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1. 0бщие поло}!{ения
1.1. Ёастоящее полоя<ение об обработке персона-|{ьньтх даннь1х работников йА!Ф}

к.{етский сад .]\! 16> (далее * |1оложение) разработано в соответствии с Федеральнь1м законом от
29.|2.20|2 ]\ь 27з-Фз кФб образова\1ии в Российской Федерации>' Федеральнь|м законом от
27.07.2006 м 152-Фз <Ф персональньгх даннь1х)' |1равилами размещения на официальном сайте
образовательной организации в информационно-телекоммуникационной сети ||4нтернет и
обновления информации об образовательной организации, утвер)кденньтми постановлением
|1равительства от 10.07.20\з м 582, инь1ми федеральнь1ми и региона_г]ьнь|ми нормативнь|ми
актами в сфере защить1 персональньгх даннь{х, политикой обработки персональньгх данньгх
мАдоу <.{етский сад ]\ч 16>

1.2. [{оложение определяет порядок работьт с персона-|{ьнь1ми данньтми в \4А{Ф} <!етский
сад ]\ъ 16) соискателей на вакантньте дол)кности, работников, в том числе бьтвтпих, их
родственников' а так)ке гарантии конфиденциальности личной информации, которуто соискатели и
работники предоставля}от администрации \4А!Ф} <{етск ий садм 1 6)

1.3. 1]ельто |{оложения является защита персона-1ьньгх данньгх ооискателей, работников и
их родственников от неправомерного 

'1ли 
слунайного доотупа, уничтожения' изменения'

блокирования' копирования, распространения и иньгх неправомернь1х действий.

2. |!еренень обрабать!ваемь1х персональнь|х даннь!х
2.1. мАдоу <[етский сад лъ 16) обрабатьтвает следу}ощие персональнь!е даннь1е

соискателей:

- фамилия,имя) отчество (при на-ттииии);
* дата и место рох(дения;
- информация об образовании, квалификации' на]1ичии специа-г{ьньгх знаний, специа_ттьной

подготовки;

- результать[ тестирования. собеседования.
2.2. ||ерсональнь|е даннь|е соискателей содержатоя в документах, которь1е представля}от

соискатели.
2.з. мАдоу к{етский сад м 16) обрабатьтвает следу1ощие персональнь1е даннь1е

работников:
а) фамилия' имя) отчество (при на-гтинии);
б) сведения, которьте содер)кат документь1:
- удостоверятощие личность работника;
* об образовании и (или) квалификации;

- воинского учета;
- об обязательном пенсионном страховании;

- о присвоении Р1Ё[1|

- о закл1очении брака, ро}кдении детей, смерти;
- о состоянии здоровья;

- об отсутствии судимости;
- об обязательном психологическом освидетельствовании;
в) сведения из анкетьт, автобиографии, личного листка по

которь1е работник заполняет при приеме на работу.
г) информация о |1аличии специш1ьньгх знаний' специ€штьной подготовки.
2.4. [1ероональнь!е даннь]е работников содержатся в их личнь!х де.,1ах, 1{артотеках и базах

даннь!х информационнь1х систем.
2.5.в состав документов, содер)кащих персональнь|е даннь]е мАдоу <!етский сад ]ф 16>'

входят:

- 1птатное расписание;
- трудовая книжка работника;

учету кадров' иньгх док}ъ{ентов'
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- трудовой договор с работником и дополнительнь1е согла1шения к нему;
- медицинска'{ кни)кка;

- личъ!'ая карточка работника (форма .}Ф т-2);
- приказь{ по личному составу;

- документь| по оплате труда;
- документьт об аттестации работников;
-табели учета рабонего времени.
2.6. мАдоу <.4етский сад м 16) обрабатьтвает следу}ощие |1ерсон!1льнь1е даннь1е

родственников работников: сведения' предоставленнь1е работником в объеме картьт ?-2.
2.7.[[ерсона'тьнь1е даннь]е родственников работников содер)катся в личнь1х делах

работников и базах даннь1х кадровь1х информапионнь|х систем.
3. €бор, обработка и хранение персональнь|х даннь!х

3.1. €бор пероональнь1х даннь1х соискателей осуществляет долх{ностное лицо мАдоу
<!етский сад м 16), которому поручен подбор кадров' в том числе из общедоступной
информации о соискателях в интернете.

3.2. (бор персональнь|х данньгх работников осуществляет директор и делопроизводитель у
самого работника. Бсли персональньте даннь]е работника можно получить только у третьих лиц'
уведомляет об этом работника и берет у него письменное согласие на получение даннь!х.

з.з. €бор персона.]тьнь1х данньгх родственников работника осуществляет дирек'гор и
делопроизводитель из документов личного дела, которь1е г{редставил работник.

з.4. Фбработка персональньгх даннь1х соискателей ведется искл}очительно в целях
определения возможности их трудоустройства.

з.5. Фбработка персона'1ьньгх даннь|х работников ведется искл1очительно в целях
обеспечения соблтодения законодательства РФ, содействия работникам в трудоустройстве,
получении образования. продвиэт(ении по слух<бе, обеспечения их личной безопасности и
сохранности имущества, контроля количества и качества вьтполняемой ими работьт.

3.6. Фбработка персонсш{ьньгх данньгх родственников работников ведется исклточительно в
целях обеспечения соблгодения законодательства РФ, реализации прав работников,
предусмотренньгх трудовь1м законодательством и инь|ми актами, оодер)кащими нормь1 трудового
права.

3.7. (бор и обработка персональньтх данньгх' которь1е относятся к специа1ьной категории
(сведения о расовой' национ€ш1ьной принадле)кности' политических взглядах, религиознь]х или
философских убе>кдениях' состоянии здоровья, интимной хсизни) возмо)кнь1 только с согласия
субъекта персональнь1х даннь]х либо в след}тощих слг{аях:

- персональнь1е данньте общедоступнь1;
обработка персональнь1х данньгх ведется в соответствии с законодательством о

государственной социальной помощи, трудовь1м законодательством, пенсионнь1м
законодательством РФ;

- обработка персона''1ьнь1х даннь|х необходима для защить1 жизни, здоровья или иньгх
}(изненно важньгх интереоов субъекта персона_|тьньтх даннь1х либо )кизни, здоровья или иньгх
х{изненно ва}кньгх интересов других лиц' а получить согласие у субъекта персональньгх даннь{х
невозмо)кно;

- обработка персональньгх данньгх ведется в медико-профилактических целях, в целях
установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико*социальньгх услу]'при
условии' что обработку персональнь1х даннь!х осуществляет лицо, профессионацьно
занима}ощееся медицинской деятельностьто и обязанное в ооответствии с законодательством РФ
сохранять вранебнуто тайну ;

- обработку персональнь]х даннь1х регламентирует законодательотво РФ об обороне, о
безопасности' о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии
коррупции, об оперативно-разьтскной деятельности' об исполнительном производстве либо
уголовно-иополнительное законодательство РФ.
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3.8. €бор и обработка персональнь|х даннь|х родственников работников, которь|е относятся
к специальной категории (сведения о расовой, национш1ьной принадле}кности' политических
взглядах' религиозньгх или философских убе>кдениях, состоянии здоровья, интимной жизЁи), не
допуска}отся.

3.9. (бор и обработка персональнь1х даннь1х соискателей, работников и их родственников о
членстве в общественньтх объединениях или профсотозной деятельности не допуска}отся' за
искл}очением случаев, предусмотреннь1х федератьнь1ми законами.

3.10. "!{ичнь1е дела' трудовь{е и медицинские кних{ки работников хранятся в бумажном виде
в папках в кабинете директора в специально отведенной секции сейфа, обеспечива}ощего защиту
от несанкционированного доступа.

3.1 1. {окументь!' содерх{ащие личну1о информацито о работнике' кроме указаннь1х в пункте
3.10 [|оло>кения' хранятся в бумая<ном виде в кабинете директора в специапьном тпкафу, которьтй
обеспечивает защиту от несанкционированного доступа.

3.\2. [окументь{ соискателя, которьтй не бьтл трудоустроен' уничто)ка}отся в течение трех
дней с момента ||ринятия ре1пения об отказе в трудоустройстве.

3.1з. !окументьт, содер)кащие персональнь1е даннь1е работников и родственников
работников, подлежат хранени}о 

'1 уничтох(ени}о в сроки и в порядке' предусмотреннь1е
номенклатурой дел и архивнь1м законодательством РФ.

3.14. Работники вправе требовать искл}очения или исправления невернь1х или неполнь1х
персональньгх данньгх, а так}ке даннь]х, обработаннь1х с нару1шениями требований 1рулового
кодекса или иного федерального закона.

|1ерсонаттьнь|е даннь1е оценочного характера работник вправе дополнить заявлением,
вь{ра}ка[ощим его собственн}.}о точку зрения.

|1о требовани}о работника мАдоу <!етский сад ]\! 16> обязано известить всех лиц'
которь1м ранее бьтли сообщеньт невернь1е или неполнь1е персонш1ьнь1е даннь1е этого рабо'гника,
обо всех произведеннь1х в них искл}очениях, исправлениях или дополнениях.

4. !оступ к персональнь|м даннь[м
4.1. !оступ к персонацьнь1м даннь1м соискателя иметот:

- директор - в полном объеме;

- делопроизводитель - в полном объеме;

- старл;ий воспитатель - в полном объеме.
4.2. !оступ к пероона'1ьнь1м даннь1м работника име}от:

- директор - в полном объеме;

- делопроизводитель * в полном объеме;

- стартший воспитатель - в полном объеме;
4.3. !оступ к персонсшьнь1м даннь1м родственников работника име}от:

- директор - в полном объеме;

- делопроизводитель - в полном объеме|

- стартший воспитатель - в полном объеме;
бухга:ттер в объеме даннь1х' которьте необходимьт для оплать1 труда, уплать1

на'1огов, взносов' предоставления статистической информации и вь1полнения инь!х обязательньтх
для работодателя требований законодательства по бу<галтерокому, бтоджетному и налоговому
учету.

4.4. |1еренень .]114!, допущеннь1х к обработке персональнь1х данньгх соискателей и
работников' утверждается приказом директора мАдоу <{етский сад ]\р 16>

5. [1ередана персональнь!х даннь|х
5.1. Работники \4А!Ф} <[етский сад ]\ъ 16), име}ощие доступ к персона.]1ьнь|м даннь1м

соискателей, работников и родственников работников, при передаче этих даннь|х долх{нь1
соблтодать следу}ощие требования :

5.1.1. Ёе передавать и не распространять персональнь1е даннь1е без письменного согласия
субъекта г1ерсональнь|х даннь1х, за искл}очением случаев, когда это необходимо:
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- для предупре)кдения угрозь| }кизни и здоровь}о субъекта персонатьнь1х даннь{х' если
получить такое согласие невозмох{но,

- для статистических или исследовательских целей (при обезлияивании);
- в случаях, напряму}о предусмотреннь1х федеральнь1ми законами.
5.1'.2. |1ередавать без согласия субъекта персональньтх даннь1х информацито в

государственнь|е и негосударственньте функциональнь1е структурь1, в том числе в нш1оговь1е
инспекции, фондьт медицинского и социального страхования' пенсионньтй фо*.д,
правоохранительнь1е органь|, страховь1е агентства' военкомать1, медицинские организации,
контрольно-надзорнь1е органь1 |1ри на'{ичии оснований, предусмотренньтх в фелератьнь1х законах'
и[|и запроса от даннь1х структур со ссьтлкой на нормативное правовое основание для
предоставления такой информации.

5.1.з. Размещать без согласия работников в целях обесшечения информационной
открь]тости \4А!Ф} <!етский сад ]\ъ 16> на официальном сайте мАдоу <{етски;! сад.}'1р 16>;

5'1.3.1. ||4нформаци[о о директоре \4А!Ф} <{етский сад лъ 16)' его заместителях. в том
числе:

- фамилито ) имя' отчество (при налинии);

- доля{ность,
- контактньте телефоньт;

- адрес электронной почтьт.
5.1.з.2. 14нформацито о персонатьном составе педагогических работников с указанием

уровня образования, квалификации и опьтта работьт. в том числе:
- фамилито)имя' отчество (при налинии);

- занимаему1о дол)кность (дошкности);

- преподаваемь1е дисциплинь1;
- учену}о степень (при налинии);

- ученое звание (при налииии);

- наименование наг|равления подготовки и (или) специальности;
- даннь1е о повь11пеътии квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при

на;тинии);

- общий стахс работьт;
- стаж работьт по специа]тьности.
5.1.4. [[ередавать шерсональнь1е даннь1е представителям работников и соискателей в

порядке' установленном [рудовьтм кодексом, ограничивая эту информацито только теми
персона-'1ьнь1ми данньтми, которь!е необходимьт д'\я вь1полнения функций представителя,
п одтверх{деннь[х до к}ъ{ента!тьн о.

5.2. |[ередана персона.'1ьнь1х данньгх соискателей, работников и их родственников
работником одного структурного подр'шделения работнику другого отрук.гурного подразделения
осуществляется в порядке и на условиях' определеннь!х локальньтм актом мАдоу <!етский сад
}ф 16)

}1ица, которь1е полг1атот персональнь1е даннь1е' должнь1 бьтть предупрех{день! о том' что
эти даннь{е могут бьтть использовань1 ли1пь в целях' для которь1х они сообщеньт. !иректормАдоу <{етский сад лъ 16>> и уполномоченнь|е им лица вправе требовать ,''дт*.рйд.''',
исполнения этого правила.

6. 1\:[ерьп обеспечения безопасности персональнь|х даннь|х
6.1. 1{ основньтм мерап.{ обеспечения безоласности персональньгх даннь{х

к{етский сад ]\ъ 16> относятся:
в \{А!Ф!

6.1.1. }{азначение ответственного за организаци}о обработки персональньгх данньтх. Б
обязанности ответственного входит организация обработки персональнь1х данньгх' обунение и
инструктаж работников' внутренний контроль за соблтодением в йА!Ф} <[етский сад ]\ъ 16)
требований законодательства к защите персональнь1х даннь|х.
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6.1.2. 14здание политики обработки персональнь1х данньтх
обработки персональньгх данньтх.

6.|.з- Фзнакомление работников, осуществля}ощих обработку персональнь1х даннь1х, с
поло}кениями законодательства о персональньгх данньгх, в том числе с требованиями к защите
персональньгх даннь1х, политикой обработки персона1ьнь1х данньгх и локальнь1ми актами мАдоу
<!етский сад .}'{р 16> по вопросам обработки персона.]тьнь1х данньгх.

6'1.4. Фпределение угроз бе3о|тасности персона.]1ьнь]м даннь1м при их обработке с
использованием средств автоматизациии разработка мер по защите таких |1ерсональнь{х даннь]х.

6.1.5.9становление правил доступа к персона!-1ьньтм даннь1м, обрабатьтваемь1м с
использованием средств автоматизации' а так)ке регистрация и учет всех действий, совер1шаемь1х с
персональнь1ми даннь{ми в игтформационньгх системах' контроль за принимаемь]ми мерами по
обеспеченито безопасности персональньтх даннь!х и уровня защищенности инфор''{''"""'*
систем.

6.1 '6' }чет магшиннь]х носителей персональньгх даннь|х
6.1.7. |{роведение мероприятий при обнаружении несанкционированного дос1'упа к

персональнь|м данньтм, обрабать{ваемьтм с использованием средств авт0матизации, в том числе
восстановление персональнь|х данньгх, которь|е бьтли модифицировань| или уничто)кень]
вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.1.8. Фценка вреда' которьтй может бьтть прининен субъектам 11ерсона|{ьнь1х даннь1х в
случае нару1пения законодательства о персональньгх данньтх' оценка с0отно1шения указанного
вреда и принимаемь1х мер.

6.1.9. Бнутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персон&т1ьнь1х данньгх
требованиям законодательства.

6.1.10. |{убликация политики обработки персональнь1х даннь]х и локальньгх акт0в по
вопросам обработки персональнь1х данньтх на официальном сайте мАдоу <!етский сад.}[р 16>

7. Фтветственность
7.\- |ица, виновнь1е в нару1пении норм' регулир}тощих обработку и зат|{иту персональнь1х

даннь]х соиокателей на вакантнь!е дол)кности, работников, в том числе бьтвтпих. и их
родственников, привлекатотся к дисциплинарной и материа.|ьной ответственнооти' а в случаях'
установленнь1х законодательством РФ, - к гражданско-правовой, административной и уголовнойответственности в порядке. установленном федератьнь!ми законами.

7.2. \4ора:тьньтй вред, причиненньтй соискателям на вакантнь1е долх{ности, !?ботникам, в
том числе бьтвтпим, и 14х родственникам вследствие нару1шения их 1]рав' нару1пения правил
обработки персональнь|х даннь1х, а такх{е несоблтодения требований к защите персональнь1х
данньтх' подлех(ит возмещени}о в порядке и на условиях, предусмотреннь1х законодательством
РФ. Бозмещение морапьного вреда осуществл яется независимо от возмещения имущественного 

_

вреда и понеоеннь:х субъектом персона|{ьньтх даннь1х убьттков.

и локальнь1х актов по вопросам
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