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1. Фбщвае Еýt}лФж(енраж

1,1. Настоящее положение об обработке персональньD( дilIньD( работников (далёе -
Положение) разработано в соответствии с Федеральным закоЕом от29122012 Ns 273-
ФЗ кОб образовшrии в Российской Федерации>, Федера-тlьным законом от2'7.07.2006
Ns 152-ФЗ <О персональньD( дЕlнньDо), инымш федера-пьными и региональными
нормативными актапdи в сфере зtuциты персональньD( данЕьIх, поJIитикой обработки
персональньIх даЕньIх.

1"2" ПоложеЕие опредеJuIет порядок работы с шерсоЕальными данными в
Муниципаilьном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детский сад J{b

19 городского округа Кинешма (да.llее -,Щетский сад) соискателей на вакантные
должности, работников, в том числе бывших, их родственников, а также гарантии
конфиденциальности ли.шrой информации, кOторую соискатели и работники
предоставJuIют,Щетскому саду.

:

1.3. Щелью Положения явJIяется защита персонаJIьньтх д{lнньIх соискателей, работников
и их родствеЕников от неправOмерного или слryчайЕого дост}.-па, уни!гfожени[,
изменения, блокиров€lния, копирования, расЕростраIrония и иньD( непрtlвомер}rьж
действий.

2. Щелп обработкп персонаJIьных данныц их категорпи п перечень, категории
субъектов, персонаJIьные данные которых обрабатываются, способы, сроки их

обрабоlщи и хранения, порядок унпчтоженпя персональных данных

Категории
данньIх

1. Щель обработкп; организацпя трудоустройства каЕдидатов на рабоry
(соискателей)

ýерсона,чьные даЕ{ные Спещиа"зьные данные

Перечень
данных

. фалилия, имя) отчество;

. пОЛ;
о граждаЕство;
о ,щ&то и место рождеНИЯ;
. изображение (фотография);
. пасшортныеданные;
о aflpeo регистрации по месту

жительства;
о а,щрес фактичоского ilроживания;
. к(ý{тактные ДiШные;
. стр€}ховой номер

индивидуальног0 лицевого счета
(СНИЛС);

. оведения об образовании,
квшlификации,
професоиональной подгJт овке и;..

повышении ква-пификац иI{;

. семейное полOжение,.,нашчие
детей, родственIlые связи;

Сведения о состояЕии
здоровья



. сведени-${ о трудовOй
деятельности, ts том числе
наличие rоощрений,
награждений и (или)
дисциплинарн ьtх взыскан и й:

о щ&нны0 о регистращии брака;
а сведения о BOиHcKolvf учете;
s сведения об инвалидности;
ё €ведеЕия о оудиьfости,

iIривлечении к уголовной
ответственности;

о иные персонаJIьные данные,
предоставJU{еL{ые соискатеJUIми
ITO их желанию

Категории
оубъектов

Кжцидаты на работу (соискатели)

Сшrэсобы
обработки

АвтоматизироtsаЕная обработка и без средстЕ автоматизации

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого дJI;I рассмстрения каJIдидатуры
соискатеJU{ и заключения т,рYдоtsого дOгоtsора

Сроки
храJ{ения

В течение срOка, устаIiовленнOгG Еоменклаryрой дел в завиеи},{0сти от
тигIа документа, в котороп,{ содержатся IIевсонаJIьIIые даJlные, в ToI\f числе
дJuI анкеты (резтоме) соискатбJIя - З0 дней

ГIорядок

уничтожен
ия

В соответствии с Гtrорядком уЕичто}ltения и обездичиваIiия шерсонаr{ьных
данньгх fiетского сада в зависимости от тиIIа EocиTeJTli пероOнаJIьньгх
данньгх

2. Щель обработкнt: вышФлиеыиж фужкщий и взолн*ряочий работвдателя Е тgлудовых"
ФтЕGЕItениях, Е тOм чЕасле обязагrжостей гrо Фхраýs труда

Категории
данцьж

Пероона,тьные даЕные Специальные
шеtr}сOнаJIьные

данitые

ГIеречень

данньiх

*Фио
*ГIол
*Гражданство
*Дата и мест0 рождения;
*Изображение (фото);
*Паспортные данýые;
*Адрес 

регистрашии по месту
хtительства;
*,Адрес 

фактическGг0 проживаЕия;
*Контактные данЕые;
* Индивидуа,тьньй нOмOр
наJIогоплательщика;
* Страховой номер индивидуальЕOго

Сведения о
состоянии здоровья



лицевог0 счета (СНИЛС);
*Сведения об образовании,
ква,чификащии, тrрофессиона_rяьной
IIодготGвке и поtsышении
квалификадии;
* Семейное поJIожение, наличие
детей, родствsцные связи;
* Сведения о трудовой деятельнOсти,
в том числе наJIичие шоошlрений,
награждений и (или)

дисIdиIIлинаршьж взысканий ;

*,Щанные 0 регистрации брака;
ЕСведения 0 воинскOм учете;
* Сведения об инва-rrидЕости;
* Сведения об улерNtании
ашиментов;
*Сведения о доходе с шредыдущего
места работы;
*Иrтые шерсоfiаJiьные да.нные,
fiредоставляемьiе работникапяи в
соответствии с требоваЕиями
трудового законOдательства

Категории
субъектов

Работники, их родственники

Способы
обработки

АвтоматизированЕilI обработка и без средств автоматизации, в том числе

Ф

!ý

получение шерсонirльньж данЕьгх в устной и письмеЕной форьле
непосредотвgнно от субъектOв пepcoнaJlbliblx данньш;
Енесения персоныIьЕых данньrх в журныIьт, реестры и
информациФнныg системы и дOкументы fiетскогo сада

Сроки
обработки

В течение *рока действия трудовOго дсгсвора

Сроки
хранения

В течение срока, уотацOвленнФго нOп,fевклатурой дел в зависимости от
типа документа, Е котOром содерж{атOя персонаJтьные данные, в том числе
в состаЕе J]ичньIх дел - 50 лет

ГIорядок

уничтOжеfi
ия

В соотвеъствии с Порядком уничтожения и обезличивания персон{lльньж
данЕьD( rЩетского сада в зilвисимости от типа носитеJIя персонаJтьньIх
данньж

3. L{ель обработки: реалЕзаIдия гражденск$-шраЕФвь[х дOгФЕФtr}Ots, етшgлсной,
въягФдOприобретателем или ýФлучателем кsтфý}ьЁх fiвдfiетея ýетекжй еад

Категории
дапньгх

Персона-ltьные дЕ}нные

Перечень
данных

" фmлилия, имя, Фтчество;
а шёспOртные данiiые;



о адрес регистрации и (или) фактического проживания;
. контактныеданные;
Ф индивидуальный номер наJIогошлательщика;
о страховой номер рlндивидуаJrьного JIищеЕого счета (СНИлС);
о номёр расчетнOго счета;
с номер банковской карты;
о иЕые персонаJIьные даЕные, предOставJu{еhdые физическиьли

диtli}ми, необходимьiе дJIl{ закJI}очешиjI и исшолнения договоров

Категории
субъектов

Контрагенты, Iтартшеры, стOрOны договора

{,э;сл*обы

обработки
Автоматизироtsаншая обработка и без оредотв автоматизащии, в тOм чиOле

6

Ф

шолyчение fiерсонаJIьньж данньIх в устяой и шисьIdоýной форме
непосредственЕо от субъсктOв персонаJiьньгх даЕньD(;
tsнесения персонаJIьньж данньж в журныш, реестрьт и
информациOнные систеýль] и дскументьi Щетского сада

i n.-\TT' В течение срока, необходимого дJu{ иOполнени;i закJIIoче*{нФго догOtsФра

Сроки
хранения

В тgчение срока, установлеIлног0 но}яенклаryрой дел в заЕисимOсти от
типа документа, в кOтOро}d сOдержатся пepcOIIaJIbHbie даЕ}{ые

Порядок
уничт0)Itен
ия

В СООтветствци с Порядком чЕичтOжения и обезличивания {IерсФнаJIьяых
даýньж Щетского оада в зависиfuIости от типа нOOитоJIя персOнальшых
даЕньж

3" Сбор, обработка Е{ хр8Е][еýие кереФý*льных даЕýЕ{ь!х

З.1" СбОР Церсоныiьньж данньж соискателей осуrтдествлýIет дOJ-тжнOстяое лищ0 ýетокого
СаДа, КОТOРОМУ ПОРУЧен подбор кадров, в том числе из общедоотупноЙ информаtдии о
соискатеJuiх в интернете.

З"2. СбОР fiерсональньD( данньIх работников осушIествляет работник, назЕаченньiй
ДИРеКТОРOМ, У СаМих работников. Еоли перOональЕые даýные рабстника можн0
ПOЛУЧИТЬ ТОЛЬКО У Тре'iъих лиц, ýетокиЙ сад уЕедOмJIrIот об этопq работника и берет 1l
нег0 шисьмеЕное согласие на fiояучение данньD(,

j,З. СбОр rlepcoнfu-Ibнb]x даýэ{ых родствеi{ников irаботника оOуtщеgтвJ{яется со grloв

работника и из документов, KоTopbie предO8тавил работник"

З.4. ОбРабОТка IIерсOпаJIьIIьIх даЕных соискателой ведется иекJIIочительно в цеJтl[х
ошредедения возможности их трудсустройства



З.5" Обрабстка I]ерсонацьных данньгх рабоэнг;нов в*дется иgклtФчительнс.в щсдях
обеспечения соблrодения зако}iOдательства РФ, содействия работникам в
трудоустройстве, ilолучении образова-тлия, fiродви}кении п0 спужбе, обестяечения их
личной безоцасности и сохравнооти имуiщ€стЕа. KOi{TpOJu{ кOличества и качества
выlIоj-Iняемой ими работы.

З. б. Обработка шерсонаJIьньгх данньш родственников работников ведется
исключительно в целях обесгrечения соблтодения закOнодательства РФ, реа-qизшIии
прав работников, продусмотренньD( трудовым законодательством и иными Ектiil\,fи,
содержащими нормы тр}iдового права.

З.7. Сбор и обработка персонаqьньIх данньж, которые относятся к специальной
категории (оведения о расовой, нациOЕаJIьной гlринадлежности, политических
взгл5Iдах, релrrгиOзньгх или философских убеждениях, состOянии здоровья, иrrтиплной
жизни) tsозмOжны только с согласия субъекта шерсона,чьньж даJIньж либо в случаях,
установлеЕЕых законодательотвOм о шерсонаJIьньж данньIх.

З.8. Сбор и обработка церсональньD( данньIх родственников работников, кOтOрые
относятся к сгiециаJIьной категории (сведения о расовой, национа,чьной
принадле}кнOсти, политических взгJu{дах, религиозньIх или философских убеждетtиях,
оостоянии здоровья, интимной хtизни), Ее доiiуOкжотся.

3.9. Сбор и обработка персотrальЕ{ьiх даýньж соиокателей, рабстЕиков и их
рOдственциков о членстве в обшiественных объединениях или профсоюзной
деятельности не доцускаIотOя" за исключением слJччаев, предусмотренных

федералuныNlи закоfi апdи.

З"10. Личные дела, трудсвьiе и медицинские книжки работникOв хрfiнятся в бумажном
виде в шапках в кабинете директора ts 0шециальýо 0тведенной оекr{ии *ейфа,
обеспечивающего защиту от несанкциOнирOванЕого доступа.

З,11, fiокуь,fенты, содерх{ащие jiичirуiо информациlо о работнике, Kpott{e указанных в
пункте 3.1 0 Положения, храt{ятся в бумажном виде в отдfiле кадров и в здектý]оfiноь,i
виде ts информациOнннх систеь{ах.

З"12, ЩокуL4енты ооиокатеJIJ{, который не бьтл трудOустроен, уничтожйхотся в течение 1

дня с момента принятLu{ решения об отказе в трудоустройстве.

З.lЗ. fiокументы, содержатцие персональные данньiе работникOв и родстЕенников
работников, подлежатхраJ{ению и уничтоженихо ts сроки и в IIорядке,
предусмотреIlные номенклатурой дел и архивным законодатедьотвом РФ "

З.14. Работники вправе требовать искJIючеЕия иJIи иошравления HeBepнbix или
неЕолных шерсоЕiальньDt данньж, а также данных, обработанньIх с наруrЕениями
требований Трудового кФдекса или иного федерального закона.



4. ýоечуrя к IЕех}еФЕIальýьцря даЕtньЕм

4.1" ffоступ к персональным дff{ным соискатеJIJI, рабOтЕиков и их родственникOв иI\,{еет

заведующий в полном объеме.

4.2. Перечень работников, дош.yщеflных к обраSOтке шерсоЕжьньж данньж
сс}искате"цей. работников и их рOдстве}IникоЕ, -,/т,верх{дает{:я приказом заЕед}iюшег*.

5. ЕХеред*ча пеЕ}*&ЁяльЕrьýх дажЕýых

5"1. Работники .Щетског0 сада, имеюIдие достуI1 к шерсональныпd данным соискателей,
работников и их родственников, IIри шередаче этих данньж должны сOблюдать
еледуtощие требования:

5.i.i. Не передавать и не распрострашIть перgоЕальЕые данF{ые без гlиоьменнOго
согласия субъекта персональЕых данньгх, за искJtrIOчением 0лучаев, когда это
необходимо:

о ffля предушреждения угрозы жизни а здOровьIо субъекта персонаIьных
данньIх, осли получить такое согласие 11евозможно;

о щJuI статистических или исследовательских целей (при обозличивании);
о в случаlIх, нацрямую предусмотреЕЕьD( федеральньши законами.

5,1"2" ПередаЕать без согласия оубъекта шepcоi{aJlbнbn( даЕньгх инфоршtаiдиrо в
гссударственнь]е и негосударственные функционаrrьные структуры, Е том числе в
налоговые инспекции, фонд медицинскOго страхования, сOциальный фонд,
правоохранительные органы, страховые агентства, военкOматы, медиIdинские
организации, ко}lтрольно-надзорЕыо оргаЕы при наJIичии оснований, предусмотреt{ных
в фодеральньIх законах, или мOтивироваЕного зашроса от данных 0труктур, если это
дOпускается закOнодательством РФ.

IИотивированньй запро0 доJ]жен вклхочать в себя указаi{ие цели заrIрос8, Qсылку $а
цравовые осЕования запроса, в том чисJIе подтвержда}оIцие полноý4очия оргаЕа,
наIiравивIпего запрос, а также поречень запрашIиваеьлой информации.

5.1,З. Передавать персоЕаJIьЕые данные представитеJuIм работников и сOискателей в
ilорядке, установленном Трудовьпм кодексоh.f, 0граýичивая эту информаrцию тOлько
теми шерсонацьными даЕными, кФторые необходимьi дJuI Еышолнения функщий
ilредставитеJIя, подтвернtденкьш докуь{ештаJIьFI0.

б" Меры *беекечех*рqя безошаеFls(;?ý{ t}gрсФЕпальi{ьнх д&ýýпьЕ}i

б.1. К основным мерам обеспечsния безопасности шерсонаJIьньD( данньж в ,Щетскоlrt
саду относятся:

6,1 .1 . Назначение отЕетственнGго за 0ргаЕизащито обработки церсOнальЕьЕх данЕых, в
обязанности кOторого входит в том числе Фрганизащия обработки шерсOЕа"тьtlьгr(

данных, обучение и инструктаж работникоts, внутренниЙ контрOль за соблюдеЕием в

fiетском саду требований закоflодательства к защите пepcoнajIbнblx данных.



6.1"2, Издание политики обработки пероOнальньж данньж и лOкаJIьньш актов II0
вопросам обработки шерсоныIьньж данньгх.

б.l.З. ознакомлеЕие работников, осущестts.iIliющих обработку пepcoнa-ilbнblx даЕшьж9 с
шолOжениями законоДательотва 0 персонаJIьЕьIХ данЕьIх, в тоМ числе с требованиямЕ к
защите персоныIьньIх данЕьIх, ЕOлитикой обработки IIерсональньж даЕньж и
JIокаJIьныМи актамИ Щетокого сада по вопросаь{ обработки персонfuчьЕьгх даЕньD(.

6. tr.4. Огlределение угроз безопасности IIерсФныIьным данЕым при их обработке с
использованиеN[ средств автоматизации и разработка мер по заrтiите таких
iтерсональных данньIх.

б, 1, 5. УчеТ материilлЬньIх носиТелей персональЕьгх данньг){.

6,i.5. Проведение ь{ероприятий при обнаружении несанкщионированногс дOступак
персона"тIЬным даннЬтп,f, обрабатьrваемыь4 с иOпользOванием средстts автоматизащии, в
тOм числе вOсстаЕовление персональньDi даЕньж, которые были модифиrдированы или
уничтожены tsследствие несанкционироваЕного доступа к Еим.

6.1,.7. Оценка вреда, который мох{ет быть при.*тнен субъектам персонаJIьных данньж в
случае нарушения законодательства о IIерсонаJIьньгх данньтх, оцеЕка соOтношения
указанного вреда и принимаеh.{ьж мер.

б. 1 . 8. ВнутреннИй контролЬ соответстВия обработки персонаIьных данньrх
требованиям законодательства.

б.1 .9. Публикация пOлитики обработки iIерсональньгх данньIх и локаJIьньж актOв II0
вопросам обработки персональньD( даЕньгх на офищиа_шьном сайте Щетского сада.

6. t. i 0. ОрганизаЦия уведOе{J-!ения Роскомнадзора в сJтучае установлен*п 6*nou
Ее{Iравомерной или случайной шередачи (гrредоставления, раOпрФстраше}lиrt, достушаi
шерсоналЬЕьIх даЕнЬж, повлекtrпей нарушениs прав субъектов ilероонаJIьньIх данных, в
соответствии с законодательством 0 персональньIх данньж.

б.1.1 1. обеспечеЕие взаимодействия с государственной сиsтемой обнаружения,
предушре}кдения и JIиквидадии шоследствий компьютерньй атак на информационцые
ресурсЫ РФ, вклюЧая инфорьаирование о кOмпьютерных инщидентах, IIовлекшIих
ЕепраtsOмернуЮ передачi (предоставление, раOг{рФстранеflие, достутл) персOнальньгх
данных, в IIорядке, сшределеНном федеРальныI\,f органоМ иепOлнительной власти,
уполноN{оченным в обдасти обеспечения безошаснOсти.

7. Фтветст}tенЁФеть

7.1. Лица, виновные в нарушении нOрм, регулируюшпих обработку и заrr{итУ
персональЕьж данньж сOискателей на вакантЕые доJ-ххdности) Работников, В тOм чиýле
бывrilих, и их родствеIлцикOв, IIривлекаются к дисщиплинарной и материашьнOй,
граждансКо-правовоЙ, админисТративноЙ и угоJIOвнОй ответстВеннOстИ В СJý/чаJIх,
устrlновленньD( законодатедьотвом РФ.



7.2. Моральный вред. fiричиненный cоиclt&Teдilм на в;iкантные долхtнострI. работнилtаr"t,
В ТОМ ЧИСЛе бьiвшим, и их родс,пвеяýика\,{ Есjiедствие нарушения их правl нарушi*ния
IIраВиЛ обработки шерсональньж даЕных, а так]ке несоблrодения требованиЙ к защ}lте
персона,хьных данньIх, подде}кит возмещен}liФ Е порядке и на условиях.
предусмотренньй закOнодательствФм РФ, tsозrъqещение мораJ{ьного вреда
Фсуiцествjб{ется независи&сс o,j] вФзме[цеЕiия амуtllественного вреда.

.|
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