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положение
об обработке персональных данных работников в Муниципальном

бюджетном дошкольном образовательном учреждении <<щетский сад

общеразВивающеГо вида <<БуратиНо>> Аксубаевского муниципального района
Республики Татарстан

1. Общие положения
1.1.настоящее Положенлtе об обработке персонаJIьных данных работников в

Муниципальном бюджетllом дошкольном образовательном учреждении к!етский

сад общерaзвиваюшего вида (Буратино) Аксубаевского мунициtlа_]Iьного района

республики Татарстан (дrr,тее - Положение) разработано в соответствии с Законом

от 2,7 июля 2006г. J\b 152-ФЗ (о персонаJIьных данных)), постановлением

Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. Jrlb 687 <Об утверждении положения об

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования

средств автома.l.изации)) и политикой в отношении обработкИ персональныХ

данных с учетом требований Закона от 29 декабРя 2012 г. J\Ъ 2'73-ФЗ коб

образовании в Российскоii Федерации>.

1.2. Щелью Положения является защита персона,rьных данных от неправомерного

или случайного достуrIа к ним, уничтожения, изменения, блокирования.

копирования, предоставления, распространения персонаJIьных данных. а также от

иных неправомерных действий в отношении персонiLльных данных.
1.3. Настоящее Положение определяет порядок работы с персональными

данными соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших.

их родственников и гарантии конфиденциальности сведений, предоставленных

администрации Муничипального бюджетного дошкольного образовательного

учреждения <щетский сад общеразвивающего вида <Буратино> Дксубаевского

муниципального района Республики Татарстан (далее - Учрежление) соискателями

и работниками.
2. Перечень персональных данных
2.1. Состав персональных данных соискателей на вакантные должности:

2.|.l. Фамилия, имя, отчество (при наличии),
2.1.2. ffата и место рождения.

2.1.3. Информация об образовании, квil,тификации, нal,тичии специаJIьных

знаний, специil",Iьной под готовки.
2.1.4. Материа-пы тестирования, собеседования.
2.2. Персональные данные соискателей на вакантные должности

соДержаТсяВДокУМенТах'коТорыеПреДосТаВиЛисоискаТеЛи.
2.3. Состав персональных данных работников:
2.З.1, Фамилия, имя, отчество (при наличии),
2,з .2. fi анные документа, удосто веряю щего личность,





продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

3.з. Обработка персонirльных данных родственников работников может

осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законодательства

российской Федерации, реirлизации прав работников на охрану труда и иных прав,

предусмотренных трудовым законодательством и иными актами, содержаtцими нормы

тру.]ового права.
З.4. Сбор ланных соискателей

организации, которому порr{ен
данных в сети Интернет.

осуществляется лолжностным лицом образовательной

подбор кадров, в результате поиска общедоступных

з.5. Сбор данных работников осуществляется младшим воспитателем, исполняющим

обязанности делопроизвод(ителя по прикiву заведующего Учреждения у самого

работника. ЕслИ персональные данные работника возможно пол}п{ить только у третьей

arороr"r, то работник должен быть редомлен об этом заранее и от него должно быть

по--I}ченО письменнОе согласие на полу{еНие этих данных,
з.6. Сбор данных родственников работника осуществляется младшим воспитателем,

исполняюЩим обязанности делопроизводитеJUI по приказу завед},ющего Учреждения из

док\}fентов личного дела, которые предоставил работник.
з.7. сбор и обработка персональных данных работника и соискателя, Относящихся К

специальной категории (гlерсональные данные, касающиеся расовой, национаJIьной

прI{надлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждениЙ,
состояния здоровья, интимной жизни), возможны только в свяЗИ С ЦеЛЯМИ ОбРабОТКИ И С

сог.lасия работника либо ес:rи:

персоншIьные данные сделаны общедоступными субъектом персональных

данных;
обработка персонz}льньш данных осуществляется в соответствиИ С

законодаТельствоМ о госудаРственной социальной помощи, трудовыIчI

законодаТельством, пенсионным законодательством Российской Федерации;

обработка персонаJIьных данных необходима для защитЫ жизни, здоровьЯ

или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо

жиЗНи'ЗДороВЬяИЛИиНыхжиЗненНоВажныхИнТерссоВДрУГихЛицИ
пол}л{ение согласия субъекта персональных данных невозможно;

обработка персональных данных осуIцествляется в соответствиИ С

законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о

противодействltи терроризму, о транспортной безопасности, о

противодействлrи коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об

исполнительном производстве, )лоловно-исполнительным законодательством

Российской Фе,церации.

3,8. Сбор и обработка персонzшьных данных родственника работника, относящихся к

специа,тьной *ur"aop"" (гlерсональные данные, касающиеся расовой, национальной

прIlнадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений,
состояния здоровья, интимной жизни), не допускаются.

3.9. Сбор и обработка персонi}льных данных работника и его родственников,
соIlскателя на вакантную должность о членстве в общественных объединениях или

профсоюзной деятельности не допускаются, за исключением случаев, предусмотренных

фе:еральными законами.
3.10. Личные дела, трудовые и медицинские книжки работников хранятся в бумажном

Blt.]e В папках в закрытых шкафах и сейфах в кабинете заведующего Учреждения и

N{еJIIцинском кабинете, обеспечивающего защиту от несанкционированного достутIа.

3.11. [окументы, содержащие персонифиuированную информацию работника, кроме

указанных в пункте3.10, хранятся В бумажном виде в закрытых шкафах в кабинете



завед\ющего Учреждения, методическом кабинете, медицинском кабинете и в

электронном виде в информационных системах,

3.12. Щокументы соискателя, который не был трудоустроен, уничтожаются в течение

трех днейt с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве,

3.13. Щокументы, содерж€tщие персона,чьные данные работников, в том числе бывших,

родственников работников, подлежат хранению и уничтожению в сроки и в порядке,

предус\lотренные номенклатурой дел и архивным законодательством Российской

Федерацliи.
4. !,оступ к персональным данным

4.1. Щоступ к персона]'IЬным данным соискателя имеют:

- Гильмутдинова Г.Х., заведующий Учреждения;
- ЗиангирОва Г.М.. заместитеЛь заведуюЩего по АХЧ;
- Ка-,lугина Р.Н.. старrпий воспитатель:
- Ги.rьмутдинова Е.А., медсестра;
- Хаматгатина Л.А., младший воспитатель,

4.2. !оступ к персональнБtм данным работника, в том числе

- Гильмутдинова Г.Х., заведующий Учреждения;
- ЗиангиРова Г-М., заместитеЛь заведующего по АХЧ;
- Ка.rугина Р.Н.. старший воспитатель;
- Гильмутдинова Е.А., медсестра;
- Хаматгатина Л.А., младший воспитатель,

4.3. Щоступ к персонаJIьным данным родственников работника,

имеют:
- Гильмутдинова Г.Х., заведующий Учреждения;
- Зиангирова Г.М., заместитель заведуюtцего по АХЧ;
- Ка,чугина Р.Н., старrпий воспитатель,
- Гильмутдинова Е.А., медсестра;
- Хаматгатина Л.А., младший воспитатель,

4.4. Перечень лиц, допуtценных к обработке соискателей и работников, определяется

приказо\1 руководителя образовательной организации,

5. Перелача персональных данных

5.1. Работники образовательной организации, имеющие доступ к персональным данным

соискатеJей на вакантныеДолжности, работников, в том числе бывших, родственников

работнlлков, при передаче эl]их данных должны соблюдать следующие требования:

5.1.1. Не перелавать и не распространять персональные данные без письменного

соглас[lя субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо:

..]ЛяПреДУIlрежДенияУГроЗыжиЗнииЗДороВЬюсУбъектаПерсонаЛьныхДанных'

если поJIучить такое согласрте невозможно;
- статистических или Iлсследовательских целей (при обезличивании);

- в случаях, напрямую предусмотренных федера_пьными законами,

5.1.2. Без "o.nu.r" 
-субьекта 

персональных данных передавать информацию в

гос}Jарственные и негосудtарственные функциональные структуры, в том числе мку
<отде-r образования> Дксубаевского муниципального района рт, гдуЗ <Дксубаевская

центрL-'ьНая районная болiтrица>, МБУ мФЦ Дксубаевского муниципаJтьного района,

бывшего, имеют:

в том числе бывшего,



5.1,З. В целях обеспечения
организации без согласия работников
Интернет:

информационной открытости образовательн<
размещать на своем официальном сайте в се-

5.1.3.1. Инфорllацию о руководителе образовательной организации, его заместителя
руководителях фиrиа,rов образовательной организации (при их нitличии), в том числе:

фаплlл-пию. имlI, отчество (при на_гrичии);

должность:
контактные теле(lоны;
адрес электронной почты.

5.|.з.2. Инфорrrаuию о персонiшьном составе педагогических работникt_lв с указание
уровня образованлtя. квzurификации и опыта работы, в том числе:

фамилия, и}Iя. отчество (при на,чичии);
занимаемая до.Iжность (должности);
преподавае}lые дисциплины;
rIеная степень (при наличии);

rrеное звание (при напичии);
наименование наIIравления подготовки и (или) специальности;
данные о повышеНии квалификации и (или) профессиональной переподготовк
(при наrrичии);
обrций стаж работы;
стаж работы по специальности.

5.1.3.3. Передавать персональные данные представителям работников и соискателей
порядке, установленноМ Труловым кодексоМ РФ, ограничивая эту информацию тольк
те}{И персоналЬнымИ данными, которые необходимы для выполнения функци
пре-;Iставителя, подтвержден н ых до кументал ьно.

5,2. Передача персональных данных соискателей на вакантные должностL
работникОв, в тоМ числе бывших, и их родсТвенникоВ работникОм одногО СТРУКТ}РНОГl

по-]раздсления работнику другого структурного подразделения осущсствлястся в порядк
Il на условиях, опредсленных локilльным нормативным актом образоватсльно]
организации.

Л"цu. которые получаюТ персонаJIЬные данные, должны быть преДупреждены о To\I
что эти данные мог}"т быть использованы лишь в целях, для которых они сообшены
РrтоводиТель образОвательноЙ организацИи и уполнОмоченные им лица вправе требоватr
по_]тверждения исполнения этого правила.

5.З. УчреЖдение ведеl] журнал }п{ета посетителей, в котором использ}тотся ПД l
которые не связны с образовательным процессом, в котором ответственные -lllцi
фlrксируют персональные данные:

фамилия, имя, отчество;
паспортные данные: серия, номер, кем выдан док)^4ент, дата выдачи.

перечень Лиц, ответственных за ведение журнаJIа, определяется прtlказо\,
г\ководителя Учреждениrl. Копирование информации журнала и передача ее третыl]\
*;iца\{ не допускается, за исключением сл)лаев, предусмотренных законодательство\]
?.,,ссltйской Федерации.

б. Ответственность
6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулируlощих обработку и зашит}

-a:aон&цьных данных соискателей на вакантные должности, работников) в том чtIсле
1, з-t_tltх. И их родственI{иков, привлекаются к дисциплинарной и материальной
_ ,:alсТВенности, а в слrIаях, установленных законодательством Российской Федерации, -
:- lэжJаНско-правовой, администРативноЙ и уголовной ответственности в порядке.
, - -:HoB.-IeHHoM федерzlльными законами.
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