
Муниципальное бюджетное учреждение 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг г. Клинцы»

ПРИКАЗ

11.06.2019 №72
г. Клинцы

Об утверждении Правил обработки 
персональных данных, содержащихся 
в резюме соискателей на вакантные 
должности в МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы».

В целях выполнения требований Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных",

1. Утвердить Правила обработки персональных данных, содержащихся в 
резюме соискателей на вакантные должности в МБУ «МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» (далее- Правила). 
Правила вступают в силу с момента подписания приказа учреждения.

2. Специалисту по кадрам учреждения руководствоваться настоящими 
Правилами при работе с соискателями на вакантные должности.

3. Технику-программисту Коварда Е.В. направить Правила электронным 
документом в Департамент экономического развития для опубликования на 
Портале многофункциональных центров Брянской области (Ъйр5://мфц32.рф) в

ПРИКАЗЫВАЮ:

разделе «Документы».

Директор .А. Евтеев

Е.В. Коварда

С приказом ознакомлен: 

Техник-программист / {  (?£ /с»-/*}
/S :  /  ___



СОГЛАСОВАНО
Председатель ППО

И.М. Полещук 
/ /  Ш  2019

УТВЕРЖДЕНО:
приказом МБУ «МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы» от 11.06.2019 № 72

ПРАВИЛА
обработки персональных данных, 

содержащихся в резюме соискателей на вакантные должности 
в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»

1. Настоящие Правила обработки персональных данных, содержащихся в резюме 
соискателей на вакантные должности в МБУ «МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы» (далее-Правила) определяют принципы обработки 
персональных данных, правила их обработки, а также содержат сведения о реализуемых 
требованиях к защите персональных данных, содержащихся в резюме соискателей на 
вакантные должности.

Цель обработки персональных данных -  содействие в трудоустройстве и продвижение по 
работе в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»

2. Категории обрабатываемых персональных данных:
-  ФИО;
-  Место, года и дата рождения;
-  Гражданство;
-  Адрес по прописке и адрес фактического проживания;
-  Информация об образовании;
-  Контактные телефоны (домашний, мобильный, рабочий);
-  Сведения о трудовой деятельности, в том числе о стаже работы;
-  Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети);

Обработка персональных данных соискателей осуществляется в соответствии с п.1 ч.1 ст.6 
Федерального закона «О персональных данных» при наличии согласия соискателей на 
обработку их персональных данных на период принятия МБУ «МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» решения о приеме либо отказе в 
приеме на работу, а также на хранение резюме в МБУ «МФЦ предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» в случае отсутствия вакансии на 
момент рассмотрения резюме.
3. Фактом самостоятельного направления резюме по каналам электронной почты или 
факсимильной связи соискатель выражает свое согласие на обработку своих персональных 
данных в целях, указанных в настоящих Правилах.
4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано соискателем путем 
направления в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. 
Клинцы» отзыва согласия в письменной форме с указанием причин отзыва согласия.
В том случае, когда от имени соискателя действует кадровое агентство, с которым 
соискатель заключил соответствующий договор, а также при самостоятельном размещении 
соискателем своего резюме в сети «Интернет» на сайте подбора персонала, доступного 
неограниченному кругу лиц, получение МБУ «МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы» согласия соискателя на обработку персональных данных 
не требуется.
5. Обработка персональных данных в целях подбора персонала включает в себя следующие 
действия: сбор, уточнение, хранение, систематизация, уничтожение персональных данных.
6. Сбор персональных данных осуществляется путем получения резюме утвержденной 
формы (Приложение №1) непосредственно от самих соискателей (лично или из сети 
«Интернет» на сайте организации), либо по каналам электронной почты, факсимильной 
связи.



7. В случае получения резюме соискателя из сети «Интернет», по каналам электронной 
почты, факсимильной связи МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы» дополнительно проводит мероприятия, направленные на подтверждение 
факта направления, указанного резюме самим соискателем: приглашает соискателя на 
личную встречу с директором, уведомляя его посредством телефонного звонка, электронной 
почты.
8. В случае получения резюме соискателя с персональными данными, позволяющими 
однозначно определить субъекта персональных данных, а также информацией, не 
предусмотренной п. 3 настоящей Инструкции, МБУ «МФЦ предоставления государственных 
и муниципальных услуг г. Клинцы» производит обезличивание персональных данных и 
удаление дополнительной информации.
9. Сроки обработки и хранения персональных данных, содержащиеся в резюме 
соискателей:
-  срок обработки персональных данных соискателей, необходимый для принятия МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» решения о 
приеме либо отказе в приеме на работу, составляет не более 30 дней;
-  персональные данные соискателей в случае приема соискателя на работу хранятся в МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» в течение всего 
срока работы субъекта, после чего передаются в архив;
-  персональные данные соискателей в случае принятия положительного решения о 
возможности приема на работу и отсутствия вакансий на момент принятия решения хранятся 
в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» в 
течение одного года, после чего подлежат уничтожению;
-  персональные данные соискателей, которым отказано в трудоустройстве, похтежат 
уничтожению в течение 30 дней со дня принятия решения об отказе;
-  в случае отзыва соискателем согласия на обработку его персональных данных МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» обязано прекратить их 
обработку и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней со 
дня поступления указанного отзыва.
10. Соискатель имеет право на получение информации, подтверждающей факт обработки, 
правовые основания обработки, цели, способы, сроки обработки персональных данных, а 
также иные сведения, предусмотренные действующим законодательством РФ.
11. МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» 
принимает необходимые и достаточные правовые, организационные, технические меры хля 
защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, 
изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных 
действий с ними со стороны третьих лиц.
12. Настоящие Правила подлежат опубликованию на Портале многофункциональных 
центров Брянской области (bttps://M(bn32.p6) в разделе «Документы».



Приложение № 1 
к Правилам от 11.06.2019

РЕЗЮМЕ
на вакантную должность„ Г Л , Шрударавенныев МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг, г, Клинцы» ги

МОИдокументы

Цель обработки ПД: Подбор кадров на вакантные должности до трудоустройства. 
Адрес обработки ПД соискателя: 243140, Брянская область, г. Клинцы, ул. Лесной Двор, д. 2.
Источник получения:_____________________________
Срок обработки ПД соискателя:

-  для принятия МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг 
г. Клинцы» решения о приеме либо отказе в приеме на работу, составляет не более 30 дней;

-  персональные данные соискателей в случае принятия положительного решения о 
возможности приема на работу и отсутствия вакансий на момент принятия решения хранятся в 
МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» в течение 
одного года, после чего подлежат уничтожению;

-  персональные данные соискателей, которым отказано в трудоустройстве, подлежат 
уничтожению в течение 30 дней со дня принятия решения об отказе;

-  в случае отзыва соискателем согласия на обработку его персональных данных МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» обязано 
прекратить их обработку и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 30 дней 
со дня поступления указанного отзыва.
Способ обработки: неавтоматизированный
Перечень действий при обработке ПД: сбор, уточнение, хранение, систематизация,

1 ФИО соискателя

2 Контактный телефон

3 Дата рождения, место
4 Гражданство
5 Адрес по прописке и адрес 

фактического проживания
6 Сведения об образовании

7 Сведения о трудовом стаже

8 Семейное положение (дети)

9 Личные качества
Для подтверждения согласия на обработку персональных данных в рамках 

трудоустройства, Вам необходимо проставить в ячейке галочку
Я согласен на обработку персональных данных

Вы можете отозвать свое согласие на обработку персональных данных в любое время, 
путем направления в МБУ «МФЦ ПГ и МУ в Брянском районе» письменного и подписанного 
уведомления

20 г.


