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. полохtЕниЕ
об обработке персональных данных работников

ГБДоУ ндо <<Щетский сад с. Тельвиска>>

l. Общие положения

1.1. Настоящее положение об обрzrботке персонацьньж данных работников ГБfiОУ НАО
<Щетский сад с. Те:rьвиска> (далее - Попожение) рzвработано в соответствии с
ФедеральныМ законоN,{ оТ 29.12.20i^2 Jф 2]3-ФЗ uоб обр*овании в Российской
ФедерациИ>" Федеральным законом от 27.07.2оOб J\ъ 1 52-Фз <<о персональ,ных данных),инымИ федера,rьнып,tИ и региоt{альными нормативными актами в сфере защиты
персона-льных данных, политикой обработки персональных данных ]гБдоу ндо
кЩетскlлй сад с. Тельвиска>.

1,2, По:rожение определяет порядок работы с персонацьными данными в ГБЩОУ НДО
<!етскllй сад с. ТельвIlска)) (далее - !етский сад)соискателей на BaKaHTHb,Ie должности,
работнltков, в том числе бt,Iвших, их родственников, а таюке гарантии
конфиденЦиальностИ личноЙ информации, которую соискатели и работникипредоставляют !етскому саду.

1,3, L{елью ПоложениrI являетсЯ защита персонацьных данных соискате.lrеi.r, работникови иХ родственникоВ оТ неправомерного или случайного доступа, ]/ничтожения,изменениЯ, блокирОвания, копирования, распространения и иных неllравомерных
действий.

2, Ще"llи обработки персональных данных, их категории и перечень, категории
субъектов, персона.пьные данные которых обрабатываются, способы, сроки их

ttбработкИ и храненИя, порядоК Yничтожения IIерсональных данных

1. Ще;Iь обработки:
(соискателей)

организ:lция трудоустройства кандидатов на рабоц,

Категории
данных

Персональные данные специальные данные

Перечень
данных

. фамилия, ипlя, о.I,чество;
о ПоЛi
. гражданство;
о щот& и trIecTO рождения;. изобрая(ение (фотография);
о п&спортные данные;

Сведения о состоянии
здоровья



адрес реI,истрации
жительства;
адрес фактического l

контактные данные;
страховой

по местч
J

про}кивания;

индивидуtLцьного лицевого
(СНИЛС);

номер
счета

сведения об образовании,
квалификtrции,
профессисlнальной подготовке и
повышени и ква,rификации;
семейное положение, н€Lтичие
де,гей, родственные связи;
сведения о трудовой
деятельности, в том числе
нiLцичие пооrцрений,
награждевий и (или)
дисциплиrIарных взысканий ;

данные о регистраuии брака;
сведения о воинском учете;
сведения ol5 инвалидности;
сведения о судимости,
привлечении к уголовной
ответственности;
иные персональные данные,
предоставJIяемые соискателями
по их желанию

Категории
субъектов

Кандидаты на работу (соискатели)

Способы
обработки

АвтоматизированI{ая обработка и без срелств автоматизации

Сроки
обработки

в течение срока, необходимого для рассмотрения кандидатуры
соискателя и заключения трудового договора

Сроки
хранения

в течение срока, установленного номенклатурой дел в
типа документа, в котором содержатся персональные
числе для анкеты (резюме) соискателя - З0 дней

зав,исимости от
данные. в том

Порядок
уничтожения

в соответствии с
персональных данньIх
персональньIх дан}IьIх

Порядком уничтожения и
Щетского сада в заt]исимости от

ооезличивания
типа носителя

2. Щель о(

трудо]
бработки: выполнения функций и полномочий работодlателя в
вых отношениях' lз том числе обязанностей по охране Труда

Категоllии
данных

Персона,тьные данные Специальные
персональные
данные

Биоме:грические
персонаrIьные
данные



Перечень
даннь]х

a

a

о

a

a

фамилия, 11мя, отчество;
пол;
гражданство;
дата и мес:го рождения;
изображение
(фотография);

паспортные данные;
адрес регистрации по
месту жительства;
адрес фактического
проживанI{я;
контактные данные;
индивидуа_rьный номер
налогопла,гельщика:

индивидуального
лицевого счета
(СНИЛС);

сведения об образовании,
квапификации,
профессиоtlа-цьной
подготовк€: и повышении
квалификащии;
семейное положение,
наличие

родственные связи;
сведения о труловой
деятельнос"ги, в том

пооrцрений,
награждений и (или)
дисциплинalрньж
взысканий;
данные о регистрации
брака;

СВеДеНИЯ l) воинском

учете;
сведения об
инвtLтидности;
сведения об удержании
а-rIиментов;
сведения о доходе с
предыдуtцеГо NIecTa

работы;
сведения о судимости,
привлечениll к
уголовной
ответственности;

Сведения
состоянии
здоровья

Изображение

фото
ВИЩ0O,ЗОПИСИ,

полу!tенных
K?Mepr наблюдения



. иные персональные
данные,
предоставляемые
работниками в
соответстl]ии с
требовани ями трудового
законодательства

Категсlрии

субъектов
Работники, их роlIственники

Способы
обработки

Автоматизированная обработка
числе:

средств автоматизации, том

получение персонаJ,Iьных данных в устной и письменной

форме непосредственно от субъектов персональньж данньш;
внесения персонаtьных данных в }Itурналы, реестры и
инфорплационные системы и докуN{енты flетского сада

Сроки
обрабсlтки

В течение срока действия трудового договора

Сроки
хранения

В течение срока, )/становленного номенклатурой дел в зависиN{ости от
типа документа, .в котором содержатся персонаrIьные дilнные, в том
числе в составе лI,tчных дел - 50 лет

Порядок
уничтожения

В соответ,ствI,Iи с
персональных данных
персональных данных

Порядком уничтохtения и
Щетского сада в зависIlмости

обезличивания
от т]LIпа носителя

3. L[ель обработки: реализация гражданско-правовых lIоговоров, tэтороной,
выгодоприобретателем илlI получателем которых яв.гIяется f,етс:кий сад

Категории
данных

Персона,тьные данные

Перечс:нь
данных

. фашtилия. имя, отчество;
о п&спортные данные;
. адрес регис:трации и (или) фактического проживан].Iя;
. контактные данные,
. индивИДуzutьный номер нfuчогоплателыцика;
. страхоВой номер индивидуtt].Iьного лицевого счета rlСНИЛС);
. номер расчетного счета;
. номер банковской карты;
. иные персональные данные, предоставляемые физическими

лицами, необходимые для заключения и рIсlIолнения
договоров

Категории
субъек,гов

Контрагенты, партнеры, стороны договора



Способы
обработки

Автоматизированная обработка
числе:

без срелств автоматизации,

получение персональных данных в устной и ]]исьменной

форме неIIосредственно от субъектов персональнLfх данных;
внесения персональных данных в журналы, реестры и
информаuионные системы и документы.Щетского сада

Сроки
обраб,этки

В течение срока, необхолимого для исполнения заключен]]ого договора

Сроки
хранения

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от
типа документа, I} котором содержатся персона],Iьные данные

Порядок
уничтожения

в соответствии с
персональных данных
персональных даl{ных

Порядком уничтожения и
flетского сада в зависимости от

обезличивания
т,ипа носителя

3. Сбор, обработка и хранение персональных данных

З,1 . Сбор персонаJтьных данных соискателей осуществляет должностное лицо Щетского
сада, которому поручен подбор кадров, в том числе из общедоступной информачии о

соискателях в интернете.

З.2. Сбор персональных данных работников осуществляет работник. назначенный
директороN{, у самих работников. Если персональные данные рабсlтника N.{ожно

получLIть только у третьих лиц, Щетский сад уведомляет об этом работlлика и берет у
него пись]!Iенное согласие на получение данных.

з.з. ct5op персональных данны]{ родственников работника осуществляется со слов

работв,ика и из документов, которые предоставил работник.

З.4, Обработка персонацьных д,анных соискателей ведется исключит(эльно в целях
определения возможности их трудоустройства.

З.5. Обработка персональных данных работников ведется исключит()льно в целях
обеспечения соблюдения законодательства РФ, содействия работникам в
трудо},стройстве, получении образования, продвижении по службе, оrбеспечения их
личноii безопасности и сохранности имуtцества, контроля количества и качества
выпол_ЕIяеN{ой ими работы.

3.б. Обработка персона,тьнь]х данных родственников работников ведется
исключительно в целях обеспечеltия соблюдения законодательства РФ, реа,tизации прав

работников, предусмотренных трудовым законодательством и иными актами,
содер){ащими нормы трудового права.

З.7. Сбор и обработка персона,тьных данных, которые относятся Ii специальной
категории (оведения о расовой, национальной принадлежности, политич()ских взглядах,
религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни)



возможны только с согJIасия субъекта персонаJтьных данных либ,э в случаях,
установленных законодатеJIьством о персональных данных.

3.8. СбОР И Обработка персонаlьных данных родственников работнtлкоts. которые
ОТНОСЯ:ГСЯ К СПеЦИалЬноЙ категории (сведения о расовоЙ, национальноЙ
ПРИНаДЛеЖНОСти, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях,
состоянии здоровья, интимной жлtзни), не допускаются.

3.9. Сбор и обработка персональных данных соискателей, рабоr:ников и их
РОДСТВенников о членстве в общественных объединениях или профсоюзной
ДеЯТеЛt}НОСТИ Не ДОПУСКаЮТСЯ, За ИСКЛЮЧеНИеМ СЛУЧаеВ, ПРеДУСМОТРеНных

фелера пьными законами.

З.10. Личные дела, трудовые и медицинские книrltки работников хранятся в бумажном
ВИДе В ПаПКах в кабинете директора в специально отведенноЙ секции сеЙфа,
обеспе.тивающего заIлиту от несанкционированного доступа.

3.11. !ОкУМенты, содержаIцие личную информацию о работнике, кроме указанных в
пункте 3.10 Положения, хранятся в бумажном виде в отделе кадров и Е| электронном
виде в информачионньж системах: кlС: Зарплата и кадры).

З.12. ЩОКУМенты соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение ЗО
дней с момента принятия решениj{ об отказе в трудоустройстве.

З.lЗ. Щокументы, содержащие персональные данные работников и рr9дglвенников
работнllков, подлежат хранению Lr уничтожению в сроки и ts порядке, преilусмотренные
номенклатурой дел и архивным зatконодательством РФ.

з.14. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных
персонtLтьных данньtх, а также данньIх, обработанных с нарушениями требований
Трулового кодекса или иного фелерапьного закона,

3.15. IIерсональные данные оценочного характера работник вправе дополнить
заявлением, выражающим его собственную точку зрения.

з. 16. По требованию работника l(етский сад обязан известить всех лиц, которым ранее
былИ сrэобrцены неверные или неполные персональные данные этого работника, обо
всех произведенных в них исклю!tениях, исправлениях или дополнениях.

4. Щоступ к персональным данныNr

4.1. Щос:туп к персональным данньIм соискателя, работников LI их родственников иN,Iеет
заведук)щий в полном объеп,tе.

4.2. ПереЧень работников, допущенных к обработке персональньгх ДаННЬD(: соискателей,
работнлtков и их родственников, утверждается приказом заведующего.

5. Передача персональных данных



5,1. Работники ,Щетского сада, иN{еющие доступ к персона!тьным данныNI соискателеЙ,

работников и их родственников, при передаче этих данных должЕtы соблюдать
следутощие требования:

5.1.1. Не передавать и не распространять персональные данные без письменного
согласtш субъекта персонаJIьных данных, за исключением случаев, когда это
необходимо:

о щля предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных,
если получить такое согласие невозможно;

о щля статистических или исследовательских целей (при обезличивании);
. в случаях, напрямую предI/смотренных федерапьными законами.

5.|,2. Передавать без согласия субъекта персона-цьных данных информачию в

государственные и негосударстI]енные функционаJ,Iьные структуры, в том числе в

налоговые инспекции, фоrд медицинского страхования, социаlьный фоrд,
правоохранительные органы, страховые агентства, военкоматы, медицинские
организации, контрольно-надзорные органы при наличии оснований, пре,цусмотренных
в фелеральных законах, или х{отивированного запроса от данных стру]tтур, если это
допускается законодательством РФ.

Мотивированный запрос должен включать в себя указание цели запро,с8, ссылку нil
правовые основания запроса. в том числе подтверждающие полно}дочия органа,
направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации.

5.1.3. 11ередавать персонаrIьные данные представителяN,l работников и соискателей в
порядке, установленном Трудовым кодексо]!I, ограничивая эту информацию только теми

персональными данными, которые необходимы для выполнеЕ:ия функций
представителя, подтвержденных,цокументаJ,Iьно.

6. Меры обеспеченllя безопасности персональных данных

6.1. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в Щетском саду
относятся:

6.1.1. I]азначение ответственного за организацию обработки персона-цьных данных, в
обязанности которого входит в том числе организация обработки персонатьных данных,
обучение и инструктаж работниI(ов, внутренний контроль за соблюденIIем в .Щетском
саду требований законодательства к защите персона,'rьных данных.

6.1,.2. Издание политики обработки персональных данных и локаль]:{ьIх актов по
вопросам обработки персональных данных.

6.1.3. Ознакомление работников, осуществляющих обработку персональных данных" с
ПОЛОжениями законодательства с| персонЕLцьных данных, в том числе с тlэебованиямл1 к
защите персональных данных. политикой обработки персонаJIьнБгх данньIх и
локальными актами Щетского сада по вопросам обработки персона,тьных данных.



6.1.4, определение угроз безопасности
использованием средств автоматI{зации и
данных.

данным при ик обработке с
по защите таких персональных

персональным

разработка мер

б. 1.5. Учет материальных носите.тей персональных данных.

6,1,6, Проведение мероприятий при обнаружении несанкционированнlэго доступа кперсона,чьным данньrм, обрабатываемым с использованием средств автоматизации, втом числе восстановление персональных данных, которые были модифицированы илиуIiичтожены вследстВие несанкЦионированного доступа к ним.

6,1,7, ОцеНка вреда, который Mo}I(eT быть причинен субъектам персонац'ньIх данных вслучае нарушения законодательства о персональных данных, оценка соотношения
указанного вреда и принимаемых мер.

6,1,8, Внутренний контроль соответствия обработки персональных данньп< требованиямзаконодательства.

б,1,9, ГIубликация политики обработки персональных данньгх и локальных актов повопросаМ обработки персональны.к данных на официсLIIьном сztйте Щетскt-lго сада.

6,1,10' ОрганизациЯ уведомлен]{Я Роскомнадзора в случае установления фактанеправомерной илИ случайноЙ передачИ (предостЪВления, распростРане*{ия. лоступа)персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов 
"ф.о'ьiных данных, всоответстВии с закоНодатеJьстВом о персональных данных,

6,1,1l, обеспечение взаимодействия с государственной системой обнаружения,предупреждения и ликвидации пс)следствий nor.rirorepнblx атак на информационнь]е
РеСУРСЫ РФ, ВКЛЮЧаЯ ИНфОРМИllОВание о компьютерных инцидентах, повлекшихнеправомерную передачу (предо.тавление, распространение, лоступ) tlерсонаr]ьныхданных, в порядке, определ€ННС,М фaдaр-iпur' органом исполнителLной власти,уполномоченным в области обеспечения безопас"оar".

7. ответственность

7,1, Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих обработк1, и защитуперсона'Ьных данных соискателей на вакантные должности, работников, в том числебывших, и иХ родственников, привлекаются к дисциплинарноЙ и материальной,гражданско-правовой, административной и уголовной оruar.r".*rности в случаях,установленных законодательством РФ.

7,2, Мора,rьный вред, причиненный соискателям на вакантные должности, работникам.в том числе бывшим, и их родственникам вследствие нарушения их праts, нарушенияправил обработки персональных дilнных, а также несоблюденIля требований к заrцитеперсонаJ,Iьных данных, подлежLtт возмещению в порядке и на условиях,ПредусмоТренныХ законодаТельствоМ рФ. Возмещение МОРалЬнl]го вредаосуществляется независимо от возмещения имущественного Вреда.


