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1. Общие положения
1.1. Настоящее положение об обработке персональньD( дtlнньж работников

МБДОУ кБайцуровский детский сад <Чебурашкa> (лаrrее - Положение) разработано в
соответствии с Федеральным зiжоном от 29.12.2012 Ns 273-ФЗ <Об образовtlнии в
Российской Федерацип>, Федерапьным законом oT21.07.2006 Ns 152-ФЗ кО персонtlльньD(

данньDо), Правилалли размещениrI на официальном сайте образовательной оргапизации в
информационно-телекоммуникационной сети Интернет иобновления информации об
образовательной оргtlнизации, угвержденньпчrи{ постаIIовлением Правительства от
10.07.2013 М 582, иными федераrrьными и региоЕaльными нормативными актаN,lи в сфере
защиты персонirльньж данIIьDь политикой обработки пepcoнaJrьнbD(

дtlнньIх МБДОУ <Байцуровский детский сад кЧебурашка>
1.2. Положение опредеJIяет порядок работы с персонzlльными данными в

МБДОУ кБайцуровский детский сад <Чебурашкa>) соискателей на вакантныо должности,
работников, в том числе бывших, их родственников, а также гарантии
конфиденциальности ли.пrой информации, которую соискатели иработники
предостulвJulют администрации МБДОУ кБайцуровский детский сад кЧебурЕIшкD).

1.3. Щелью Положения явJuIется защита персонttльньD( данньD( соискатолей,

работников и
их родственников от неправомерного или слуrайного достуIIа, уничтожения, изменения,
блокированиrI, копированvIя,распростраЕения и иньD( непрчlвомерньпс действий.

2. Перечень обрабатываемых персональных данных
. 2.1. МБДОУ кБайцуровский детский сад кЧебурашко обрабатывает следующие

персональные данные соискателей:
. фаrrлилия, имя, отчество (при наличии);

: iffiox#ffi НЖul;iании, кваrrификации, наJIичии специальньD(
знаний, спец}ильной подготовки;

о роз}льтаты тестирования, собеседования.
2.2. Персонztльные данные соискателей содержатся в документзlх, которые

представJIяют
соискатели.

2.3. МБДОУ кБайцуровский детский сад кЧебурашкa>) обрабатьrвает следующие
персональные дiшные работников:
а) ф,аrrлилия,уIмя) отчество (при наличии);
б) сведения, которые содержат докумеЕты:

о щостоверяющие личность работника;
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. об образовании и (или) квшlификации;о воинского rIета;

. об обязательном пенсиоЕном стрtlховilнии;

. о присвоении ИНН;

. о зttкJIючении брака, рождении детей, смерти;

. о сосТоянии зДороВья;

. об отсутствии судимости;
В) СВедения из tlнкеты, автобиографии, JIичIIого листка по yleTy кадров, иньD(

документов,
которые работник заполняет при приеме на рабоry.

г) информация о наличии специIIJIьньпс знаrrий, специаJIьной подготовки.
2.4. ПерсонztJIьные дtlнные работников содержатся в их JIичньD( делi}х, картотеках и

базах данньD( информационньD( систем.
2.5 . В cocTatB док)rментов, содержiшцих персональные данные работников

МБДОУ кБайцуровский детский сад кЧебурашкa>) входят:
. штатноерасписание;
. трудовая книжкаработника;
о трщовой договор с работником и дополнителы{ые соглашеЕия к нему;
. медицинскzlя книжка;
. лиIшZUI карточка работника (форма JФ Т-2);

прикщы по JIиIшому cocT€lBy;
о .щок}il[онты по ОIшаТе ТРУДа;
о .щок}rмонты об аттестации работников;. табели rIетарабочего времени.

2.6. мБдОУ <Байuуровский детский садtкЧебуратfiка) обрабатывает следующие
персоIIалЬные дЕlннЫе родствеНникоВ работников: сведения, предоставлеЕные работником
в объеме личной карточки по форме Т-2.

2.7. Персонtlльные данные родственников работIIиков содержатся в лиtIньD( делах
работников и базах дulнньD( кадровьD( информационньD( систем.

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных
3.1. Сбор персон€rльньж данньж соискателей осуществJUIет должностное лицо

мБдоУ uБuйцуро"ский детский сад кЧебурашко, которому порrIен подбор кадров, в
том.rлrсле из общедоступной информации о соискатеJuIх в интернете.

З.2. Сбор персонuшьньD( дttнньIх работников осуществJUIет инспектор отдела кацров
у сап{огО работника. ЕслИ персонaлЬные дашше работника можно полуIIить тоJIько у
третьих JIиц, инспеIсгор уведомJUIот об этом работника и берет у него письменное согласие
на получение д€lнньD(

3.3. Сбор персонtlльньD( данньD( родственников работника осуществляет инспектор
отдела кяцроВ из докр{ентов личного дела, которые продстЕlвил работник.

3.4. Обработка персОнапьIIьD( данньD( соискател9й ведетсЯ искJIюIIительно в цеjUж
определениlI возможности их трудоустройства.

3.5. Обработка персОнtlльньD( дЕlнньD( работников ведется искJIючительно в цеJUгх
обеспечения собшодения з€жонодательства рФ, содействия работникалл в
трудоустройстве,
полrIении образования, продвижеЕии по с.тryжбе, обеспечения их личной безопасности и
сохрЕtнности имущества KoHTpoJUI коJIичества и качества вьшолнlIемой ими работы.

з.6. Обработка персонщIьньD( дЕlнньD( родственников работников ведется
искJIюIмтеJьно в цеjUD( обеспечения собrподениjl зtжонодательства РФ, реализации прав
работников, rrредусмоТренньD( трудовым законодательством и иными актаIии,
содержащими Еормы трудового права.

3.7. Сбор и обработка персональньIх дашньDь которые отIIосятся к специальной
категории (сведения о расовой, национаJIьной принадложности, политических взгJUIдtlх,
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религиозньD( или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни)
возможны только с согласиrI субъекта персончIJIьньD( данньD( шrбо в следующих сJIrIffгх:

. персонzlпьЕыеданные общедоступны;

. обработка персонаJIьных дtlнньD( ведется в соответствии с законодательством
о государственной социа.rrьной помо_Iщ{, трудовым зtжонодательством,
пенсионным законодательством РФ;

. обработка пepcoнatJrьнblx данньD( необходима для защиты жизни, здоровья или
иньD( жизнеЕно BaDKHьD( интересов субъекта персонапьньтх данньD( либо жизни, здоровья
или иньD( жизненно важЕьIх интересов других лиц, а полуIить согласие у субъекта
персонttпьньD( данньD( невозможно;

. обработка персональньIх данньD( ведется в медико-профилактических цеJuD(, в
цеJUrх устtlновления медицинского диагноза, окt}з€tниrl медицинских и медико-
социtшьньD( услуг при условии, что обработку персоIIЕIльньD( даЕньIх осуществJIяет
лицо, профессионttльно заIIимающееся медицинской деятельностью и обязаrrное в
соответствии с законодательством РФ coxp€lюITb врачебную тайну;

. обработку персональIIьD( дtlнньD( реглаN,IеIrтирует законодательство РФ об
обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности,
о противодействии коррупции, об оперативно-разыскной деятельности, об
исполнительном производстве либо уголовно-исполнительное зtжонодательство РФ.

3.8. Сбор и обработка персонаJIьньD( дtшньD( родственников работников, которые
относятся к споциtlпьной категории (сведения о расовой, национЕIльной принадлежности,
IIолитических взгJIядzж, религиозньIх иш,r философских убеждениях, состоянии здоровья,
интимной жизни), не доrrускаются.

З.9. Сбор и обработка персональньж дzчtIньD( соискателей, работников и их
родственников о Ilленстве в общественньD( объедиhениях или профсоюзной деятельности
не допускчlются,заискJIючением сJryчаев, предусмотренIIьD( федеральными зЕжонЕlluи.

3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников храIuпся в
бумажном виде в п€tпкtlх в кабинете заведующего в специально отведенной секции сейфа,
обеспечивающего защиту от несанкционировЕ}нного доступа.

3.11. ,Щокументы, содержащие личную информацию о работнике, кроме указанЕьIх
в пункте 3.10 ПоложеЕия, хранятся в брлажном виде в отделе кадров в кабинете М 3 и
в электронном виде в информационной системе <<1С: Зарплата и кадрьD).

3.12. ,Щокрленты соискатоJutr, которьй не бьш трудоустроеII, )дlичтожtlются в
течение 30 шей с момента пришшия решения об отказе в трудоустройстве.

3.13. ,Щокументы, содержащие персонz}льные дaIнIIые работников и родственников
работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке, предусмотренные
номенкJIати)ой дел и архивным законодательством РФ.

3.14. Работники вправе требовать искJIючениJI или исправления HeBepHbD( или
неполньuс персональньD( дtlнньDL а также дtlнньD(, обработанньпr с нарушениями
требований Трудового кодекса илииного федерального закоЕа.

Персональные дчшные оценочного характера рабртник вправе дополнить
зФIвлением, выражаюшшм его собственную ToTIKy зрения.

По требовшrию работника МБДОУ кБайцуровский детский сад <Чебураптка>
обязано известить всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные
персонt}льные данные этого работника, обо всех произведенньD( в них искJIюченил(,
исправлениjD( иJIи дополнониlIх.

4. Щосryп к персональным данным
4.1..Щоступ к персональЕым данным соискатеJuI имеют:

о зtlводующий - в полном объеме;
, . начЕIпьник отдела кадров - в полном объеме;
. инспектор отделакадров-в полном объеме.

4.2.,Щоступ к персональным данным работника имеюi:
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. заведующий - в полном объеме;

. начальЕик отдела кадров - в полном объеме;
о инспектор отдела кадров - в полноN{ объеме;
. бухгалтер - в объеме дz}нньD(, которые необходимы дJUI оплаты труда, уплаты

налогов, взносов, предостаВления статист4ческой информации и вьшолIIения иньD(
обязательньпl дляработодатеJIя требований законодательства по бухгалтерскому,
бюджетному и н€rлоговому учету.
4.3. ,Щоступ к персонttльным данным родственников работника имеют:

о зЕtведующий - в полном объеме;
о начальник отдела кадров - в полнсiм объеме;
о инспектор отдела кадров - в полIIом объеме;
. бухгалтеР в объеме данньIх, которые необходимы дJUI обеспечения

соб.rподения зzжоЕодательства рФ, реализации прав работника, предусмотренньD(
трудовым закоЕодательством и иными tжтаN{и, содержаIцими нормы трудового права.
4.4. Перечень лиц, допущеЕньur к обработке персональньD( данньD( соискателей и
работников, угверждается прикЕвом заведующего МБ.ЩОУ кБайцуровский детский сад
кЧебцlатпка>.

5. Передача персонаJIьных данных
5.1. РаботНики МБ,ЩОУ кБайцУровский детский сад кЧебУрашка), имеющие доступ к
персоIIЕIлЬным данIIЫм соискателей, рабоТникоВ и родственников работников, при
передаче этих данIIьD( доJDкны
соблюдать следующие цrебования :

5.1.1. Не переааватъ и не pacшpoclpaElrTb керсокакькбr€ каккьсе без кксьý(еккýго сýýкаскя
субъекта персоналЬных дtlннЬIх, за искJIючениеМ qлrlаев_, к9гда это необходимо:, Для предупреждениrI угрозы жизни и здороriью субъеriта персонtlльных данньDL

если IIоJIучить такое согласие невозможно;
. ДЛя статистиЧеских иJIи исслеДовательских целей (при обезличивании);
. в сл}цrUгх, в€шрямую предусмотренньIх федеральными зtжонtlil{и.

5.1.2. Передавать без согласия субъекта персонЕrльньIх дttнньD( информацию в
государстВенЕые и негосударствеIIные функционttльные структуры, в том числе в

ЕtIпоговые
инспе&ции, фонды медицинского и социtlльного стрzlхования,пенсионньй фонд,
правоохраЕительЕые оргiшы, страховые агеЕтства, военкоматы, медицинские
организации,
контроJъНо-ЕадзорНые орг3lнЫ при Еzrличии основ€}ний, предусмотреЕньж в федера.тlьньпс
зtжонtх, иJм мотивированного зtlпроса от данЕьD( структур. Мотивированньй запрос
ДОЛЖеН ВКJIЮЧаТЬ В СебЯ УКtВЕlние'цели запроса, ссьшку на правовые основilниll запроса в
том числе подтверждающие шолномочия органа, ЕЕшравившего запрос, а также перечень
запр4тrтиваемой информации.
5.1.3. Размещать без соглаоия работников в цеJUIх обеспечения информационной
открытости МБДоУ (Байцуроuский детский сад <Чебурапткоr 

"а 
о6"ц"альном сайте

мБдоУ кБайцуровский детский сад кЧебурашка>:
5.1.3.1. ИнформаЦию-о зilвеДующеМ мБдоУ кБайцуроВский детский сад <<Чебураттткаr,
его зtlN4естителf,х,

руководителrях филиалов МБ,ЦОУ <Байцуровский детский сад (Чебуратпка), в том числе:. фшлилию, имя, отчество (при наличии);
. должностЬ;
. контЕlктныетелефоны;
о аflpoс электронной по.rгы.

5.I.з.2. ИНформациЮ о персон{lпьном составе педагогических работников с указанием
ypoBIUI образования, квалификации и опыта работы, в том число:. фамилию, имя, отчество (при наличии);
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. занимаемую должность (должности);

. преIIодаваемые дисциIшины;
о ученую степень (при на.тrичии);
о роноо звание (при наличии);
. нatименование н€tпр€lвления подготовки.и (или) специ€tльности;
о IоJIныо о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке

(при налиwrи);
. общий стаж работы;
. стtDк работы по споци€rльности.

5.1.4. Передавать персональные данные предстчtвитеJuIм работников и соискателей
в порядке, установленном Труловым кодексом, огрttниtlивая эту информацию тоJIько теми
пероональными д€lнными, которые необходимы дJu{ выполнения функций rrредстtlвитеJul,
подтвержденньD( документально.

5"2. Передача персонаJIьньD( данньD( соискателей, работников и их родствонников
работником одного структурного подрtх}деления работнику другого структурного
подраj}деления осуществJUIется в порядке и на условиrгх, оIIределенньIх локальным актом
МБДОУ <Байцуровский детский сад кЧебурашка>.

Лица, которыо полrIают порсональные дilIные, должны быть предупреждены о
том, что эти дtlнные могуг быть использовчшы лишь в цеJuгх, для которьж они сообщены.
Заведующий МБДОУ <Байцуровский детский сад кЧебурашко и уполномоченные им
лица впрtlве требовать подтверждения испоJшенIбI этого прtIвила.

6. Меры обеспечения безопасности персонаJIьных данных
6.1. К основным Mepillu обеспечения безопасцости персонЕlльньIх данньD( в

МБДОУ <Байцуровский детский сад кЧебурашка) 
{ 

относятся:
6.1.1. Назначение ответственного за оргЕlнизriцию обработки персональЕьD( данньD(.

В обязанности ответственного входит оргtlнизация обработки персональньD( данньD(,
обуrение и инструктtDк работников, внугренний конц)оль за собrшодением в
МБДОУ кБайцуровский детский сад <Чебуратпка> требований законодательства к
защите персоIIЕIльньD( данньD(.

6.1.2. Издание поJIитики обработки персонttльньD( д.lнньD( и локальньIх актов по
вопросаNл обработки персонarльньD( данньD(.

6,1.3. Ознакомление работников, осуществJuIющих обработку персональньD(
дtlнньD(, с положениlIми з€жонодательства о персональньD( дЕlIIньDq в том числе с
требованиями к защитеперсонЕIльньD( дЕlнньDq политикоЙ обработки порсонаJIьIIьD(
данньIх и локальными актап{и МБЩОУ кБайцуровский детский сад кЧебурашкы по
вопросаI\,1 обработки персональньD( данIIьD(.

б.1.4. Определение угроз бёзопасности персонч}льным данным при их обработке с
использовtlнием средств автоматизации и разработка мер по защите таких [epcoнzlJlbнbD(

дЕlЕньD(.
6.1.5. Установление пр€tвил доступа к персональным данным, обрабатываемым с

использовtlнием средств Еlвтоматизации, а также регистрацця.и rIот всех действий,
совершаемьD( с персонаJIьными данными в информационньD( системах, контроль за
принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персонаJIьньIх данньD( и ypoBIuI
затIIищенности информационньD( систем.

. 6.1.б. Учет машинньD( носителей персонапьньD( дtшIньD(.
6.1.7. Проведение мероприJIтий при обнаружении несtшкционированного доступа к

персональным данным, обрабатывtiемым с использованием средств автоматизы\ии, в том
числе восстановление персонtlльньD( дЕlнньDь которые были модифицированы илtи

униtпожены вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.1.8. Оценка вреда, которьй может быть причиЕен субъектаtrл персональньж
данньIх в сJrучае нарушения законодательства о пepcoнtlJlbнbD( дttнньIх, оценка
соотношениJI укtв€lнного вреда и принимаемых мер.

t



6.1.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональньD(
дttнньIх требованиям законодательства.

б.1.10. ПубликациrI поJмтики обработки персональньD( данньD( и локЕtльньD( актов
пО вопросЕlNI обработкИ персоналЬньD( д{lнньD( на официальном МБ,ЩОУ кБайцуровский
детский сад <Чебурашкa>)

7. ответственность
7.1. ЛИЦа, ВИtIОВные в нарушеЕии норм, регулирующих обработку д заттIит}

персонtlльньD( данньD( соискателей на вакантные должности, работников, в том числе
бывших, и их родственников, привлекаются к дисципJIинарной и материальной
ответственности, а в слrIаях, устtlновленньIх зitконодательством рФ, - к граждшско-
правовой, административной и уголовIIой ответственIIости в порядке, устilновленном
федера.tlьными законtlп{и.

7.2. МОРаЛЬный Вред, при.rrаненньй соискатеJuIм на вакантныо должности,
работникашr, в тоМ rIисле бьвшим' и их родственЕик€lIU вследствие IIарушения их ПРШ,
нарушениrI прtlвил обработки персональньD( дtlнньж, а также несоблюдения требований к
защите персональньD( дЕlнньD(, подлежит возмещ9нию в порядке и на условиях,
предусмоТренньD( законодаТельствоМ РФ. Возмещение морального вреда осуществJUIется
незtlвисимо от возмещения имущественного вреда и понесенньгх субъектом персонЕIльIIьD(
даIIньD( убытков.
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