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ПОЛОЖЕНИЕ 
об обработке персональных данных работников МБДОУ д/с № 33

1. Общие положения
1.1.  Настоящее  положение  об  обработке  персональных  данных  работников  муниципального
бюджетного дошкольного образовательного учреждения детского сада общеразвивающего вида №
33  «Буратино»  города  Новошахтинска   (далее  –  Положение)   разработано  в  соответствии  с
Федеральным  законом  от  29.12.2012  №  273-ФЗ  «Об образовании  в  Российской  Федерации»,
Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Правилами размещения
на  официальном  сайте  образовательной  организации  в  информационно-телекоммуникационной
сети  Интернет  и  обновления  информации  об  образовательной организации,  утвержденными
постановлением  Правительства  от  10.07.2013  №  582,  иными федеральными  и  региональными
нормативными актами в сфере защиты персональных данных, политикой обработки персональных
данных,  Правилами внутреннего трудового распорядка ДОУ
1.2.  Положение  определяет  порядок  работы  с  персональными  данными  в  муниципальном
бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду общеразвивающего вида № 33
«Буратино»  города  Новошахтинска   (далее  –  ДОУ)  соискателей  на  вакантные  должности,
работников,  в  том  числе  бывших,  их  родственников,  а  также гарантии  конфиденциальности
личной информации, которую соискатели и работники предоставляют администрации ДОУ.
1.3.  Целью  Положения  является  защита  персональных  данных  соискателей,  работников  и  их
 родственников  от  неправомерного  или  случайного  доступа,  уничтожения,  изменения,
блокирования, копирования,  распространения  и  иных  неправомерных  действий. Обеспечение
защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных,  в том
числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также
установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным, за
невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.
1.4. Порядок ввода в действие и изменения Положения.
1.4.1.  Настоящее  Положение  вступает  в  силу  с  момента  его  утверждения  заведующим ДОУ и
действует бессрочно, до замены его новым Положением.
1.4.2. Все изменения в Положение вносятся приказом заведующего ДОУ.
1.5. Все работники ДОУ должны быть ознакомлены с настоящим Положением под роспись.
1.6. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях их обезличивания и
по истечении 50 лет срока их хранения, или продлевается на основании заключения экспертной
комиссии ДОУ, если иное не определено законом.

2.  Понятие и состав персональных данных
2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные понятия:

- персональные данные работника - любая информация, относящаяся к определенному или
определяемому  на  основании  такой  информации  работнику,  в  том  числе  его  фамилия,  имя,
отчество,  год,  месяц,  дата  и  место  рождения,  адрес,  семейное,  социальное,  имущественное
положение,  образование,  профессия,  доходы,  другая  информация,  необходимая  работодателю в



связи с трудовыми отношениями;
- обработка персональных данных - сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение

(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание,
блокирование, уничтожение персональных данных работников ДОУ;

-  конфиденциальность персональных данных  - обязательное для соблюдения назначенного
ответственного лица,  получившего  доступ  к  персональным данным работников,  требование  не
допускать их распространения  без согласия работника или иного законного основания;

-  распространение  персональных  данных  -  действия,  направленные  на  передачу
персональных данных работников определенному кругу лиц (передача персональных данных) или
на  ознакомление  с  персональными  данными  неограниченного  круга  лиц,  в  том  числе
обнародование персональных данных работников в средствах массовой информации, размещение
в  информационно-телекоммуникационных  сетях  или  предоставление  доступа  к  персональным
данным работников каким-либо иным способом;

- использование персональных данных -  действия (операции) с  персональными данными,
совершаемые  должностным  лицом  ДОУ  в  целях  принятия  решений  или  совершения  иных
действий, порождающих юридические последствия в отношении работников либо иным образом
затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

-  блокирование  персональных  данных  - временное  прекращение  сбора,  систематизации,
накопления, использования, распространения персональных данных работников, в том числе их
передачи;

-  уничтожение  персональных  данных  -  действия,  в  результате  которых  невозможно
восстановить  содержание  персональных  данных  в  информационной  системе  персональных
данных  работников  или  в  результате  которых  уничтожаются  материальные  носители
персональных данных работников;

-  обезличивание  персональных  данных  - действия,  в  результате  которых  невозможно
определить принадлежность персональных данных конкретному работнику;

-  общедоступные персональные данные -  персональные данные, доступ неограниченного
круга  лиц  к  которым  предоставлен  с  согласия  работника  или  на  которые  в  соответствии  с
федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

- информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их представления 
-  документированная  информация  -  зафиксированная  на  материальном  носителе  путем
документирования  информация  с  реквизитами,  позволяющими  определить  такую  информацию
или ее материальный носитель.

2.2.  Под  персональными  данными  работников  понимается  информация,  необходимая
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника, а также
сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие идентифицировать
его личность.

2.3. Состав персональных данных работника:
- анкета;
- автобиография;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о предыдущем месте работы;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социальных льготах;
- специальность;
- занимаемая должность;
- размер заработной платы;
- наличие судимостей;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;



- содержание трудового договора;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников,

их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики;
- копии документов об образовании;
- результаты медицинского обследования на предмет годности к осуществлению трудовых

обязанностей;
- фотографии и иные сведения, относящиеся к персональным данным работника;
- рекомендации, характеристики и т.п.
2.4. Указанные в п. 2.3 сведения являются конфиденциальными и не подлежат разглашению

иначе как по основаниям, предусмотренным законодательством РФ.

3. Создание, обработка и хранение персональных данных работника
3.1. Создание персональных данных работника.
Документы, содержащие персональные данные работника, создаются путем:
а)  копирования  оригиналов  (документ  об  образовании,  свидетельство  ИНН,  пенсионное

свидетельство);
б) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
в)  получения  оригиналов  необходимых  документов  (трудовая  книжка,  личный  листок  по

учету кадров, автобиография, медицинское заключение).
3.2.  Сбор  персональных  данных  соискателей  осуществляет  заведующий  ДОУ  и  (или)

должностное лицо , назначенное руководителем ДОУ по приказу, в том числе из общедоступной
информации о соискателях в интернете.

3.3.  Сбор  персональных  данных  работников  заведующий   осуществляет   у  самого
работника.  Если  персональные  данные  работника  можно  получить  только  у  третьих  лиц,
заведующий уведомляет  об  этом работника  и  берет  у  него  письменное  согласие  на  получение
данных.

3.4.  Сбор персональных данных родственников работника осуществляется  из документов
личного дела, которые представил работник.

3.5.  Обработка  персональных  данных  работника  -  получение,  хранение,  комбинирование,
передача или любое другое использование персональных данных работника.

3.5.1. При обработке персональных данных работника в целях их защиты и обеспечения прав
и свобод человека и гражданина, а также при определении объема и содержания обрабатываемых
персональных  данных  должны  строго  учитываться  положения  Конституции Российской
Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации и иных федеральных законов.

3.5.2. Обработка персональных данных работника осуществляется исключительно в целях:
а) обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
б) содействия работникам в трудоустройстве;
в) обеспечения личной безопасности работников;
г) контроля количества и качества выполняемой работы;
д) обеспечения сохранности имущества работника и работодателя.

3.5.1.1. ДОУ обрабатывает следующие персональные данные соискателей:
 фамилия, имя, отчество (при наличии);
 дата и место рождения;
 информация об образовании, квалификации, наличии специальных знаний, специальной 

подготовки;
 результаты тестирования, собеседования.

Персональные  данные  соискателей  содержатся  в  документах,  которые  представляют
соискатели.

http://login.consultant.ru/link/?rnd=4A239F91562EA4422B592BA05CACB64A&req=doc&base=RZR&n=131811&REFFIELD=134&REFDST=100944&REFDOC=191402&REFBASE=PBI&stat=refcode%3D10881%3Bindex%3D1341&date=10.02.2021
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3.5.1.2. ДОУ обрабатывает следующие персональные данные работников:
 а) фамилия, имя, отчество (при наличии);
 б) сведения, которые содержат документы:
 удостоверяющие личность работника;
 об образовании и (или) квалификации;
 воинского учета;
 об обязательном пенсионном страховании;
 о присвоении ИНН;
 о заключении брака, рождении детей, смерти;
 о состоянии здоровья;
 об отсутствии судимости;
 в) сведения из анкеты, автобиографии, личного листка по учету кадров, иных документов,

 которые работник заполняет при приеме на работу;
 г)  информация о наличии специальных знаний, специальной подготовки.

Персональные  данные  работников  содержатся  в  их  личных  делах,  картотеках  и  базах
данных информационных систем.

3.5.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого, за исключением
случаев, если их получение возможно только у третьей стороны.
       3.5.4.  Получение персональных данных работника у  третьих лиц возможно только  при
уведомлении работника об этом заранее и с его письменного согласия.
      3.5.4.1.Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно
включать в себя:

-  фамилию,  имя,  отчество,  адрес  субъекта  персональных  данных,  номер  основного
документа,  удостоверяющего  его  личность,  сведения  о  дате  выдачи  указанного  документа  и
выдавшем его органе;

- цель обработки персональных данных;
-  перечень  персональных  данных,  на  обработку  которых  дается  согласие  субъекта

персональных данных;
- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие,

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.

               3.5.4.2. Согласие работника не требуется в следующих случаях:
1) обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового кодекса РФ или иного
федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг
субъектов,  персональные  данные  которых  подлежат  обработке,  а  также  определяющего
полномочия работодателя;
2) обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового договора;
3) обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей
при условии обязательного обезличивания персональных данных;
4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно
важных интересов работника, если получение его согласия невозможно.

   3.5.4.3. В уведомлении работника о получении его персональных данных у третьих лиц
должна содержаться следующая информация:

а) о целях получения персональных данных;
б) о предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
в) о характере подлежащих получению персональных данных;
г) о последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.

3.5.5.  Работодатель  не  имеет  права  получать  и  обрабатывать  персональные  данные
работника о его политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни, равно как и
персональные  данные  работника  о  его  членстве  в  общественных  объединениях  или  его
профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом.
Сбор  и  обработка  персональных  данных  родственников  работников,  которые  относятся  к
специальной  категории  (сведения  о  расовой,  национальной  принадлежности,  политических



взглядах, религиозных или философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни), не
допускаются.

3.5.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет
права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате
их автоматизированной обработки или электронного получения.

3.5.7. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с документами
работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также
об их правах и обязанностях в этой области.

3.6.При оформлении работника в  ДОУ заполняется  унифицированная форма Т-2 «Личная
карточка  работника»,  в  которой  отражаются  следующие  анкетные  и  биографические  данные
работника:

-  общие  сведения  (Ф.И.О.  работника,  дата  рождения,  место  рождения,  гражданство,
образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные);

- сведения о воинском учете;
- данные о приеме на работу;

В дальнейшем в личную карточку вносятся:
- сведения о переводах на другую работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о повышении квалификации;
- сведения о профессиональной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
- сведения о социальных гарантиях;

   - сведения о месте жительства и контактных телефонах.
 Сведения,  содержащие персональные данные работника,  включаются  в  его  личное дело,

карточку  формы N Т-2, а  также  содержатся  на  электронных носителях  информации,  доступ к
которым  разрешен  лицам,  непосредственно  использующим  персональные  данные  работника  в
служебных целях. 

3.7. Хранение персональных данных:
а)  персональные  данные,  содержащиеся  на  бумажных  носителях,  хранятся  в  запираемом

шкафу, установленном на рабочем месте заведующего, главного бухгалтера;
б) персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в

ПК заведующего, главного бухгалтера.
3.7.1.  Персональные  данные,  включенные  в  состав  личных  дел,  хранятся  в  запираемом

шкафу, установленном на рабочем месте  заведующего. Персональные данные, содержащиеся на
электронных носителях информации, хранятся в ПК главного бухгалтера

3.7.2.  Трудовая  книжка,  документы  воинского  учета,  карточка  формы  N  Т-2 хранятся  в
запертом металлическом сейфе заведующего.

3.7.3.  Доступ  к  ПК  строго  ограничен  кругом  лиц,  определенных  в п.  4.1 настоящего
Положения. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив после
истечения установленного срока хранения.

3.8.  Документы  соискателя,  который  не  был  трудоустроен,  уничтожаются  в  течение  1
месяца с момента принятия решения об отказе в трудоустройстве.

3.9.  Документы,  содержащие  персональные  данные  работников  и  родственников
работников, подлежат  хранению  и  уничтожению  в  сроки  и  в  порядке,  предусмотренные
номенклатурой дел и  архивным законодательством РФ.

3.10. Работники вправе требовать исключения или исправления неверных или неполных
 персональных данных,  а  также  данных,  обработанных  с  нарушениями  требований  Трудового
кодекса или иного федерального закона.
Персональные  данные  оценочного  характера  работник  вправе  дополнить  заявлением,
 выражающим его собственную точку зрения.
По  требованию  работника  ДОУ  обязано  известить  всех  лиц,  которым  ранее  были
сообщены  неверные  или  неполные  персональные  данные  этого  работника,  обо  всех
произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях.
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Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту тайны недействителен.
4. Доступ к персональным данным

4.1. Доступ к персональным данным соискателя имеют:
 заведующий – в полном объеме;
 медсестра - в частичном объеме
 и.о. заведующего — в полном объеме

4.2. Доступ к персональным данным работника  имеют:

 заведующий – в полном объеме;
 главный бухгалтер — в частичном объеме
 медсестра - в частичном объеме
 и.о. заведующего — в полном объеме

4.3. Доступ к персональным данным родственников работника имеют:
 заведующий – в полном объеме;
 главный бухгалтер — в полном объеме

4.4.  Перечень  лиц,  допущенных  к  обработке  персональных  данных,  утверждается  приказом
 заведующего

 заведующий – в полном объеме;
 главный бухгалтер — в частичном объеме
 медсестра - в частичном объеме
 и.о. заведующего — в полном объеме

4.5. Внешний доступ.
4.5.1. К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно отнести

государственные и негосударственные функциональные структуры:
- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- военкоматы;
- органы социального страхования;
- пенсионные фонды;
-  управление образования Администрации города.
4.5.2.  Надзорно-контрольные  органы  имеют  доступ  к  информации  только  в  сфере  своей

компетенции.
4.5.3.  Организации,  в  которые  сотрудник  может  осуществлять  перечисление  денежных

средств  (страховые  компании,  негосударственные  пенсионные  фонды,  благотворительные
организации, кредитные учреждения), могут получить доступ к персональным данным работника
только в случае его письменного разрешения.

4.5.4. Другие организации.
Сведения о работающем сотруднике или уже уволенном могут быть предоставлены другой

организации  только  с  письменного  запроса  на  бланке  организации,  с  приложением  копии
нотариально заверенного заявления работника.

Персональные данные сотрудника могут быть предоставлены родственникам или членам его
семьи только с письменного разрешения самого сотрудника.

В  случае  развода  бывшая  супруга  (супруг)  имеет  право  обратиться  в  организацию  с
письменным запросом о размере заработной платы сотрудника без его согласия (ТК РФ).

5. Передача персональных данных
5.1.  Работники   ДОУ,  имеющие  доступ  к  персональным  данным  соискателей,
 работников  и  родственников  работников,  при  передаче  этих  данных  должны  соблюдать
следующие требования:
5.1.1.  Не  передавать  и  не  распространять  персональные  данные  без  письменного  согласия
 субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо:

 для  предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью  субъекта  персональных  данных,  если
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получить такое согласие невозможно;
 для статистических или исследовательских целей (при обезличивании);
 в случаях, напрямую предусмотренных федеральными законами.

5.1.2. Передавать без согласия субъекта персональных данных информацию в государственные и
негосударственные  функциональные  структуры,  в  том  числе  в  налоговые  инспекции, фонды
медицинского  и  социального  страхования,  пенсионный  фонд,  правоохранительные
органы, страховые  агентства,  военкоматы,  медицинские  организации,  контрольно-надзорные
органы при наличии оснований, предусмотренных в федеральных законах, или мотивированного
запроса  от  данных  структур. Мотивированный  запрос  должен  включать  в  себя  указание  цели
запроса, ссылку на правовые основания запроса, в том числе подтверждающие полномочия органа,
направившего запрос, а также перечень запрашиваемой информации.
5.1.3.  Размещать  без  согласия  работников  в  целях  обеспечения  информационной  открытости
 на официальном сайте ДОУ:
5.1.3.1. Информацию о заведующем ДОУ,  его заместителях,  в том числе:

  фамилию, имя, отчество (при наличии);
  должность;
  контактные телефоны;
  адрес электронной почты.

5.1.3.2.  Информацию  о  персональном  составе  педагогических  работников  с  указанием
уровня образования, квалификации и опыта работы, в том числе:

 фамилию, имя, отчество (при наличии);
 занимаемую должность (должности);
 преподаваемые дисциплины;
 ученую степень (при наличии);
 ученое звание (при наличии);
 наименование направления подготовки и (или) специальности;
 данные о повышении квалификации и (или) профессиональной переподготовке (при 

наличии);
 общий стаж работы;
 стаж работы по специальности.

5.1.4.  Передавать  персональные  данные  представителям  работников  и  соискателей  в
порядке, установленном  Трудовым  кодексом,  ограничивая  эту  информацию  только  теми
персональными данными,  которые  необходимы  для  выполнения  функций  представителя,
подтвержденных документально.
5.2.  Передача  персональных  данных  соискателей,  работников  и  их  родственников
работником одного структурного подразделения работнику другого структурного подразделения
осуществляется в порядке и на условиях, определенных локальным актом ДОУ.
Лица,  которые  получают  персональные  данные,  должны  быть  предупреждены  о  том,  что  эти
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены. Заведующий ДОУ и
уполномоченные им лица вправе требовать подтверждения исполнения этого правила.

6. Меры обеспечения безопасности персональных данных
6.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается единичное или

комплексное, реальное или потенциальное, активное или пассивное проявление злоумышленных
возможностей внешних или внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события,
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

6.2.  Риск  угрозы  любым  информационным  ресурсам  создают  стихийные  бедствия,
экстремальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий связи,
другие  объективные  обстоятельства,  а  также  заинтересованные  и  не  заинтересованные  в
возникновении угрозы лица.

6.3.  Защита  персональных  данных  представляет  собой  жестко  регламентированный  и
динамически технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности,
достоверности и конфиденциальности персональных данных и в конечном счете обеспечивающий



достаточно надежную безопасность информации в процессе управленческой и производственной
деятельности ДОУ

6.4.  Защита  персональных  данных  работника  от  неправомерного  их  использования  или
утраты  должна  быть  обеспечена  работодателем  за  счет  его  средств  в  порядке,  установленном
федеральным законом.

6.5. Внутренняя защита.
6.5.1.  Основным  виновником  несанкционированного  доступа  к  персональным  данным

является,  как  правило,  персонал,  работающий с документами и базами данных.  Регламентация
доступа персонала к конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число
основных направлений организационной защиты информации и предназначена для разграничения
полномочий между руководителями и специалистами организации.

6.5.2.  Для обеспечения внутренней защиты персональных данных работников необходимо
соблюдать ряд мер:

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные обязанности которых
требуют конфиденциальных знаний;

-  строгое избирательное и  обоснованное распределение документов и информации между
работниками;

-  рациональное  размещение  рабочих  мест  работников,  при  котором  исключалось  бы
бесконтрольное использование защищаемой информации;

-  знание  работником  требований  нормативно-методических  документов  по  защите
информации и сохранению тайны;

-  наличие  необходимых  условий  в  помещении  для  работы  с  конфиденциальными
документами и базами данных;

-  определение  и  регламентация  состава  работников,  имеющих  право  доступа  (входа)  в
помещение, в котором находится вычислительная техника;

- организация порядка уничтожения информации;
-  своевременное  выявление  нарушения  требований  разрешительной  системы  доступа

работниками подразделения;
-  воспитательная  и  разъяснительная  работа  с  сотрудниками  подразделения  по

предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными документами;
- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места руководителей. Личные

дела  могут  выдаваться  на  рабочие  места  только  заведующему,  главному  бухгалтеру и  в
исключительных случаях,  по  письменному разрешению  заведующего –  старшему воспитателю
(например, при подготовке материалов для аттестации работника).

6.5.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях.
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть защищены паролем,

который сообщается руководителю ДОУ.
6.6. Внешняя защита.
6.6.1.  Для  защиты  конфиденциальной  информации  создаются  целенаправленные

неблагоприятные условия и труднопреодолимые препятствия для лица, пытающегося совершить
несанкционированный  доступ  и  овладение  информацией.  Целью  и  результатом
несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не  только овладение
ценными сведениями и их использование, но и их видоизменение, уничтожение, внесение вируса,
подмена, фальсификация содержания реквизитов документа и др.

6.6.2.  Под  посторонним  лицом  понимается  любое  лицо,  не  имеющее  непосредственного
отношения к деятельности компании, посетители, работники других организационных структур.
Посторонние  лица  не  должны знать  распределение функций,  рабочие процессы,   оформления,
ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов.

6.6.3.  Для  обеспечения  внешней  защиты  персональных  данных  сотрудников  необходимо
соблюдать ряд мер:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- пропускной режим организации;
- порядок охраны территории, зданий, помещений.
6.7.  Все  лица,  связанные  с  получением,  обработкой  и  защитой  персональных  данных,



обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных данных работников.
6.8. По возможности персональные данные обезличиваются.
6.9.  Кроме  мер  защиты  персональных  данных,  установленных  законодательством,

работодатели,  работники  и  их  представители  могут  вырабатывать  совместные  меры  защиты
персональных данных работников.
         6.10. К основным мерам обеспечения безопасности персональных данных в ДОУ  относятся:
        6.10.1.  Назначение ответственного за  организацию обработки персональных данных.  В
обязанности  ответственного  входит  организация  обработки  персональных  данных,  внутренний
контроль за соблюдением в ДОУ требований законодательства к защите персональных данных.
       6.10.2. Издание политики обработки персональных данных и локальных актов по вопросам
 обработки персональных данных.
    6.10.3.  Ознакомление  работников,  осуществляющих  обработку  персональных  данных,  с
 положениями  законодательства  о  персональных  данных,  в  том  числе  с  требованиями  к
защите персональных данных, политикой обработки персональных данных и локальными актами
ДОУ по вопросам обработки персональных данных.
    6.10.4.  Определение  угроз  безопасности  персональным  данным  при  их  обработке  с
 использованием средств автоматизации и разработка мер по защите таких персональных данных.

6.10.5.  Установление  правил  доступа  к  персональным  данным,  обрабатываемым  с
использованием  средств  автоматизации  контроль  за  принимаемыми  мерами  по обеспечению
безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем.

6.10.6. Учет машинных носителей персональных данных.
6.10.7.  Проведение  мероприятий  при  обнаружении  несанкционированного  доступа  к

персональным  данным,  обрабатываемым  с  использованием  средств  автоматизации,  в  том
числе восстановление  персональных  данных,  которые  были  модифицированы  или  уничтожены
вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.10.8.  Оценка вреда,  который может быть причинен субъектам персональных данных в
случае нарушения  законодательства  о  персональных  данных,  оценка  соотношения  указанного
вреда и принимаемых мер.

6.10.9. Внутренний контроль и (или) аудит соответствия обработки персональных данных
 требованиям законодательства.

6.10.10.  Публикация  политики  обработки  персональных  данных  и  локальных  актов  по
вопросам обработки персональных данных на официальном сайте ДОУ.

7. Ответственность
7.1.  Лица,  виновные  в  нарушении  норм,  регулирующих  получение,  обработку  и  защиту

персональных данных  соискателей на вакантные должности, работников, в том числе бывших, и
их родственников, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности, а в случаях,
установленных законодательством РФ – к гражданско-правовой,  административной и уголовной
ответственности в порядке, установленном федеральными законами. К данным лицам могут быть
применены следующие дисциплинарные взыскания:

а) замечание;
б) выговор;
в) предупреждение о неполном должностном соответствии;
д) увольнение.
7.2.  За  каждый  дисциплинарный  проступок  может  быть  применено  только  одно

дисциплинарное взыскание.
7.3.  Копия  приказа  о  применении  к  работнику  дисциплинарного  взыскания  с  указанием

оснований его  применения вручается  работнику под расписку в  течение пяти дней со дня его
издания 

7.4. Если в течение года со дня применения дисциплинарного взыскания работник не будет
подвергнут новому дисциплинарному взысканию, то он считается не имеющим дисциплинарного
взыскания.  Работодатель  до  истечения  года  со  дня  издания  приказа  о  применении
дисциплинарного взыскания, имеет право снять его с работника по собственной инициативе, по
письменному заявлению работника.
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