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ПОЛОЖЕНИЕ
обобработкеперсональныхданных работниковМАДОУДетскийсад 120

1. Общиеположения
1.1. Настоящееположение обобработкеперсональныхданных работниковМАДОУДетска.
сад лг2 120 (далее — Положение) разработанов соответствии с Федеральнымзаконом
29.12.2012 N2 273-ФЗ «Об образованиив Российской Федерации», Федеральнымзаконом от
27.07.2006 N2 152-ФЗ «О персональныхданных>>, иными федеральнымии региональными
нормативными актами в сферезащиты персональных данных, политикой обработки
персональныхданных МАДОУ Детскийсад -М2 120.

1.2. Положение определяетпорядокработыс персональнымиданными в МАДОУДетскийса
N2 120 (далее — Детскийсад) соискателейна вакантные должности, работников, в том УИС.

бывших, их родственников, а также гарантии конфиденциальностиличной информадил
которую соискатели и работникипредоставляютДетскомусаду.
1.3. ЦельюПоложения является защита персональных данных соискателей, работникови

родственниковот неправомерногоили случайногодоступа, уничтожения, изменения,

блокирования,копирования, распространенияи иных неправомерныхдействий.
2. Целиобработкиперсональныхданных, их категории и перечень, категории субъектов,

персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработкии
х анения, по ядок ничтожения пе сональных данных
1. Цельобработки:организациятрудоустройствакандидатов на работу(соискателей)

Категории
данных

Перечень
данных

Персональныеданные

фамилия,имя, отчество;
пол;
гражданство;
дата и место рождения;
изображение(фотография);

паспортныеданные;
адресрегистрациипо местужительства;
адресфактическогопроживания;
контактные данные;
страховой индивидуальногономер
лицевого счета (СНИЛС);
сведения об образовании, квалификации,

профессиональнойподготовке и

Специальныеданные

Сведенияо состоянии здоровья



повышении квалификации;
семейное положение, наличие детей,

родственныесвязи;
сведения о трудовойдеятельности, в том
числе наличие поощрений, награжденийи
(или) дисциплинарных взысканий;
данные о регистрациибрака;
сведения о воинском учете;
сведения обинвалидности;
сведения о судимости, привлечении к

уголовнойответственности;
иные персональные данные,

по ихпредоставляемыесоискателями
желанию

Кандидатына работу(соискатели)Категории
субъектов
Способы
обработки
Сроки
обработки
Сроки
хранения

Порядок

Автоматизированнаяобработкаи безсредствавтоматизации

В течение срока, необходимогодля рассмотрениякандидатуры соискателя и

заключения трудовогодоговора
В течение срока, установленногономенклатуройдел в зависимости от типа
документа, в которомсодержатсяперсональныеданные, в том числе для
анкеты (резюме) соискателя — 3() дней

В соответствии с Порядкомуничтоженияи обезличиванияперсональных
уничтожения данных Детскогосада в зависимости от типа носителя персональныхданных
2. Цельобработки:выполнения функцийи полномочий работодателяв трудовых
отношениях, в том числе обязанностейпо охране труда

Категории
данных

Перечень
данных

Персональныеданные

фамилия,имя, отчество;
пол;
гражданство;
дата и место рождения;
изображение(фотография);

паспортныеданные;
адрес регистрации по месту
жительства;
адресфактическогопроживания;

Специальные
персональные
данные

Сведения
состоянии
здоровья

о

Биометрические
персональные
данные

Изображениена фотои
видеозаписи,

полученных с камер
наблюдения

контактные данные;
индивидуальный
налогоплательщика;

номер

страховойномер индивидуального
лицевого счета (СНИЛС);

образовании,обсведения
квалификации, профессиональной
подготовке и

квалификации;
повышении

семейное положение, наличие
детей, родственныесвязи;
сведения о трудовойдеятельности,



в том числе наличие поощрений,

награждений и (или)

дисциплинарныхвзысканий;
данные о регистрациибрака;
сведения о воинском учете;
сведения обинвалидности;
сведения обудержанииалиментов;
сведения о доходе с предыдущего
места работы;
сведения о судимости,

уголовнойпривлечении к

ответственности;

Категории
субъектов
Способы
обработки

Сроки
обработки
Сроки
хранения

Порядок

персональные данные,иные

предоставляемые работникамив

соответствии с требованиями
трудовогозаконодательства

Работники, их родственники

Автоматизированнаяобработкаи безсредствавтоматизации, в том числе:
получение персональных данных в устнойи письменной
непосредственноот субъектовперсональныхданных;
внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные
системы и документыДетскогосада
В течение срокадействиятрудовогодоговора

В течение срока, установленногономенклатуройдел в зависимости от
документа, в которомсодержатсяперсональныеданные, в том числе в составе
личных дел — 50 лет

В соответствии с Порядкомуничтожения и обезличиванияперсональных
уничтожения данных Детскогосада в зависимости от типа носителя персональныхданных

З. Цель обработки:реализация гражданско-правовых договоров,

выгодоприобретателемили получателемкоторыхявляется Детскийсад

Категории
данных

Перечень
данных

Категории
субъектов
Способы
обработки

Персональныеданные

фамилия, имя, отчество;
паспортныеданные;
адресрегистрациии (или) фактическогопроживания;
контактные данные;
индивидуальныйномерналогоплательщика;
страховойномериндивидуальноголицевого счета (СНИЛС);
номеррасчетногосчета;
номербанковскойкарты;
иные персональные данные, предоставляемые физическими
необходимыедля заключения и исполнения договоров

Контрагенты, партнеры, стороныдоговора

стороноЛ,

лицами

Автоматизированнаяобработкаи безсредствавтоматизации, в том числе:
получение персональных данных в устной и письменной форме
непосредственноот субъектовперсональныхданных;
внесения персональныхданных в журналы, реестры и информационну



Сроки
обработки
Сроки
хранения

Порядок

системы и документыДетскогосада
В течение срока, необходимогодля исполнения заключенного договора

В течение срока, установленногономенклатуройдел в зависимости от типа
документа, в которомсодержатсяперсональныеданные
В соответствии с Порядкомуничтожения и обезличиванияперсональных

уничтожения данных Детскогосада в зависимости от типа носителя персональныхданных

З. Сбор, обработкаи хранение персональныхданных
3.1. Сборперсональных данных соискателейосуществляетдолжностное лицо Детскогосада,
которомупорученподборкадров, в том числе из общедоступнойинформациио соискателях в

интернете.
3.2. Сборперсональных данных работниковосуществляет работник, назначенный
директором, у самих работников.Если персональныеданные работникаможно получить
только у третьихлиц, Детскийсад уведомляетоб этом работникаи берету него письменное
согласие на получениеданных.
3.3. Сборперсональныхданных родственниковработникаосуществляетсясо слов работникаи

из документов, которыепредоставилработник.3.4. Обработкаперсональных данных соискателей ведется исключительно в целях

определениявозможности их трудоустройства.
3.5. Обработкаперсональныхданных работниковведется исключительно в целях обеспечения
соблюдениязаконодательства РФ, содействияработникамв трудоустройстве.получении
образования,продвижениипо службе, обеспеченияих личной безопасностии сохранности
имущества, контроляколичества и качества выполняемойими работы.3.6. Обработкаперсональныхданных родственниковработниковведется исключительно в

целях обеспечения соблюдениязаконодательства РФ, реализации прав работников,
предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержащими нормы
трудовогоправа.
3.7. Сбори обработкаперсональныхданных, которыеотносятся к специальнойкатегории
(сведения о расовой, национальнойпринадлежности, политических взглядах, религиозных
или философскихубеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни) возможны только с

согласия субъектаперсональныхданных либов случаях, установленных законодательством о

персональныхданных.
3.8. Сбори обработкаперсональныхданных родственниковработников,которыеотносятся к

специальнойкатегории(сведения о расовой, национальнойпринадлежности, политических
взглядах, религиозных или философскихубеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни),
не допускаются.
3.9. Сбори обработкаперсональных данных соискателей, работникови их родственниково
членстве в общественныхобъединенияхили профсоюзнойдеятельности не допускаются, за

исключением случаев, предусмотренныхфедеральнымизаконами.
3.10. Личные дела, трудовыеи медицинские книжки работниковхранятся в бумажномвиде в

папках в кабинетедиректора в специально отведеннойсекции сейфа, обеспечивающего
защиту от несанкционированногодоступа.
3.11. Документы, содержащиеличную информациюо работнике, кромеуказанныхв пункте
3.10 Положения, хранятсяв бумажномвиде в отделе кадров.
3.12. Документысоискателя, которыйне был трудоустроен, уничтожаются в течение 30 днейс
момента принятиярешенияоботказе в трудоустройстве.
З.13. Документы, содержащиеперсональныеданные работникови родственниковработников,
подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренныеноменклатурой
дел и архивнымзаконодательствомРФ.
3.14. Работникивправетребоватьисключения или исправленияневерныхили неполны.х

персональных данных, а также данных, обработанныхс нарушениямитребованийТрудового
кодекса или иного федеральногозакона.



3.15. Персональныеданные оценочного характераработниквправе дополнить заявление
выражающим его собственнуюточкузрения.
З. 16. По требованиюработникаДетскийсад обязанизвестить всех лиц, которымранеебыли
сообщеныневерные или неполные персональные данные этого работника, обо всех
произведенныхв них исключениях, исправлениях или дополнениях.
4. Доступк персональным данным
4.1. Доступк персональнымданным соискателя, работникови их родственников имее
заведующийв полном объеме.
4.2. Переченьработников, допущенных к обработкеперсональныхданных соискателеЈ,

работникови их родственников, утверждаетсяприказомзаведующего.
5. Передачаперсональных данных5.1. Работники Детскогосада, имеющие доступ к персональным данным соискателей,

работникови их родственников, при передаче этих данных должны соблюдатьследующие
требования:
5.1.1. Не передавать и не распространятьперсональные данные без письменного согласия

субъектаперсональныхданных, за исключением случаев, когда это необходимо:
для предупрежденияугрозы жизни и здоровьюсубъектаперсональныхданных, если получить
такое согласие невозможно;
для статистических или исследовательскихцелей(при обезличивании);
в случаях, напрямуюпредусмотренныхфедеральнымизаконами.
5.1.2. Передаватьбез согласия субъектаперсональных данных информацию
государственныеи негосударственныефункциональныеструктуры, в том числе в налоговы:
инспекции, фондмедицинского страхования, социальныйфонд, правоохранительныеорганј !
страховые агентства, военкоматы, медицинские организации, контрольно-надзорныеорганы
при наличии оснований, предусмотренныхв федеральныхзаконах, или мотивированного
запросаот данных структур, если это допускаетсязаконодательством РФ.
Мотивированныйзапросдолжен включать в себя указание цели запроса, ссылку на правовые:
основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа, направившегозапрос.
также переченьзапрашиваемойинформации.5.1.3. Передаватьперсональныеданные представителямработникови соискателей в порядке,
установленном Трудовымкодексом, ограничивая эту информациютолько теми
персональными данными, которые необходимыдля выполнения функцийпредставителя,
подтвержденныхдокументально.
6. Мерыобеспечения безопасности персональных данных6.1. К основным мерам обеспечениябезопасностиперсональныхданных в Детскомсалу
относятся:
6.1.1. Назначение ответственного за организацию обработкиперсональных данны.м„
обязанностикоторого входит в том числе организацияобработкиперсональных дан пы

обучениеи инструктажработников, внутреннийконтроль за соблюдениемв Детскомсад
требованийзаконодательства к защите персональныхданных.
6.1.2. Изданиеполитики обработкиперсональных данных и локальных актов по вопросам
обработкиперсональныхданных.
6.1.3. Ознакомлениеработников, осуществляющих обработкуперсональных данных, с

положениями законодательства о персональныхданных, в том числе с требованиямик защите
персональных данных, политикой обработкиперсональных данных и локальными актами
Детскогосада по вопросамобработкиперсональныхданных.
6.1.4. Определениеугроз безопасностиперсональным данным при их обработкес

использованием средств автоматизации и разработкамер по защите таких персональных
данных.
6.1.5. Учет материальныхносителейперсональныхданных.
6.1.6. Проведениемероприятийпри обнаружениинесанкционированного доступа к

персональным данным, обрабатываемымс использованием средств автоматизации, в том
числе восстановление персональных данных, которые были модифицированыи; !
уничтоженывследствие несанкционированногодоступа к ним.
6.1.7. Оценкавреда, которыйможет бытьпричинен субъектамперсональныхданных в случае
нарушения законодательства о персональныхданных, оценка соотношения указанного вреда
принимаемыхмер.



6.1.8. Внутреннийконтроль соответствия обработкиперсональных данных требованиям
законодательства.
6.1.9. Публикацияполитики обработкиперсональныхданных и локальных актов по вопросам
обработкиперсональныхданных на официальномсайтеДетскогосада.
6.1.10. ОрганизацияуведомленияРоскомнадзорав случаеустановленияфактанеправомерной
или случайнойпередачи(предоставления, распространения, доступа) персональныхданных,
повлекшей нарушение прав субъектовперсональных данных, в соответствии с

законодательством о персональныхданных.
6.1.11. Обеспечение взаимодействияс государственнойсистемой обнаружения,
предупрежденияи ликвидации последствийкомпьютерныхатак на информационныересурсы
РФ, включая информированиео компьютерныхинцидентах, повлекших неправомерную
передачу (предоставление, распространение, доступ) персональныхданных, в порядке,

определенномфедеральныморганомисполнительнойвласти, уполномоченнымв области
обеспечениябезопасности.
7. Ответственность
7.1. Лица, виновные в нарушениинорм, регулирующихобработкуи защитуперсональных
данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, и их
родственников, привлекаютсяк дисциплинарнойи материальной, гражданско-правовой,

административнойи уголовнойответственности в случаях, установленныхзаконодательством

7.2. Моральныйвред, причиненныйсоискателям на вакантные должности, работникам,в том
числе бывшим, и их родственникамвследствие нарушенияих прав, нарушения правил
обработкиперсональныхданных, а также несоблюдениятребованийк защите персональных
данных, подлежит возмещению в порядкеи на условиях, предусмотренныхзаконодательством
РФ. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения
имущественноговреда.


