соискатели и работники
предоставляют администрации детского сада Ns 114.

1.3. l_]елью Положения является защита персональных данных соискателей, работников и

их родственников от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения,

блокирования, копирования, распространения и иных неправомерных действий.

2. Перечень обрабатываемых перGональных данных
2.1. [етский сад Ng 1 14 обрабатывает следующие персональные данные соискателеЙ:

-.фамилия, имя, отчество (при наличии);

- дата и место ро)l(Дения;

- информация об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, специальной
подготовки;

2.2. Персональные данные соискателей содержатся в документах, которые представляют
соискатели.

2.3. Детский сад Ne 114 обрабатывает следующие персональные данные работников:
а) фамилия, имя, отчество (при наличии);

б) сведения, которые содержат документы:

- удостоверяющие личность работника;
- об образовании и (или) квалификации; - ,i

- воинского учета; l
- об обязательном пенсионном страховании;

- о присвоении ИНН,

- о заключении брака, рох(цении детей, смерти;

- о состоянии здоровья;

- об отсутствии судимости;
в) сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров, иных документов,

которые работник заполняет при приеме на работу.
г) информация о наличии специальных знаний, специальной подготовки.
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2.4. Персональные данные работников содержатся в их личных делах, картотеках и базах

данных информационных систем.
2.5. В состав документов, содержащих персональные данные работников детского сада

N9 1,14 входят:

- трудовая книжка работника;
_трУдовоЙдоговорсработникомИдополнИтелЬныесоглашеНиякнемУ'

- медицинская книжка;

- личная карточка работника (форма Ns Т-2);

- приказы по личному составу,

- документы по оплате труда;

- документы об атгестации работников;

-табели учета рабочего времени,

2.6. ЩетскИй саД N9 ,1,14 обрабатывает следуюlлие персональные данные родственников

работников:сВеденИя'предоставлеННыеработникомвобъемекартыТ-2.
2.7.ПерсоналЬНыедаННыеродственнИковработниковсодержатсявличНыхделах

работников и базах данных информационных систем,

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных

3.1. Сбор персональных данных соискателей осуществляет заведующий детским садом"

3.2. Сбор персональных данных работников осуществляют заведующий детским садом,

делопроизводитель у самого работника,
3.3. Сбор персональных данных родственников работника осуществляет

делопроизводителЬиздокУМентовлИЧНогодела,которыепредставилработник.
3.4. Обработка персональных данных соискателей ведется исключительно в целях

определения возможности их трудоустройства,

3.5. Обработка персональных данных работников ведется исключительно в целях

обеспечения соблюдения законодательства рФ, содействия работникам в трудоустройстве,

получении образования, продвижении по службе, обеспечения их личной безопасности и

сохранносТи имущестВа, контролЯ количества и качества выполняемой ими работы,

3.6. Обработка персональных данных родственников работников ведется исключительно в

целях обеспечения соблюдения законодательства рФ, реализации прав работников,

предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержаtлими нормы трудового

права.
3.7. Сбор и обработка персональных данных, которые относятся к специальной категории

(сведения о расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или

философских убе>rцениях, состоянии здоровья, интимной жизни) возможны только с согласия

субъека персональных данных либо в следующих случаях:

- персональные данные общедоступны;

- обработка персональных данных ведется в

государственной социальной помощи, трудовым
соответствии с законодательством о

законодательством, пенсионным

законодательством РФ;

- обработка персональных данных необходима для заlлиты жизни, здоровья или иных

жизненно важных интересов субъепа персональных данных либо жизни, здоровья или иных

жизненно важных интересов других лиц, а получйть согласие у субъепа персональных данных

невозможно;

- обработка персональных данных ведется в медико-профилапических целях, в целях

УстаНовлеНИямедИЦИНскогодИаГНоза,оказаНИямедИцИнскихИМедико-соЦиалЬныхуслУгпри
yano"r", что обработку персональных данных осуществляет лицо, профессионально

занимаюLцееся медицинской деятельностью и обязанное в соответствии с законодательством РФ

сохранять врачебную тайну;

обработку персональных данных регламентирует законодательство РФ об обороне, о

безопасноСти, о протИводействии терроризмУ, о транспортной безопасности, о противодействии

коррупции, об оперативно-разыскной barr"nrro"rr, об исполнительном производстве либо

уголовно-исполн ительное законодательство РФ,



3.8.СбориобработкаперсоналЬНыхданныхродствеННиковработников,которыеотносятся
к специальной категории (сведения о расовой, национальной принадлежности, политических

взглядах, религиозных или философских убещцениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не

допускаются.
3.9.СбориобработкаперсоналЬныхдаННыхсоИскателеЙ,работниковиихродствеННикоВо

членстве в общественных объединениях или профсоюзной деятельности не допускаются, за

искл ючением случаев, предусмотренных федеральными законами,

3',l0.ЛичныедеЛа,трУдовыеимедИЦИНскиекнИжкИработниковхранятсявбУмажномвиде
впапкахвкабинетезаведУюЩеГовспеЦиалЬноотведенноЙсекциисеЙфа,обеспечивающего
защиту от несанкционированного доступа,

3.11.[окУмеНтысоискателя'которыЙнебылтрудолУстроен,УничтожаютсяВтечеНиетрех
дней с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве,

3.12..ЩокУменты,содержаЩиеперсоНалЬНыедаННыеработниковИродственНиков
работников,подлежатхранеНИюИУнИчтожениювсрокИивпорядке,предУсмотренНые
номенклатурой дел и архивным законодательством РФ,

3.13.РаботНИкивпраВетребоватЬисклюЧеНИяИлиисправлеНияневерныхилинеполных
персональных данных, а также данных, обработанных с наруtлениями требований Трудового

кодекса или иного федерального закона,

персональные данные оч"*ойоrо харакгера работник вправе дополнить заявлением,

выражающим его собственную точку зрения,

ПотребованиюработникадетскогосадаNе1.14обязаноизВеститЬвсехлиц'которымраНее
были сообlлены неверные или неполные персональные данные этого работника, обо всех

произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях,

4. flосryп к персональным данным

4.1. flоступ к персональным данным соискателя имеют:

- заведуюцlий - в полном объеме;

- делопроизводитель - в полном объеме;

- старший воспитатель - в полном объеме,

4.2. [оступ к персональным данным работника имеют:

- заведуюtций - в полном объеме,

- делопроизводитель- в полном объеме;

- старший воспитатель - в полном объеме;

бухгалтер - в объеме данных, которые необходимы для оплаты труда, уплаты налогов,

взНосов,предоставленИястатИстическоЙинформаЦииивыполНеНияиныхобязателЬныхдля
работодателятребованиЙзаконодателЬствапобУхгалтерскоМУ,бюджетномУиналогоВомУУЧетУ.

4.3. flоступ к персональным данным родственников работника имеют:

- заведующий - в полном объеме;

- делопроизводитель - в полном объеме;

- старший воспитатель - в полном объеме; . ___ абаа
_бУхгалтер.вобъемеданных'которыенеобходимыдляобеспеченИясоблюдения

законодательства рФ, p""nra"ur' праВ работника, предусмотренных трудовым

законодательством и иными актами, содержащими нормы-трудового права,

4.4.ПереченьлиЦ,допУЩеНныхкобработкеперсоналЬНыхданНыхсоИскателеии
работников, утверщдается приказом заведующего детского сада Ns ,1,14,

5. Передача персональных данных

5.1. Работники детского сада Ne 114, имеющие достуП к персональныМ данныМ

соискателей, работников и родственников работников, при передаче этих данных должны

соблюдать следующие требования:
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5.1.1.НепередаВатЬиНераспростраНятЬперсоналЬНыеданНыебезписьменНогосогласия
сУбъепаперсоНалЬныхдаНных,заИсключениемслУчаеВ,когдаэтонеобходимо:

-дляпредУпрежденИяУгрозыжИзниИздороВЬюсУбъепаперсоналЬныхданНых,еслИ
получить такое согласие невозможно;

-длястатИстиЧескИхИлИисследователЬскихцелеЙ(приобезличивании);
- в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами,

5'1.2.ПередаватьбезсогласиясУбъепаперсоНалЬНыхдаНныхинформаЦиюв
государственные и негосударственные функциональные структуры, в том числе в налоговые

инспекЦии,фондыМедиЦИНскогоисоциалЬНогострахоВаНия,пенсионныЙфонд,
праВооХраНИтелЬНыеоргаНы,страхоВыеагентсТва,военкоМаты,медИцинскиеоргаНизации'
контрольно-надзорные органы при наличии оснований, предусмотренных в федеральных законах,

ИлИзапросаотданныхстрУlсгУрсоссылкоЙНанорматИвНоеправовоеосноваНиедля
предоставления такой информации, абаапачацио

5.,1.3.РазмещатьбезсогласИяработниковвЦеляхобеспеченияинформациоНноИ
открытостидетскогосадаNs1l4наофициальномсаЙтедетскогосадаN9114:

5.1.3.'1.ИнформаЦИюозаведУюЩеМдетскогосадаNе114,егозаместителе'старшеИ
медицинскиой сестре втом числе:

- фамилию, имя, отчество (при наличии);

- должность;
- контактные телефоны;

- адрес элекгронной почты,

5.1.3'2.ИнформачиюоперсоналЬномсоставепедагогИЧескихработНиковсУказанИеМ
уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе:

- фамилию, имя, отчество (при наличии);

- занимаемую должность (должности);

- преподаваемые дисциплины,

- ученую степень (при наличии);

- ученое звание (при наличии);

- наименование направления подготовки и (или) специальности;

- данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при

наличии);

- общий стаж работы;

- стаж работы по специальности,

5.1.4.ПередаватЬперсоНалЬНыедаННыепредставителямработНиковисоискателеЙв
порядке'УсТаноВлеНноМТрУдовымкодексоМ,ограничиВаяэтУинформаЦиютолЬкотеМИ
персональными данными, которые необходимы для выполнения функчий представителя,

подтверх(Денн ых документал ьно,

6. Меры обеспечения безопасности персональных данных

6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в детском саду

N9 114 относятся: ....., _л__rrч р
6.1.'t. НазНачение ответствеНного за организацИю обработки персональных данных, В

обязанности ответственного входит организация обработки персональных данных, обучение и

инструктаж работников, внутренний контроль за соблюдением в детском саду Ne114 требований

законодательства к заlлите персональных данных,

6.1.2.ИздаНИеполИтИкиобработкиперсоналЬныХданНЫхилокалЬныхапоВповопросам
обработки персональныхданных' 

-....--- ^а^^dл,,.rr папалцепLцыY ланных. г

6.1.3. ознакомление работников, осуществляюцlих обработку персональных данных, U

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с требованиями к защите

персонально,* д"rrrо, политикой обработки персональных данных и локальными актами детског о

сада Ne 1 14 по вопросам обработки персональных данных,

6.1.4.определенИеУгрозбезопасностИперсоНалЬНымданНымприихобработкес
использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких персональных данных,
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6.1.5. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым с

использованием средств автоматизации, а также регистрация и учет всех действий, совершаемых

с персональными данными в информационных системах, контроль за принимаемыми мерами по

обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных

систем.
6.1.6. Учет машинных носителеЙ персональных данных,

6.1.7. Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированного доступа к

персональным данным, обрабатываемым с использованием средств автомати3ации, в том числе

восстановление персональных данных, которые были модифицированы или уничтожены

вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.1.8. Оценка вреда, которыЙ может быть причинен субъепам персональных данных в

случае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения указанного

вреда и принимаемых мер,
6.1.9. внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки пеРСОНаЛЬНЫХ ДаННЫХ

требования м законодател ьства.

6.1..10. Публикация политикИ обработки персональных данных и локальных апов по

вопросаМ обработкИ персональНых данных на официальном сайте детского сада Ne '1'14,

7. ответственность
7.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработку и защиту персональных

данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, и их

родственников, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а в случаях,

установленных законодательством РФ, - к гракцанско-правовой, административноЙ и уголовноЙ

ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

7.2. Моральный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, работникам, в

том числе бывшим, и их родственникам вследствие наруцения их прав, нарушения правил

обработки персональных данных, а также несоблюдения требований к 3ащите.персональных

данных, подлежит возмещению в порядке и на условиях, предусмотренных законодательством РФ.

возмещение морального вреда осушествляется независимо от возмеlления имущественного

вреда и понесенных субъепом персональных данных убытков,


