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Положение об обработке и защите персональных данных работников

1. Общие полоя(ения
1.1. Положение об обработке и защите персональных даЕных работников (лалее -

Положение) регулирует отношения, связанные с обработкой и защитой персональных
данных работников (лалее - работник, субъект персональных даIIных) пгуrиципального
дошкольного образовательного }п{реждения <<,Щетский сад Ns 33б .Щзержинского района
Волгограда>> (далее - МОУ, работодатель, оператор) и гарантии конфиденциальности
сведений о работнике, предоставленных работником работодателю, а также устанавливает
ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персонаJIьным данным работников
моу.

1.2. Настоящее Положение разработано с целью обеспечения защиты прав и свобод

работников МОУ при обработке их персонапьных данных, в том числе защиты прав на
неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну работников от
несанкционированного доступа, неправомерного их использования или уграты.

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с:
- Конституцией Российской Федерации;
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 2"1.0'7.2006 г. Ns 149-ФЗ (Об информации,

информационных технологиях и о защите информации>>;
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. Ns 152-ФЗ <<О персональных данных));
- Федеральным законом от 29.|2.20t2 г. Ns 273-ФЗ кОб образовании в Российской

Федерации>;
- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. Ns 687

кОб утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных,
осуществJIяемой без использования средств автоматизации));

- иными нормативными актами, регулирующими вопросы обработки персончrльных

данных и обеспечения безопасности конфиденчиальной информаuии;
- Коллективным договором МОУ;
- Уставом МоУ.
1.4. В целях Еастоящего Положения испопьзуются следуIощие основные поrulтия:
1.4.1. Персональные данные (IIД) - любая информация, относящаяся к прямо или

косвенно определенному иJIи опредеJuIемому физическому пицу (сфъекту персон€}льных

данных).
1.4.2. Персональные данные, разрешенные субъектом персопальных дашных

для распространения, _ персонаJIьные данные, доступ неограниченного круга лиц к
которым предоставлен сфъектом персональных данных rц/тем дачи согласия на
обработку персональных данных, разрешенных субъектом персонаJIьных данных дJи

распространениrI в IIорядке, предусмотренном Федеральным законом ЛЬ 152-ФЗ (О
персонa}льных данных).



1.4.3. Оператор - государственный орган, муниципшьный орган, юридическое или

физическое пицо, самостоятельно или совместно с дрF,ими лицами организующие и (или)

осуществJIrющие обработку персональных данных, а также оцредеJIяющие цоли
обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработкео
дейотвия (операции), совершаемые с персональfiыми дsнными.

|.4.4. Обработка персонsльных данных - любое действие (операция) или
совокупность дойствий (операций), совершаемых с использованиом средств
автоматизации или без использования таких средств с персонаJIьными данными, вкпючая
сбор, запись, сист9матизацию, накопление, хранение, уtочЕение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, досryп),
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

1.4.5. Автоматизировапная обработка персональньш данных обработка
персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

1.4.6. Распространение персон&льЕых данных - действия, направленные н&

раскрытие персонаJIьtlьD( данfiых fiеопределенному кр}гу лиц.
|.4.'l, Предоставление персональных данных - действия, направленные на

раскрытие персонаJIьных данных определенному лицу или определенЕому кругу лиц.
1.4.8. БлокироваIIие персон&льпых данных - временЕое прекращение обработки

персонаJIьных данных (за исключением слу.Iаев, если обработка необходима для
уrочнения персонаJIьных данных).

1.4.9. Упичтоlкенпе персонпльпых данных - действия, в результате которых
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в
информационной системе персональных д8нных и (или) в результате которых

уничтожаются материальные носители персональных да}нных.
1.4.10. Обезличивание персональпых данпых - действияо в результате которьш

становится невозможным без использования дополнительной информации определить
принадлежность персо}IаJIьfiьж данных конкретному субъекту персональных данпьж.

1.4.11. Информационная система персональных дпнных совокупность
содержащихся в базах данfiых персонаJIьных даЕных и обеспечивающих их обработку
информационных технологий и технических средств.

1.4.12. Угрозы безоппсшости персональных д8ппых - совокупность условиЙ и

факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе сJцчпi"оrо, доступа
к персонаJIьным данным, результатом которого могут стать уничтожение, изменеЕие,
блокирование, копирование, предоставление, распросlранение персонаJIъных данных, а

т8кже иные нецравомерные действия при их обработке в информациопной системе
пероонаJIьных данных.

1.4.13. Уровепь защищеttпости персоrrальных д8шньш комплексныЙ
покшатепь, характеризуrощий требования, исполнение которых обеопечивает
нейтрализацию определенfiых угроз безопасности персонмьных даfiных при их обработке
в информационных системах персоныьных данных.

1.5. В сост8в обрабатываемых оператором персоfiшIьных даfiпых работников,
уволенных работников, родственников работников, соискателей на вакантные должности
могуг входить:

, фамилия, имrI, отчество;
- полi
_ гражданство;
- год рождения;
- месяц рождения;
- дата рождения;
- место рождения;
- д8нЕые докуIuýнта, удостоверяющего личfiость;
- едрео регистрации;



_ адрес места жительства;
- ном9р телефона;
- адрес электронной почты;
- СНИЛС;
- ИНН;
- сведения об образовании;
- сведения о квалификации;
- сведения о профессионапьной подготовке и повышении квалификации;
- семейное положение;
- доходы;
- реквизиты банковской карты;
_ номер расчетного счета;
_ rroМep лицевого счета;
- профессия;
_ должность;
- сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы, данные о труловой

занятости на текущее врешI с 1казанием наименованиrI и расчетЕого счета МОУ);
- отношение к воинской обязанности, сведения о воинском )чете;
- сведения о наличииlотсугствии судимости;
- иные персональные данные, предоставляемые работниками в соответствии с

требованиями трудового законодательства.
1.6. Конкретные перечни обрабатываемых персональных данных определены в

зависимости от целей обработки и категории субъектов персоЁаJIьных данных в пункте
2.4. настоящего Положения.

1.7. Щокуплентами, которые содержат персонаJIьные данные работников, явJuIются:
- комплекты документов, сопровождающих процесс оформления трудовых

отношений при приеме на рабоry, переводе, рольнении;
_ комплекты материалов по анкетированию, тестированию, проведению

собеседований с кандидатом на должность;
- подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам;
- личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности работников;
- дела, содержащие материilIы аттестаций работников;
- дела, содержащие материалы внугренних расследований;
справочЕо-информационный банк данньж по персоналу (картотеки, журналы);

_ копии отчетов, направJUIемых в государственные контролируIощие органы;
_ копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхованиrt;
- копиJI докуI!{ента воинского )лIета (для военнообязанных и лиц, подлежащих

призыву на военную службу);
- копия документа об образовании, квалификации или нашIичии специаJIьных

знаний (при поступлении на работу, требуrощую специаJIьных знаний или специальной
подготовки);

- анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в
процессе работы (в том числе - автобиографияо сведениrI о семейном положении

работника, перемене фамилии, наJIичии детей и иждивенцев);
- документы о возрасте малолетних детей и месте их обlпrения;
_ документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки

об инвалидности, о нt}личии хронических заболеваний);
- документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, о беременности и

т,,,);
_ док)лчIенты, которые с )четом специфики работы и в соответствии с

законодательством Российской Федерации должны быть предъявлены работником при
закпючении трудового договора или в период его действия (включая медицинские



закlIючения, предъявляемые рttботнLIком 11ри прOхожде}Iии обязательных
предваритеJIьныN ,l периодическрIх медицлtнск}Iх ocМo,tpoB LI пOихиатрlIческого

0свидOтельствования) ;

- труловой договOр;
- заключение по данным психологического исследования (если Tilкoe имеется);
- копии приказов о приеме, переводах, увольнении, повышении :зарабо,l,ной пл.lты,

премировании, поощрсниях и взысканиях;
- JIичная кtlрточl(tt по форме Т-2;
- заявлсния, объяснитсльные и служебные заI]иски работника;
- иные докуме}Iты, содерil(аtцие сведения о рабсrтниtсе, нахождеI{ие которых в

лиtIном деле работника необходимо для документального оформления трудовых
flравостношений с работнlлком (вкlrкl.tая приговоры суда о заrпрете заниматься
педагогиLlеской дсятельностью или :]анимать руководящис должности).

2. Общие требования при обработке персональных данных работника и гарантии их
защиты

2,1. В целях обеспечения прав и свобод человека и грflжденинп работодатель lI егФ

представители при обработке персс)н&льных данных рtrботника обязаны соблюдать
следуIощие общие требования ;

2.1.1. Обработка персональньш данных работника может осуществляться
исклtоtlительно в цепях обеспечения ооблюдеfiия законOв и и}tьш нормативных правФвых
актов, еодействия работникам в трудоустройстве, пФлучении образованрш и прФдвижФнии
по службео обеспеченпя лиtIной безопасности работников, контроля количеств€l и KfltIecTBa

выполнJlемсrй работы и обеспецения сохрtlнности имущества.
2,|,2, При опредфлении объема и сOдержпния обрабатывý9мых перýональных

данных раtботника работодатель дс,лжен руководствоваться ст. 24 Конституции
Российской Федерпrlии, ст. 6.5 Трулового Кодексп и иными фелерппьными зпконами.

2,\.3. Все персональные данные работника следует полrIать у него самого, Если
перýонаJIь}iые данные работника возможfiо пOлrrить ToJ.IbKo у третьей стороны, то

работник должен быть редомлен об этом зараЕее и от него дOлжнс быть полуlено
письмснное соглtlýие. Рвботодптель должен сообщить рпботнику Ф целях, предпсл8rýемых
источникаlх и способах полуIения переонslльных дtlнньж, al таlкже о харектере подлеж8щих
полrIеЕиIо персонмьных данных и последствиях отказа работника дать письменное
сфглвсие н& их пс,лrlение.

2,1,4, Работодатель но имеет права пQлуtIать и обрабатывать сведения Ф работнике,
относящиеся (в соответотвии со ст. l0 Федерального закона oT27,0'1.2006 NЬ 152-ФЗ (О
персональных даЕныю>) к специальным категориям персональЕых данных9 касающихся

расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозньш или

флlлософских у,бсiкленлlрi, состоянлIя здорOвья, лIнт}IмноЙ жизнрI, за }IcKлIOtIQH?Iýfol случасв,
если:

. офъект перýональных данных дал согласие в письменной форме нп обработкУ
евоих персональных данньш;

_ обработка персональных данных, р{lзрешенных субъектом персональньй данных
дпя распрсстраЕецrи, осущ9ствляется с собmодением зilпретов 

'l 1словltйо
предусмOтренных ст. 10.1 Федеральноrо з.lкона от 27,0'7.2006 Ns l52-ФЗ <О персональных
данныхD;

- обработка персOЕальных данных необходима в связи с реализациеЙ
междунеродных договоров Роееийской Федерации о реадмисоии;

= обработк8 IIерсонпльных дýнных ФоущестЕляетсл в coФTBeTcTBtlIl с Федеральным
закOнс)м от 25,01.2002 Ns 8-ФЗ (О Всероссийской переписи населения));



- обработка персональных данных осуществлJIется в соответствии с
законодательством о гос}дарственной социальной псьiощи, трудовым законодатсльстБоМ)

пенсионным законодательством Российской Федерации;
- обработка персонt}льfiых данных необходима для защиты жизни, здоровья или

иньж жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья
или иных жизненно важных интересов других лиц и пол)чение согласия субъекта
персоIIалыБж дilIIiых IIевозмо)шIо;

- обработка персон{Lдьных данных осуществляется в медико-профилактических
целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-
социальных услуг при условии, что обработка персонatJIьных данных осуIцествлrIется
лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в
соответствии с зеконодательством Россиiлской Федерации сохраr#Iть вра.rебную тайну;

- обработка персональньIх данных членов (1"lастников) общественного
объединенуБ или религиозной МОУ ос)iществляется соответствующими общественным
объединением или религиозной оргаrнизациейо действуюtцими в соответствии с

законодательством Российской Федерации, для достижения законных целеЙ,
ПРеДУСМОТРеННЫХ ИХ УЧРеДИТеЛЬНЫМИ ДОКУIч!еНТаМИ, ПРИ УСЛОВИИ, ЧТО ПеРСОНаЛЬНЫе

данные н9 будуr распростре}uIться без 9огласия в письмонной форме субъектов
персональных данньж;

- обработка персональных данных необходима дJIя установления или
сlсуществления прав субъекта персональных данньш или третьих лиц, а равно и в связи с
псчIIlестRпFнием ппяRпсчпия,- -J1- ^,r-,--

- обработка персональных данных осуIцествляется в соответствии с

законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противолеЙствии
терроризми о транспортной безопасности, 0 противодействии коррупции, об оперативно-

розыскной деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исtIолнительным
законOдате.пьством Российской Федерации;

_ обработка полrIенных в устанOвленных закоЕодательством Российской
Федерации случаях персональных даннык осущест,вляется органами прокуратуры в связи
с осуществлением ими прокурорского надзора;

- обработка персональных данных осуществляется в соответстВии с

закOнодательством сlб обязательных видах страхования, со страховым законодательсТВоМ;
- обработка персональных данньtх осуществляется в слrIаях, предусМотренных

законодательством Российской Федерации, государственными органаМи, 6

муниципальными органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся без

попечения родителей, на воспитание в семьи граждан;
- обработка персональных данных осушествляется в соответствии с

законодательством Российской Федерации о гражданстве Российской Федерации.
2,1.5, Работодатель не имоет права получать и обрабатывать псрсональные данныс

работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзноЙ

деятельности, за искJIючением сл}пIаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иныМи

федеральными законами.
2.1.6, Работодатель не вправе требовать от работника представленшI персональных

данаых, которые не характеризуют работника Kai( сторону трудовых отношений.
2.|."l. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель

не имеет права основываться на персональных данных работника, пол)деННЫХ
исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного
полуIения.

2.|.8. Работодатель таюке не вправе принI{мать решениrI, затрагивающI{е интересы

работника, основыв:uIсь на данных, допускающих двоякое толкование. В случае если на
основании персональных данных работника невозможно достоверно установить какой-
либо {laKT, работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения.



2.1.9. Защита переональных данных работника 0т неправомернагФ их
иOпользованLu{ или утраты дол)i(на быть обсспсчсна1 работодатслем эа счст собстБснных
средств в порядке, установленном Труловьш Кодексом и иными федеральньши ]аконами.

2.1.10. Работники и их представители должны быть ознаrкомлены под роспись с

докрIентами работодателя, устflнавливеющими парядок обработки пераональных дflнньш
работников, а таlкже об их превах и обязанностях в этой облаtсти.

11'tl D.6лд.i,ii. r.ruvTllllКll lle ДФЛ)IfiIЫ ОТКа3ЫВаТЬСЯ ОТ СВа!й ПРаВ IIе COXPeIIeII}le lr ЗаШlrТУ
тайны.

2,|,L2, Рпботодатели, работники и их представители дслжны оовмеатно
вьрабатывать меры защиты персонtlльных данных работников.

2,2. МОУ определяет объем, содержание обрабатывflемых персональных данных
работнltков, руководствуясь Конституцltей Российской Федерацlли, Трудовыь{ кодексом
Российской Федерации и иными федеральными законами,

2.3. При обработке персональньш данньш должны быть обеспечены точность
персональных данных, их достflтоtlнQсть, n в необходимых слrl{rях и sктуальность п0
отношени}о к целям обработки персоЕальЕых д&нных, Оператор допжен принимать
необходtамые меры либо обеспечивать их принятI4е по удплени}о лlли уточнению
неполных или неточньк данных.

2.4. Обработка Оперетором персональных данных осуществляется в следуrощих
целях:

2.4,|. Ilель обрпботки; полбор персOЕала (соискателей) на вакпнтные должIrФсти

l. Цель обработки: подбор пеDсонала (еоискацедqЕ) на вакантные должtлости Оперзтора
Категории
денных

Персональные данные Специальные данные

Перечень
пяччLтч

фамилия, имя, отчество;
пол;

{раждаrнетво;
год рождениlл;
месяц рожден}UI;
дета рФждениrl;
Iиесто рождения;
даflные докул{ента, удостоверяющег0 личflость;
адрес региетрации;
адреа меýтfl житФльства;
номер телефона;
адрес :1лектранной почты;
СНИJIС;
}IHH;
сведения об образовании;
сведýнLш о квалификации;
свеления с) профессиrrнальной по,пготовке и
повышении квалификации;
семейнtrе полOже}тие;
профессия;
должность;
сведения о трудовой деятельности (в том rtисле

стаж рпботы, д&нные о трудOвой занятости на
текуIцее время с укшанием нflиIиенованпя п

рдечетного ечета организации);
отнOIшение к воиЕскай обязанности" сведения о
воинском ччете:

сведения
-}доровья;

сведениJI о судимости;

состоянии



сведенрш о наличии/отсуrствии судимости ;

иньiе персонаJIьные даriньiе, предоставляеfoiьio

соискатеJUIми по их желанию
Категории
сФъектов

Кандидаты на работу (соискатели)

Способы
обработки

Смешанная обработка, с передачей по внугренней сети МОУ, без передачи по
сети ИнтеDнет

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого дjш рассмотрения кандидатуры соискателя и

заключения тDчдового договоDа
Споки- t, ---*

хранения
В течение срока, устаIIовIIеЕного номенклатурой де,tI в завиеимости от тиIIа

документа, в котором содер}катся персонаJIьные данные, в том числе дJUI
анкет,ы (резюме) соискателя - 30 дней

Порядок
уничтожен
ия

В соответствии с Регламентом уничтожения персональньж данных в МОУ в
зависимости от сrrособа обработки персональных данных и типа носитеJuI
персональЕых данЕых

2. Цель обlrаботки: обеспечение соблюдения тlrудовоtlо 3зrсодQдвт9дЬýтва РФ
Категории
данных

iiерсональные данные Специальные персональные
данные

Биометрические
персональные данные

Перечень
данных

фамилия,
отчество;
пол;
гражданство;
год рождениrI;
месяц рожденшI;
дата рождениJI;
место рождения;
данные документа,
удостоверяющего
личность;
ад,рес регистрации;
адрес
жительства;
номер телсфона;
адрес эпектронной
почты;
СНИЛС;
ИНН;
сведениrI об
образовании;
сведеншI о
квалификации;
сведенш{ о
профессиональной
подготовке и
повышении
квалификации;
семейное положениs;
доходы;
реквизиты банковской
карты;
номер расчетного
сIIета;

имя, сведения
здоровья;
сведен}ш о судимости;

сOстоянии данные изображения
лица, полr{енные с
помощью фото-видео
устройств,
позволяюIIце

установить личность
сфъекта
персональньш данных



номер лицевФго ctleTa;
профеýсия;

должнOсть;
свед9нltя о трудовOй
деятельнооти (в том
аIислý стаж работыо
данные о труЕовойl
занятOсти }ta текущее
времJI с укаэаrнием
н&именовtlния и

р&счетноrо счета
МОУ);
отношение к воинской
обязанности, сведвния
о воинском учете;
сведения о
нttлlлrtии/отс yTcTBItI{

судимости;
иные персонаlпьные
дftнные,
предоставляемые

работникаплlа в
соответствии с
требованиями
трудсвого
зflканод8т9льýтв8

кятргrrrrr,rтл

счбъектов
Рдботники, уводенные ряботнllки

Способы
обработки

Смешанпая обработка, с передачей по внугренней сети МОУ, без передачи по
сети Интернет

Сроки
обработкtr

В течение cpoкsl трудового договора и периода после его завершения,
необходимог0 для выполнения рсех обязательств ýторон

(lроки
хран9ниrI

В течение ерс,кt1, уотаrновпенного номенклатурой дел в зависимоети от типа
докуJ!!епт{l, в котором ýод9ржатся персФнальны9 данные, в TQM tlиQл9 в ýOýтевý

личных дел:50 лет
Порядок
униlIтожен
иf,

В соответствии с Реглttментом уничтожения персонtlльных данных в МОУ в

?aвllcllмocTlt от опособа обработки п9рсOнельных д&нных и тип0 tloctlTeJш
персФнаlпьньш данньж

J. Щель обрпботки: подготовка, заключение и испоJIнение цра}кдf,нско-правового
цоговоllfl

Кптегории
дФllrlUlл

Перссrнальные данные

Перечень
д{lнных

фамипия, имя, отчество;
дпнные документ8л }достов9ряIощёго лиtlность;
адрее регистрации;
едреý MecTfl жительýтва;
IIомер телефоtlа;
адрес электр0llной почты;

уставные документы (при необходимости);
СНИJIС;
ИНН;
реквизIлты бgнковскоt1 карты;



номер расчетного счета;
номер лицевого счета;

ины0 персональны9 данные, пр9доставляемые физическими лицами,
необходимые для закJIюченIшI и исполнения договоров

Категорлм
счбъектов

Контрагепты, представители концlагентов, выrодоприобретатели по
логовоDам

11*лллl:--\-llUUUUы
обработки

Смешанная обработка, с передачей по внутренней сети МОУ, без передачи по
сети Интернет

Сроки
обtэаботки

В течение срока, необходимого дjul исполнения заключенного договора

Сроки
хранения

В течение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа
докуменга, в котором содержатся персональные данные

Порядок
уничтожен
ия

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных в МОУ в
зависимости от способа обработки персональных данных и типа носитеJш
персонаJIьных данных

4. Цель обработки: обеспечение цDоцускного реясима на территорию оператора
Категории
данных

Персональные данные

Перечень
плнн}.rY

фамилия, имя, отчество;
данные докр{ента, удостоверяющего личность;

Категории
субъектов

Посетителио работники, уволенные ряботникио кандидаты на работу
представители контрагентов,(соискатели)о контрагенты,

выгодоприобретатели по договорам
Способы
обработки

Неавтоматизированная, внесение персональных даF{ных в журfiал учста
посетителей

Сроки
обработки

В течение срока, необходимого дJuI ведения журналаr yleтa посетителей

Сроки
хранения

В течение срока, установленного номенкJIатурой дел в зависимости от типа
документа, в котором содержатся персональные данные

Т-Тлл--л-а ачрlrлчl\

уничтожен
ия

В соответствии с Регламентом унIIIIтожения персональньж да}Iных в МОУ в

зависимости от способа обработки персональных данных и типа носитеJIя

персональпых данных
5. IIель обпаботки ; обеспечение соблюдения трудового законодатедцýIЕа_ЦФ

Категории
данных

Персональные данные

Перечень
данных

фамилия, имя, отчество;
пол;
гражданство;
год раждениrл;
месяц рождеIIия;
дата рождени,I;
место рождения;
данные докуп{ентаl }достоверяющего личность;

адрес регистрации;
адрес места жительства;
номер телефона;
адрес электронной почты;
сведенI,IJI об образов ании;
сведеншI о трудовой деятельности;
иные персонапьные данные, предоставляемые родственниками работников в

соответствии с требованиями трудового законодательства
категории Родственники работников



сФъектов
гlЕ
L"пOсоUы

обпаботки

Е Е - _ 
- 

____ц 
- 

9 а tAa, Е
Ljмешанная oupato-lкal, Ё передачеи пФ внутеннЕи сети MUy,oeJ перsдачи по

оети Интернет
Сроки
оппапотки

В те[Iение срока трудOвФго договФра работника и периода после его
заверrIIения, необхо,цимого,цля выполнения всех обязптельств сторон

Сроки
хрансния

В те.tение срока, установленного номенклатурой дел в зависимости от типа
лOкумен,l,аr, в KO,r,OpOM ýOлержшr,gя llcpc0нaJlbнblý лаlнныс, B ,r,OM чиL,Jlс Б сOс,r,аrtsс

личных дел - 50 лет
Порядок
чничтожен
J--" ^- ,-,,--

ия

В соответствии с Регламентом уничтожения персональных данных в МОУ в
за,виоимости от опособа обработки перt]ональЕых дпЕных и типа. носите.lLя
персонtlльньн данных

2.5. Ршбоr,ник (соиск8,1,еJrь на дOJIжнOс,гь) ttредс,l,авJше,l,рабо,t,олuгеJrк) дOс,-t,оверные
сведениJI о себе. Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные,
представленные работником (соискателем нfl дOлжность)о с имеючдимися докумеtлтвми.

2,6- При изменении персональньж ,цанных работник )/ведс)мляет работодателя о
таких изменениях в разумный сроко не превышалощий 5 дней.

2.7, П,э мере необходимости работсlдатель иетребует у раб,этникti дс,поJ]Iнительные
св9дениlI. Работник представляет требуемые сведеЕия и в слrlае необходимости
предъявляет докр{енты, подтверждающие достоверность этих сведений.

2.8. Чтобы обрабатывать персональные дttнные работниково работодатель получает
от каждого работник& оOглаоие на обработку его перOональных дtlнных. Такое согласие

работодатель полriает, если закон не предOставляет работодателю fiреЁа обрабатывать
персональные данные без согпаеия работников.

2,9, Согласие на trбработку персональЁых данных можст быть отозвttно

работником. В елу-,лае отзыва работником соглаоия на обработку переонаlльньtх данных
работодатсль впрове продолжить обработку персональных дапЕых без сQгласия работrrике
при наличирt ocнoвaHllйtn укпзrrнных в пунктах 2:l1 части 1 cTaTbpt 6, чtlстлl 2 стаtтьи l0 pt

части 2 статьи 1 1 Федеральtlого закФна от 2'7 ,0'1,2006 Nс 152-ФЗ.
2.10. Ответственным за организаци}о обработки персональньш даlнных работников

МОУ является делопроизводитель, Iлазначенный в соответствии с приказом руководителя
моу.

2.11. ПерсоIIалыше даIIIше работttлпса отрежаIотся в лrlчIIой карто.tttе работtшtка
(сРорма Т-2), которая заполняется после изданиJI IIрикаlза о его приеме на работу. Личные
картOtIки работников хранятся в личных делах работников.

3. Храненис и использов&ние персональных данных
з.1. МоУ обеспе.llлвает з$щиту пероФнальных данньш работников от

неправомерного иgпсльзоваtlия или уц)аты.
3.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме,

позволяtощей определить субъекта порсональных данных, не дольше, rIeM этого трсбуrот
цели обработки переональных дtlнньDь если срок хрflнениJI переональных дешных Ее

устsновлен федеральным з8коном, договором, cTopoHotii которOгоi выгодоприобретвтелем
иJIи порr{ителем по которому является субъект персональных д{lнных.

3.3, обрабатыв&емые персон{tльные данные подлежпт униttтOжениtо по достижении
целей обработки или в слrIае утраты необходимости в дФстижении этих целей, еспи иное
не предусмотрено федеральным законом.

3.4. ПерссrЕальныф данные рrrботников МОУ хранJлтся на буrr,tажных и элек_трФнных

носителях (к достду имеется определенный код), в специаJIьIrо предназначенных для
этого помеlдениях.

3.5. Персон&льные дsнные работников могут также хранитъоя в 9лсктронном виде в
локальной компь}отерной сети МОУ. ,Щоступ к электронным базам дднных, содержащим
персональltые д.lЕные работников, обеспечивflетс,я дву}сступенчптой системой паролей: на



уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли устанавливаются
заведующим МОУ и сообщаются индlrвидуально работникам, имеющим доступ к
персональным данным работников.

3.6. Измснеfiие паролей производится заведующим МOУ не р9же одного раза в три
месяцt}.

3.7. В процессе хранения перýоналъных данных работников должны
обеспе.Iиваться:

- требования нормативных докуI\,{ентов, устанавливающих правила хранения
конфиденциаJIьных сведений;

_ сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним, в соответствии с
законодательством Российской Федерации и настоящим Положением;

- контроль за достоверностью и полнотоflл персональных данных, их регулярное
обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений.

3.8. ffоступ к пер9ональным данным работников имеют:
- заведуrощий;
- старший воспитатель;
- заместитель заведующего;
- старшая медсестра;
- делопроизводитель;
- специалист по охране труда;
- иные работники, определяемые приказом заведующего МОУ в предепах своей

компетенции.
3.9. Помимо лиц, указанных в п. 3.8. настоящего Положения, право доступа к

персональным данным работников имеют лица, уполномоченные действующим
законодательством,

3.10. Лицао имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать
шерсона,}Iьные данные работников лишь в целях, дJuI которых они были предоставлены,

3.11. Копировать и делать выписки из персональных данных работника
разрешается искJlючительно в служебных целях ý разрешения руководитеJlя МОУ или его
заместителя.

4. Передача и распространение персOнальных данных работников
4.1, При передаче персональньж данных работника работодатель должен

соблюдать следующие требования :

4.|.|. Не сообп{ать персональные данные работника третьей стороне без

письменного согласиrл работника, за исключением сл)даев, когда это необходимо в цеjulх
предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других слу{аях,
предусмотренных Труловым Кодексом или иными федеральными законами.

4,1.2, Нс оообщать псрсональныý данныс работнрIка в коммерческих цслях боз сго
письменного согласия.

4.1.3. Лредупредить лиц, полу{ающих персональные данные работника, о том, что
эти данные могуг быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено, Лица,
полуIающие персонilльные данные работниtсао обязаны соблюдать рýжим ceкpeTнocT}l
(конфиденциальности), ,Щанное положение не распростраюIется на обмен персональными
данными работников в порядке, уýтановленном Труловым Кодексом и иными

федеральными законами.
4.|.4, Осуществлятъ передачу персональных данных работника в пределах МОУ в

соответствии с данным Полоrrсением, с которым работник долх(ен быть ознакомлен под

роспись.
4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только



те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретньж

функций.
4.1.6. Не зепрашивать информациrо о соýтоянии здоровья работника, за

искпючением тех сведений, которые отноеятся к вопрOсу о вовможности выпопнения
работником трудовой функции,

4.|.7. Передавать персональные данные работника представителям рirботников в
порядке, уOтоIIавл9IIIIом Труловым Кодекоом и иIIыми федералыtыми закФIIамII, и
ограничиветь эту информациFо толькФ теми персФнаlльными денныI\4и работника, котФрые
необходимы дJuI выполнения уt(азанными представителями их функuий.

4.2. При передаче работOдателем персональных данных работника сотрудник
дOлжен деть H{l это ооrлf,сие в письменной или электронной форме. Если сотрудник
офорлллл соглýсие н11 передtlIIу пероOн.лльных д$нных в электрснной форме, то он
подписывает согласие усиленной электронной цифровой подписьrо.

4,3, Работодатель вправе передать информtlцик), кФторtlя ФтнOеится к
перýанtlльным д&нtlым рабOтника, без сгQ согл&Oия, 9ýли тttкиФ 0ведения нужна fiередеть
по запросу гоеударственных органOв, в порядке, установленном законодатепьством.

4,4, В слr{Rе если лицо, обратившееся с з&просом, не }полномФчен8 федеральным
законом Htl полуqение информации, относящейея к персональным даlнньIм работника,
работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. Лицуо обратившемуся с
запросOм, выдается уведФмление об отказе в выдаче информации, копия уведомления
подшивается в лиtIное дело работника,

4.5. Работодатель не вправе раепроетранять переональные данные раrботников
тр9тьим лицам без согласия работника на передачу таких данных.

4.6, Соглаýиs на обработку персонаlльных дttнных, разрешенных ршботником для
расfiростр&нениrл! оформляется Фтдельllо 0т иных сOгласий субъектв персФнsльных д8нных
на обработку его персФнальных данньш.

4,7, Работодате,пь обязан обеспеrIить рпботнику возможность оц)еде.питh переllень
персональньш данных по каждой категории персональньш данных, указанной в согласии
fiа раuпространение перýональных даfiных.

4.8. В сJIучаlе если из предоставленнФго работником соrласия Har раOпространение
персанальных дalнвых нс следует! tITo работник согла9ился с раýгц)остранением
персональньж данных, такие пероональные данные обрабатываются работодателем без
права раýпространения.

4,9, В с.Еу{ае если из предФставленнФгФ работникоrи сФглiiсия на1 передечу
персонельных данных не следует, что работник не устенФвил зепреты и услOвия на
обработку персонапьньш даrнных или не указfiл категФрии и перечень пероональных
д&нных, для обрпбФтки которых субъект персФнаJIьных данных устеневливпет условиJI и
запреты, работодатель обрабатывает такие персональные данные без возможности
порýдаtIи (распространсния, прсдоставлýния, достра) неограничgнtlому кругу л}Iц.

4.10. Соглlаtсие работника Hal распространение переонtlльньш дflнных может быть
предоставлсно рпботФдател}о :

- непосредственнс;
- с иопольвавflнием информационной 0истемы уполнФмоtlенного оргsн{1 по зsllцте

прав сiбъектов персональньiх данньж,
4.11. В согласии н.r распроýтранение персоfiальных даfiных работник впрflве

установить запреты на передачу (кроме предоставлениJI доступа) этих персональных
данных работодателем fiеограниченному кругу лицо it также запреты на обработку или

условия обработки (кроме полrIения доетра) этих персональных данных
нoФгрФtlltтIенным кругом лIlц, Откеэ работодi{тФля в уýтеноЕлениr{ рпботнlлком дLlнньш

4.12, Работодатель обязан в срOк не пOздЕее трех рабочих дней с момента
получения соглаеия работника на распространение персональньж данных опубликовать



информацию об условиrIх обработки и о наличии запретов и условий на обработку
нсограii}lченныNl кругом лиц fiсрсональных даЕных работнлtка для расfiространсния.

4.13. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данньDь
разреш9нных работником дJuI распространеншI, должна быть прекращена в любое BpeMlI
по его требованию. ,Щанное требование должно вкJIючать в себя фамилию, имJI, отчество
(при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или
шочтовый адрес) работllиrса, а TaIoKe перечеIIь персоIIалыIьrх даIшIых, обработка которых
подлежит прекращению.

4.L4. Щействие согласия работника на распространение персональных данных
прекращается с момента поступленIIJI работодателю требования, указанного в пункте 4.13
настоящего Полокения.

4.15. Работник вправе обратиться с требованItем прекратIrть передачу
(распространеЕие, предоставление, доступ) своих персонЕ}льных данных, ранее
разреш9нных дJuI распространениrI, к любому лицу, обрабатывающему его персональные
данные, в слу{ае несоблюдения положений Федерального закона от 27,0'7.2006 JS 152-ФЗ
или обратиться с таким требованием в суд, Работодатель или третье лицо обязано
прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных в
течение трех рабочих дней с момента полуLIени;I требования работника или в срок,

указанный во вступившем в законную силу решении суда. Если такой срок в решении
суда не указан, то работодатель или третье лицо обязаны прекратить передачу
персональных даrнных работника в течение трех рtrбочих дней с момента вступления

решения суда в законную силу.

5. Акryализация, исправление, удаление и уничто}кение персональных данных,
ответы на запросы субъекгов на доступ к персональным данным

5.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые
аснOвания и цели обрабсrтки персональньu( данных, а также иные сведения, указанные в ч.
'l ст, 14 Федерального закона <О персональных данных), предоставляются Оператrrром
субъекту персонаJlьных данных или его представитеJrю гtри обращении либо лри
пол}чении запроса субъекта персональных данных или его представителя. В
предоставляемые сведеншI не включаются персональные данные, относящиеся к другим
субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются закOнные
основания для раскрытия таких персональных данных. Запрос должен содержi}ть:

- номер основного докуjuента, удостоверяющего личность субъекта персонаJiьных
данных или его представителя, сведениrI о дате выдачи указанного докуilIента и выдавшем
его органе;

_ сведения. подтверждающие }п{астие субъекта персональных данных в отношениях
с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное
обозначснис и (или) иныс свсдсния), либо сведония, иным образом подтвсрждающие факт
обработки персональных данных Оператором;

_ подпись субъекта персональньж данных или его представителя. Запрос может
быть направлен в форме электронного документа и подписан электронноЙ подписью в
соответствии с законодательством Российской Федерации. Если в обращенша (запросе)
субъеlста персональных данных не отршкены в соответств}lи с требованиями
Федерального закона <<О персональньD( данных> все необкодимые сведения или субъект
не обладает правflми доступа к запрашиваемой ипформации, то ему направляется
мотивированный отказ. Право субъекта персональных данных на доступ к сго
персональным данным может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Федерального
эакона <О персональных данных>), в том IIисле если доступ сфъекта персональных
данных к его п9рсональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

5.2. В сл}д{ае выявления неточных персональных данньж при обрашдении сфъекта
персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу



Роскомнадзора, Оператор осуществляет блокирование персональных данньtх,
относящиксfl к этому субъскту порсональньD( д{lнЕых, с момснта таког0 обращонлtя лtллt

полrIения указенного запроае на период проверки, если блокирование персональных
данных не нацуш{lет прilве и з&кФнные интересы субъектд переФндльных даlнных ипи
третьих лиц, В слrIаФ пOдтверждения фактп н9точноýти перýанflльньш д8нЕых, Оперптор
на оOновЁlнии сведений, предстаlвленных субъектом персФнальных дtlнных или его
прýдставлIтелем ллtбо РосlсамIIадзором, ил}l lIIшx ttеобходимых дOкуIllеIIт8в, утаrIIшет
персонtlльные данные в течение семи рабочих дней ео дня представлениJI таких сведений
и снимает блокирование персонalльных данных.

5.3. В сл}цае вьuIвления неправомерной обработки персонельных даlнных при
обращении (запросе) субъекта персональных денных или егФ предстýвителя либо
Роскомнадзора, Оператор осуществляет бпокирование неправомерно обрабflтывýемых
персональных данных, отfiосящихся к этому субъекту персональных данЕых? с момент.t
такOrо обращения или псtлутrения зtlпрФеа.

5,4, При достижении целей обработки пeрýоfiпльных да}tных, tl т&кж9 в слrlае
отзыва субъектом персональных данных соглаlсиJI на их обработку, персональные дi}нные
падлежат униtIтожению, если;

- инOе не предуемотренФ договФрФм, стороной кФторOго, выгФдоtrриобретателем
или порrrителем по которому является субъект персонмьных данньж;

- оператор не вправе Фсуществлять обработку без согласия субъекта персонitльных
данных на основаниJлх, предусмотренных Законом 0 псрсональных д.знных или иными
федеральными закOнами;

- иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом
Irерсонадьных данных.

5.5. Уни.lтожение персонatльных данньж осуIцеýтвляется в соответýтвии с
Регламентом уничтоженLuI персонtшьных данньж комиссией по уничтожению
пепсонптtьtJых л_пЕных. созппнной ппикпзом пчководитепя МоV.-- l, - -,t --I -,-, l,/ -,

5.6. Способы ричтожения персональньш данных уотанавливаIотся в Регламенте

уtlиrIтожýниJI п9рсональных д&нных.
5.7, Подтверждение уничтожения пероонаrльных даlнных оеущеетвляется в

gоответствии с требованиями, установленными приказсм Роскомнад,зора ат 28.10.2022 Nд

l 79 (Об утверждении Требований к подтвержденик} уничтожения персональных данных)),

6. }пщита персональпых данных
6.1. Оператор и иfiые лица, полrIивши9 доступ к персональным данным работника,

обязаtны не раскрывать третьим лицам и не распроотрtlнять перOональные даtнные без
сФглtlсия субъектп персФнальных д&нных. еоли иное не предусматрено федервльным
законом.

6.2, Опсратор при обработкс персональflых данных обязан пp}Iниlvlсtтb нообходимыс
правовые, органивационные и техничеOкие меры или обеопечиваlть их принятие для
защиты персональных данных от tleправомерного или слрайного доатупа к нимо

уничтоженрuI, изменения, блокирован}ilI, копированиJI, предост&вления. распространения
пýрсанФльных дtlнных, а тttкже от иных 1{епревомерных действий в отношrении
персонilльных даlнных,

6,3. В соответствии с требоваfiиями нормативных докуп{ентов ОператорФм со?дана
систем8 защиты персональных данньш (СЗШЛ), состоящаlя u\ подсистем Rравовой,
оргенизациlэнной и техничеýкой защиты.

6.4, Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых,
оргвнI{9ацIлоцно=ра9порядIIтель}Iых и нOрматIлЕных докр{ентов, обеспе.ttлв&ющltх
создание, функционирование и совершенствование СЗП.Щ.



6.5. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры

управлсния СЗПД, разрсшитсльноЙ систсмы, защиты информации при работс с
сотрудниками, партнерами и сторонними лицами.

6.6. Ilодсистема технической защиты вкJIючает в себя комплекс технических,
программньж, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту персональных
данных.

6.7. Осtlовrtьlми мерами защиты персоIIалыlьш даIfiIых, используемыми
Оператором, являются:

6.7-|. Назначение лица, ответственного за организацию обработки персоЕальных
данных, которое осуществJIяет организацию обработки персональных данных, обуrение и
ИНсТрУктаж, ВнутренниЙ контроль за еоблюдением МОУ и его раrботниками требованиЙ к
защите персональных данных.

6,7.2, Определение актуальных угроз безопасности персональных данных при их
обработке в ИСПД и разработка мероприятий по защите персональных данньIх.

6.7.3. Разработка политики в отношении порядка работы с персональными
данными.

5.7,4. Установление правил доступа к персональным данным, обрабатываеL{ым в
ИСПД, а также обеспечение регистрации и yreTa всех действий, совершаемых с
персональными данными в ИСП.Щ.

6,7,5, Установление индивидуальных паролей доступа сOтрудников в
информационную систему в соответствии с их производственными обязанностями.

6,7.6, Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки
соответствия средств защиты информации.

6.7.'7. Сертифицированное антивирусное лрOграммное обеспечение с регулярн0
обновляемыми базами.

6.7.8. Соблюдение уоловий, обеспечивающих сoxp,lнHocтb персOншIьltых данных и
исклк}чilющих несt}нкционировtrнный к ним доступ.

6.7.9. Обнаружение фактов несаншдионированного доступа к персональным
данным и принятие мер.

6.7.10. Восстановление персOнальных данных, мOдифицированных или
уншIтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.'1.1,1. Обуление работников Оператсlра, непосредственн0 осуществляющих
обработку персональньш даlнных, l1оложениям законодательства РФ о персональных
данных, в том числе требованиям к защите персонаjiьных даЕных, докуIчIентап,I,
опредеJuIющим политику Оператора в отношении обработки персональных данных,
локальным актам lro вопросам обработки перýональных данных.

6,7 .|2. Осуществпение внутреннего ксtнтрOля и(или) аудита,
6.7.Т3. Определение типа угроз безопасности и уровней защипIенности

шерсональньiх данных, кOторые хранятся в информационньш систсмах.
б.8. В случае вьшвления неправомерной обработки персональных данных при

обращении (запросе) субъекта персональных данных ипи его представителя либо
Роскомнадзора, Оператор осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых
персонапьных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента
такого обращения иллI пол}л{ения запроса.

6.9. При вьшвлении Оператором, Роскомнадзором или иным заинтересованным
лицом факта неправOмерной или слуlайной передачи (предоставления, распространения)
персональных данных (доступа к персональным данным), повлекшей нарушение прав
субъектов персональных данных, Оператор:

- в течение 24 ,l.acoB - уведомляет Роскоплнадзор о произсшедшем инциденте,
предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных,
предполЁrгаемом вреде, нанесенном правам сфъектов персональных данных, и принJIтых
мерах по устранению последствий инцидента, а также предоставляет сведения о лице,



упопнсмоченном Оператором на взttимодействие с РоекомнадзOром по вопроеам,
с вяýilнныIч{ с лtнцrlдснтом (пср вичнос увOдOмлс HrIo) ;

- в T9tIeHиe 'l2 tltlýoB - рOдомляет Роскомн{lдзор о результетах внутреннего
раселедования выявленнOго инцидента и предоставляет сведения Ф лицах! действия
которых стали его приttиной (при нмичии) (дополнительнQе редомление).

6.10. Взаимодействия оператсра с Роекомнадзором в рамках ведениJ{ реестр у{ета
}ilIцIlдеIIтов в областлI п9рсоIIелыIых даIпIых осущеотвляется в ýoaTBeTcTBIt}l с приквзом
Роекомнадзора от I4,|L2a22 Ns l87 <Об рверждении Порядкп и уеловий взаимодействия
Федерпльной службы по нýдзору в сфере свяви, информационных технологий и маосовых
коммуникаций с оператораlми в рамках ведения peeeтp.l }цета инцидентов в облпсти
персональных данныю),

б.11. Оценка вреда, которыГл мOжет бьlть притlинен сфъектам персонilльньD(
даЕных в слrIае нttрушения настоящего 3акона о персональных данных производится в
соответствии с приказом Роскомнадзора от 27.|0.2022 Nц 178 (Об утверждении
ТРебОВаНИй к оценке вреда, который может быть при.Iинен субъектflм персонельных
данных в ол}л{flе нФушениJl Федервльнсго зlilкон1l "о персон{lльньш дtlнных">,

6. 1 2. Угрозы зещIdщеннQстI,I персонельных д8нных,
6.12.1. Угрозы первого типаl. В еистемном trрФгр{лммном обеепеqении

информационной системы есть функциональfiые возможности программного
обеспечениJI, которые не указаны в описании к нему либо не отвеча}от характеристикtlм,
которые заявил производитель, И это потенци&льно может привести к неправомсрному
исRФльзФв*lниtо переФнальных даlнных.

6,|2,2, Угрозы вторOг0 типtt, Потенциальные проблемы G 11рикледным
программным обеспечением внешними flрогрitммоми, которые устаноЕлены на
компьютерах работников.

6.12.3. Угрозы третьего типtl. Потенциаtльной опасноети ни от системного, ни от
ппогпаммного обеспеtlенtt я нет,--f -л

6. 1З. Уровни защищеннооти персональных данных,
6,13.1. Первый уров9нь зещищенноgти. Если 1,1вботчдатель атнес информаuионнуIо

0истёму к первсму типу угрФзы или еели тип уцlФэы второй, но работодлtтель
обрабатывает сп9циальные категории персональных данных более 100 тыс. физи.rсских
ЛИЦ без }д{ета работников.

6.13.2, Втrrрой уровень защищенности. Если тип угрозы второй и работод&тель
обрабатьiвает специальные каlтегФрии Rерсональньк данных работникФв вне зависимФсти
от их количеOтва или специflльные категории персо}lalльных данных меfiее чем l00 тыс.

физических лиц, или лtобые другие категории персональных данных бопее чем l00 тыс.

физи.tеских лиц! или при третьем типе угрозы рпботодатель обрабатывflет специаJIьные
категории данных более чем 100 тые. физических лиц,

6.tЗ.3. Трстиil урOвень защищýнности. Если fiр}r втором т}lпý угро5ы работодатсль
обрабаtтывает общие персонаlльные данные работников ипи менее чем l00 тыо.

физи.rеских лиц, или при третьем типе угрозы работол&тель обрабатывflет спýциальные
категории персснаJIьных данных работников иJIи менее чем 100 тыс. физических лиц, или
при третьем типе угрозы работодатель обрабптывflет биометри.t9ские перýональные
данные, рlпII прrI третьем типе }трозы работодilтель обрабirтывает общлtе персонilльные
даflные более чем 100 тыс. физи.lеýких лиц,

6.1:3.4. Четвертый уровень заlщищенности. Еели при третьем типе угрозы
работодатель обрабатывает только общие персональные данtlые работников или менее
чем 100 тыс, физических лиц.

6.14. При rIeTBepToM }?овне ?ащIлщенностlI персональных денных работодатель:
- обеспечивает режим безсlпасности помещений, в которьш резмещается

информачионная сист9ма;
- обеспечиваlет сохранноеть носителей информации;



- утверждает переаIень рабOтников, допущенных до персональных данньш;
- }lспользуст срсдства защлIтьi информаци}t, которыс прошли оцснку соотвстств}Iя

требованиям закона в области обеспечения безопасности информации.
6.15. llри третьем урOвне защищенно9ти персон.rльных данных дополнительн0 к

мера}м, перечисленным в пункте 6.10 настояIцего Положения, работодатель назначает
ответственного за обеспечение безопасности персональных данных в информационной
сист9ме.

6.16. При втФром ypoв}Ie защищенности персоflальных данных дополнит9льно к
мерам, перечисленным в пунктах 6.10, 6.11 настоящего Положения, работодатель
ограничивает доступ к электронному журналу сообщений, за исключением работников,
которым такие сведения необходимы для работы.

б.17. При первом уровне защищенности персснапьных данных дополнительно к
мерам, перечисленным в п)iнктах 6.10-6.12 настоящего ПоложениlI, работодатель:

- обеспе.lивает автоматическую регистрацию в электрOнном журнале безопасности
изменения полномочий работников по допуску к персональным данным в сиетеме;

- создает отдел, ответственный за безопасность персональных данных в системе,
либо возлагает такую обязанность на один из существующих отделов работодателя.

6.18. В целях защиты персональных данных на брлажных носителях работодатель:
- приказом назначает ответственного за обработку персональных данных;
- ограничивает допуск в помещения, где хранятся документы, которые содержат

персональные данные работников;
- хранит документы, содержащие персональные данные работников в шкафах,

запирающихся на кпюч;
- хранит трудовые книжки работников в запирающемся металлическом сейфе.
6.19. В целях сlбеспечения конфиденциапьности, докр{енты, содержащие

fiерсональные данные работников, оформляются, ведугся и хранятся только заведующим,

рабсlтниками бухгаштерии, делOпроизводителем.
6.20. Работники, допущенные к персональным данным работников, подписывают

обязательства о неразглашении персональных данных. В противном случае до обработки
персонz}льных данных работников не допуакаются.

6.21. Щопуск к документам, содержащим персональные данные работников, внуrри
МОУ осуществляется на основании Полсrжения о разграничении прав доступа к
обрабатываемым персональным данным,

6.22. Передача персональных данных по запросам третьих лиц, если такая передача
прямо не предусмотрена законодательством РФ, допускается исключительно с согласия
работника на обработку его персонrrльных данных в части их предоставления или
согласия на расшространение персональных данных,

6.23, Передача информации, содержащей сведения о персональных данных
работниково по тслсфону в связи с нсвозможностью идснтrtфикации лица,
запрацJивающего информачию, запрещается.

7. Права работника в целях обеспечения защиты персональных данныхr хранящихся
у работодателя

7.|. В целях обеспеченли защиты персонмьных данньж, хранящихся у
работодателя, работники имеют право]

7.1.1. Получать полну}о информацию о своих персональных данfiых и их
обработке.

7.|.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая
право нfl полуrIение копии любой записи, содерх(ащей персональные данные работника, за
исключением слrIа9в, предусмотренных фелеральными за,конами. Полl"rение указанной
информации о своих персональных данных возможно при личном обращении работника к
лицуl ответственному за организацию обработки персональных данных работников.



7.1.З. На определение евоих предстаtвителей для заlщиты 0воих персональных
данных.

7,|,4, На достр к медицинýкой дOкумЁнтItции, 0трежающей состояние их здоровья,
с помощью медицинского работника по их выбору,

'7,|.5. Требовать об иOкл}очении или исправлении неверных или неполных
Персональных данных, а тtrкже даlнных, обработанных с нарушением требоваrний
лействУlощ9го закФlIодательства. Прлr отказе ]аведуФшего }lOY лlсклtФrlltть }1ллl }lспрilвIlть
персональные данные работника, работник имеет право заявить в письменном виде
3пВеДУrощ9му МФУ о свOем неýоглвýии, ý сOответýтвуrащим обоsновпнием тtrкого
НесФгласия. Переональные данные Фценочного хор&lктера работник имеет праlво дополнить
заявлением, выражающим егФ собственнуIо TotIKy зрения.

7.|.6. Требовать об извещенlли МОУ воех лиц, которым parнee былlл сообщены
неверfiые или неполны9 перýональные данные работникп обо всех произведенIлых в них
искJIIочениях, испрflвлениJIх или дополнениях.

'7,1,7. обжаловать в суде лrобые неправомерные действия или бездействия Моу
при обработке и зtlщите егс персоЕ]альньж данных.

8. Обязаrrности субъекгп персональньш дпнных по обеспеченпк) достоверности его
псlrсон&льных данных

8.1. В целях обеспечения достоверности перOондльных данных раrботники обязаrны:
8.1.1. При приеме на рабrrту в МОУ представлять уполномоtlенtlым работникам

дФетФверныЁ сведения о оебе в пФрядке и объеме, предусмотреннФм заlконФдательствФм
Российской Федерации.

8.1.2. В случае изменения персональных данных работникаt: фамилия, имrlr
oTtIecTBo! адрес места жительýтв{l, паспOртные данfiые, сведения об образовании,
еостоянии здOрсвья (вследствие вьUIвления в ссФтветствии 0 медицинеким з&клFочением
прФтивоIlокпзаниЙ для выполнФЕив рltботником ФгФ долж!{оатЕых, трудовьц обязан!{оOтвЙ
и т.п.) сообщаrть об этом в тече}Iие 5 рабочих дней е даты их изменений,

9. ОтветственноOть l0 нf,рушение норм, регулирук}щшх обрпботку и защиту
персонrлльных данных работншка

9.1, Лица, виновные в нарушении положений законодательства Роосийекой
Федерации в области персонtlльных данных при обработке персонýльных деfiных
работника, приЕлекаFФтся к дисциплинарноЙ и м.lтфриtlльноЙ отвФтственнФЁти в пФрядке,

устflновленном Труловым Кодексом и иными федеральными зttкФfiами, а т&кже
привлекаr}отся к гражданско-правовой, sдминистраrтивной и уголовной ответственности в
порядке, устеновленном федеральными законами.

9.2, Пероональная ответотвенность однс) из главных требований к МОУ
функчлtонлiрования систсмы защиты пcpcoнsJlbHoii информацрtи и обяэатсльноý услов!Iс
обеспечения эффективноети этой системы.

9,3. }Орилические и физи.tеские лица! в соФтветствии со своими полнOмочиями,
владеющие информацией о гражданаlх, полrI&ющие и использу}ощие €о, нееут
ответственностъ в QоФтветствии с з{tконодетельýтвом Роосийской Федерации зs fiоруlце}tие

рФк}Iма защиты, обработки и порядка испOльзовпнли этоii лtнформаtцилt,
9,4, За наруЕIение превил хрпн9ния и исfiФльзФвOния персснальных дtlяных,

повлекшее за собой материальный ущерб работод&телъо, работник несет материальнук)
ответýтвеfi ноýть в соотвýтствии ý действуtощим трудовым законодательством.

9.5. Материальный ущерб, нанесенный субъекту персональных даlнных :]fl счет
н9нOдлýжgщýго хренения и IiспользованIIя п9рсон{lльных д{lнных, подлежIлт вOзмýщенIлlо
в порядке, устflЕовленном дейетвуtФщим закФнодаlтельетвOм.

9,ý. Моральныi'i врсд, ilричиненныii 0убъекту персонельных денных всдедýтвие
наlрушен}ul его пр&в, н8lрушения правил обработки персонtlльных даlнных, уетанавлеЕных



настоящим Федеральным законом, а также требований к защите персональньш данных,
установлснных в cooTBeTcTBLIpI с Федсральным законоtчt М l52-ФЗ <О псрсональных
Данных)), подлежит возмещению в соответствии с закOнодательством Российской
ФеДерации. Возмещение морального вреда осуществJuIется независимо от возм9щения
им)лцественного вреда и понесенных субъектом персональных данных 16ытков,

9.7, МОУ вправе осуществлять без уведомленшI уполномоченног0 органа по
ЗаЩIlте прав субъектсв персоIIалыIых дапIIых липlь обработку олед}rIошц{х персоIIалышх
данных:

- вкJIюченных в государственные информационные системы персональных данных,
созданные в целях защиты безопасности государства и обIцественного порядка;

- В сл}п{ае если Оператор осуществляет деятельность по обработке персональных
данных исклIоtIительно без использован}ш средств автOматизации. Во всех oстальFIых
случаях оператор (руководитель МОУ и (иrrи) уполномоченные им лица) обязан
направить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных
соответствующее уведомление.

1 0. Заклlочительные поло}кен!|я
10.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом. Все

изменения и дополнениrI, вносимые в настоящее Положение, оформляютOя в письменной
форме в соответствии действуIощим законOдательством Российской Федерации.

10.2. Положение о защите персональных данных работников МОУ принимается на
неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению принимаются в порядке,
предусмотренном п. 1 0. 1. настоящего Положения,

10.3. После принятия Положения (или изменений и доIrолнений отдельных лунктов
и разделов) в новой редакции предыдущая редакциJI автоматически уграчивает силу.

,Щанное Положение вводится в действие с t4.04.2023.
В данное ГIоJ-lожение могут вноситься дополнения и изменения в соответствии с

лействующим законодательством.
Срок действия ГIоложения - до замены новым.
Положение разработано заведующим Е.Н. Черномашенцевой.


