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I . ОБIЦИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. 1. Настоящая должностная инструкция разработана для муницип.lJIъногО

автономного дошкольного образовательного r{ реждения деТсКОго СаДа } lb 11

< < Колокольчик) ст. Брюховецкой муницип€шIьного образования БрЮховецКИЙ

райоН (да:rее  доу) в соотвеТствиИ с ТрулоВым кодексом Российской Федера

ции, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской

Федерации, ФедерzшьныМ законоМ кОб информации, информационных техно

логиях и о защите информации)), Федера_гlьным законом кО персонЕtльных дан

ных), ред. от 2| .О7.20| 4 г., Постановлением Правительства РоссиЙсКОЙ Феде

рации от t5 сентября 2008 г. N 687 г. коб утверждении Положения об особен

ностях обработки персонаJIъных данных, осуществляемой без использованиrI

средств автоматизации);  Постановлением Правительства РФ от 17 ноября2007

г. N 781 коб утверждении Положения об обеспечении безогlасности персональ

ных данных при их обработке в информационных системах персон€rлъных дан

ныю); Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о персо

наJIьных данных граждан, явJUIющиХСЯ )п{ астниками образовательных отноше

ний ДОУ (даrrее  Положение}
' | .2. Щель разработки Инструкции  обеспечение защиты прав и свобод

граждан, являющихся r{ астниками образователъных отнОШений ДОУ (ДаЛее 

граждан) при обработке их персончuIьных данных, а также установление ответ

ственности должностных лиц, имеющих доступ к персон€tJIьным данным граж

дан, за невыполнение требований норм, реryлирующих обработку и защиту

персон€lJIъных данных.
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1.3.1. Настоящая Инструкция вступает в силу с момента ее утверждения
заведующей ЩОУ и действует бессрочно, до замены ее новой Инструкцией.

| .3.2. Все изменения в Инструкцию вносятся прик€вом.

1.5. Ответственные лица должны быть ознакомлены с настоящей Инструк

цией под роспись.
1.6. Персон€lльную ответственность за соб.гподение всеми ответственными

лицами настоящей инструкции, а также коЕтроль за ее собшодением возложен

на заведующую ДОУ.

2. Основные понятия и состав персональных данных.

2.| ,,.Щля целей настоящей Инструкции используются следующие основные
понятия:

 персональные данные  любая информация, относящаяся к определен

HoIury или опредеJUIемому на основании такой информации работнику, воспи

таннику или родитеJIю (законному представителю) воспитанника ДОУ;
_ обработка персональных данных  сбор, систематизация, накопление,

хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение
(в том числе передача), обезличивание, блокирование и уничтожение персо

н€LI Iьных данных;
_ конфиденциальность персональных данных  обязательное для со

блюдения назначенного ответственного лица, пол} пIившего доступ к шерсо

н€Lльным данным работников, воспитанников и родителей (законных предста

вителей) воспитанников ДОУ;
_ требование не догryскать их распространения без согласиrI  работников и

родителей (законных представителей) воспитанников N4ДОУ или иного ЗакОн

ного основаниrI ;
_ распространение персональных данных  действия, направленные на

передачу персонirльных данньtх работников, воспитанников и родителей (за

конных представителей) воспитанников ДОУ определенному кругу лиц (пере

дача персон€tлъных данных) или на ознакомление с персонatльными данныМИ

неограниченного круга лиц, в том числе обнародоваI Iие персон€tJIьных данныХ

работников, воспитанников и родителей (законных представителей) воспитан

ников ДОУ; в средствах массовой информации, размещение в информационно

телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персон€rльным

данным работников, воспитанников и родителей (законных предстаВителей)

воспитанников ДОУ какимлибо иным способом;
_ использование персонадьных данных  действия (операции) с персО

надЁными данными, совершаемые должностным лицом ДОУ в цеЛЯх ПринятИЯ

решений или совершени[ , иных действий, порождающих юридические ПОСЛеД

ствия в отношении граждан либо иным образом затрагивающих их ПраВа И

свободы или права и свободы других лиц;
_ блокирование персональных данных временное прекращение СбОРа,

систематизации, накопления, использованиrI , распространения персон€tЛЬНЫх

данных, в том числе их передачи;



 уничтожение персональных данных_ действия, в результате которых

невозможно восстановить содержание персонапъных данных в информацион

ной системе персонЕtльных данных | раждан или в результате которых уничТо
жzIются матери€lJIьные носители персональных данных | раждан;

_ обезличивание персональных данных действия, в результате которых

невозможно определить принадлежность персон€lпьных данных конкретному

гражданину;
_ общедоступные персональные данные персон€tльные данные, досТУП

неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия гражданина или

на которые в соответствии с федеральными законами не распространяеТся ТРе

бование соблюдения конфиденци€tльности;

 информация сведения (сообщения, данные) независимо от формы их

представления.
_ документированная информация зафиксированная на матери€LПЬНОМ

носителе путем документированиrI  информация с реквизитами, ПоЗВоЛяЮЩИМИ

определить такую информацию или ее материальный носитель.

ИСПДн  Информационные системы персон€шъных данных;

2.2. Состав персональных даНных.
 фамилия, имrI , отчество;

 дата и место рождения;
 паспортные данные;
 сведения об ИНН, СНИЛС;
 адрес проживания (регистрации);

 домашний, контактный телефон;

 семейное, соци€шьное, имущественное положение;

 образование;

 про фессиrI , специ€шьность, занимаемая должность;
 автобиография;
 сведениrI  о трудовом и общем стаже;

 сведения о предыдуlцем месте работы;
 сведения о воинском )пIете;
 сведениrI  о социutльных льготах;

 ра:} мер заработной платы;
_ наличие судимостей, ответственности по исполнительному лисТУ;
_ содержание трудового договора;
_ резупьтаты медицинского обследования на предмет годносТи К ОСУЩеСТВ

лению трудовых обязанностей; 
_ привычки и увлеченчtя)втом числе вредные (шlкоголъ, наркОТИКИ И ДР.);

 реквизиты счёта бацковской карты;

 семейное положение;
_ снилс
 прочие сведения, которые моryт идентифицировать человека.



2.3. У администрации ДОУ создаются и хранятся следующие группы до
кументов, содержащие данные о работниках, воспитанниках и родителях (за

конных представителях) воспитанников ДОУ в единичном или сводном виде:

 rЩокументы, содержащие персонЕtлъные данные работников: комплексы

документов, сопровождающие процесс оформления трудовых отношений при
приеме на работу, переводе, увольнении; комплекс матери€Lлов по анкетирова
нию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность;
подлинники и копии прик€tзов по личному составу; личные дела работников,
трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к прик€ву по лич

ному составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; дела, со

держаrцие матери€Lltы служебных расследований; справочноинформационный

банк данных по персоналу (картотеки, журн€tJIы);  подлинники и копии отчет

ных, аналитических и справочных материztпов, передаваомых руководству
Учреждения, копии отчетов, направJuIемых в государственные органы стати

стики, н€rлоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учре
ждениrI .

 ,ЩокументациrI  по организации работы с педагогическим и техническим

персон€rлом: положения, должностные инструкции работников, прика: lы, рас
поряжения, ук€вания руководства Учреждения; докуМенты по планированию,

учату, анЕLлизу и отчетности в части работы с персон€tлом .ЩОУ.
 rЩокументы, содержащие персон€LгIьные данные воспитанников: личные

дела; медицинские справки.
 Щокументы, содержащие персонztльные данные родителей (законных

представителей) воспитанников: данные паспорта; адрес регистрации, (факти

ческого проживания);  данные о семейном положении; контактные и рабочие
телефоны; сведениrI  о месте работы, занимаемой должности; сведения об об

р€lзовании; сведения о социа.пьных лъготах; сведения о составе семьи; сведения

о доходе семьи; сведения о реквизитах банковской карты, ЕМаil,СНИЛС.

3. Права работников и родителей (законных представителей) воспи
ганников ЩОУ.

3.2. Работники и родители (законные представители) воспитанников ДОУ
имеют право:

3.2.| .Получать доступ к своим персон€lJIьным данным и ознакомление с

ними, вкJIюча;I  право на безвозмездное поJIучение копий любой записи, содер

жащей персон€uIьные данные.

" 
З.2.2.Требовать от ЩОУ угочнения, искJIючения или исправлениrI  непол

ных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полу{ енных или не яв

ляющих необходимыми д+ я ДОУ персонаI Iьных данных.
З.2.3. Поrц,чать от ЩОУ
 сведения.о лицах, которые имеют доступ к персоЕальным данным иЛи

которым может быть предоставлен такой доступ;
 перечень обрабатываемых персон€rльных данных и источник их ПОJI r{ е



 сроки обработки персон€Lпьных данных, в том числе сроки их хранения;

 сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персонаJIь

ных данных может повлечь за собой обработка его персон€Lльных данных.
З.2.4. Требовать извещения ЩОУ всех лиц, которым ранее были сообщены

неверные или неполные персоналъные данные, обо всех произведенных В ниХ

искJIючени'Iх, исправлениях или дополнениях.
3.2.5.Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов Пер

сонzlльных данных или в судебном порядке неправомерные действия или без

деЙствиЯ доУ при обработке и затците его персон€Lльных данных.
3.3. Копировать и делать выписки персонulлъных данных граждан рiвреша_

ется искJIючительно в служебных цеJUIх с писъменного разрешения заведую

щей.
4. Порядок обработки персональных данных.

4.1. При обработке персональных данных | раждан, т.е. их полу{ ении, хра

нении, комбинировании, передаче или любом другом использовании, сотруд

ники, назначенные ответственными за обработку персон€tльных данных граж

дан обязаны соблюдать следующие общие требованияi

4.1.1. Обрабатыватъ персон€Llrъные данные граждан искJIючителъно в це

лях обеспечениrI  собrлодения законов и иных нормативных правовых актов, со

действия | ражданам в трудоустройстве, обуrении и продвижении по службе,

обеспечениrI  личной безопасности, контроля количества и качества выпоJIняе

мой работы и обеспечения сохранности имущества;

4.| .2. Не доггускается запрашиватъ информацию о состоянии здоровья

гражданина, за искJIючением тех сведений, которые относяТся к ВОПРОСУ О ВОЗ

можности выполнения трудовой функции, посещения ДОУ;
4.| .3. Ответственному

ным данным сотрудников,

ностных

лицу разрешается доступ топько к тем персональ

которые необходимы для выполнения им его долж
обязанностей;

4.\ .4. ответственное лицо не имеет права полу{ ать и обрабатывать персональ

ные данные гражданина о его политических, религиозных и иных убеждениях,
частной жизни, членстве в общественных объединениях или его профсоюзной

деятелъности, за искJIючением сл)лаев, непосредственно связанных с вопроса

ми трудОвых отнОшений с письменного согласи[  | ражданинц а также cJý4IaeB

предусмотренных федеральным законом.

4.2. Порядок полу{ ения персонаJIьных данных
4.2,| . Персональные данные работника и родителя (законного представи

теля) воспитанника ДОУ следу6ц пол)л{ ать у него самого,

гласия.
4.2.2. Согласие работников и родителей (законных

питанников .ЩОУ не требуется в следующих слr{ аях:

 rrерсонutJlьные данные являются общедоступными;

 обрабоТка персоН€tлъных данных осуществJIяется на основании Трулово

го кодекса РФ или иного федералъного закона, устанавливающего ее цель,

с его письменного со

представителей) вос

условия полr{ ениrl персон€лльных данных и круг субъектов, персон€tльные дан



ные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работо
датеJUI ;

 обработка персон€Llrъных данных осуществляется для статистических или
иных наrIных целей при условии обязательного обезличиваниf, персонЕtльных

данных;
 обработка персональных данных осуществJuIется в целях исполнениrI

трудового договора;
 обработка персон€uIьных данных необходима для защиты жизни, здоро

вья или иных жизненно важных интересов работников, воспитанников и роди
телей (законных представителей) воспитанников ДОУ, если поJIучение его со

гласия невозможно.
4.2.З. Если персон€Lпьные данные работника и родитеJuI  (законного пред

ставителя) воспитанника ДОУ возможно поJI гIить только у третъей стороны, то

работник и родитель (законный представитель) воспитанника ДОУ должен
быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть пол} п{ ено письменное

согласие. Ответственный должен сообщить работнику и родителю (законному

представителю) воспитанника ДОУ о целях, предполагаемых источниках и

способах полr{ ения персон€rльных данных, а также о характере подлежащих

поJryчению персон€tльных данных и последствиrIх отI€за работника дать пись

менное согласие на их пол} чение.
4.2.4.Все персонrLльные данные воспитанников следует полу{ ать от роди

телей (законных представителей) воспитанников.
4.2.5. Работники, родители (законные представители) воспитанников

ДОУ предоставляют ответственному за обработку и защиту персон€tльных

данных, достоверные сведениrI  о себе и воспитаннике. Ответственный за обра

ботку и защиту персон€tльных данных проверяет достоверность сведений, све

ряя данные, предоставленные работниками и родителями (законными предста

витеJIями) воспитанников ДОУ, с имеющимися у работников и родителей (за

конных представителей) воспитанников ДОУ документами.

5. Хранение персональпых данных.

5.1. Персон€tльные данные граждан моryт передаваться на хранение на

бумажных носителях и в эJIектронном виде  локutпьной компъютерной сети и

компьютерной программе
5.1. Персон€LI Iьные данные граждан хранятся у администрации ДОУ.
5.2. Хранение документов, содержащих персонЕrльные данные, осуществ

ляется в несгораемых шкафах (сейфах), кJIючи от которых находятся у заведУ

ющей ДОУ, а в его отсутствие у лица его замещающего.

б. Передача персональных данных.

При передаче персон€Lльных данных необходимо соблюдать следуюЩие

требования:



б.1. Не сообщать персончlльные данные третьей стороне без писъМенноГо

согласия гражданина, за исключением случаев, когда это

предупреждения угрозы жизни и здоровью гражданина,

установленных федеральным законом;

6.2, Не сообщатъ персон€tльные данные в коммерческих целях без пись

менного согласия гражданина. Обработка персон€Lпъных данных граждан в це

лях продвижения работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контак

тоВ С потенци€lJIьныМ потребителем с помощью средств связи допускается

только с его предварительного согласиjI .

6.3. При передаче персонzLльных данных граждан предупредить лиц, полу_

чающих персонztльные данные, о том, что эти данные моryт быть использованы

лишь в цеJIях, для которых они сообщены. Лицо, полf{ ившее персон€tльные

данные гражданинц обязан соблюдать режим секретности (конфиденци.lJIьно

сти).

6.4. ответственный за сбор и обработку персонzlльных данныь _должен
осущестВJUIть передачУ персон€Lлъных данных граждан в пределах ЩОУ в соот

ветствии с Положением.

7. Защита персональных данных.

7.1. обеспечение безопасности персон€шIьных данных в iоответствии с

российским законодательством не требуется:

 Щля обезличенных персонЕlльных данных. Персональные данные моryт

быть обезличенными, в слrIае, если над ними были произведены действия, в

результате которых невозможно определить их принадJIежность конкретному

рuбоr""* у, воспИтанникУ и/цлИ родителЮ (законному представителю) воспи

танника ДОУ.
 Для общедоступных персон€lльных данных. Персоналъные данные моryт

быть общедоступными только с писъменного согласия работника и родитеJUI

(законного представителя) воспитанника доу. Они моryт вкJIючать фамилию,

имя, отчество, Год и место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о

профессии и иные персон€tльные данные, предоставленные работником и/или

родителем (законным представителем) воспитанника ДОУ.
7.2. обязанность по обеспечению безопасности персональных данных при

их обработке полностью возлагается на ответственного за обработку и защиry

персонаJIьных данных.
7.3.Право доступа к персон€LI Iьным данным имеют только ответственные

лица, назначенные прикЕвом заведующей:

 заведующая ДОУ;
 старшии воспитатель;

 ответственный за функционирование сайта ДОУ;
 специ€tJIист по кадрам

необходимо в целях
а также в слу{ €шх,

услуг1 Образование)



7.4. Обработка персон€IJIьнь,Iх данных должна проводиться в след} .ющих
шредн€lзначенных для этого помещениях ,.ЩОУ:

 кабинет заведующей;
 методический кабинет;

 кабинет завхоза
 кабинет инспектора по кадрам.

7.5. При обработке персонrllrьных данных в помещении не должны нахо

диться посторонние лица.

7.6. Ответственные лица должны соблюдатъ конфиденци€tлъность при об

работке персон€tльных данных.
7.7. Ответственные работники должны быть предупреждены о мерах от

ветётвенности за разглашение сведений о персон€Lпьных данных под роспись.
7.8. При фиксации персон€tльных данных на материальных носителях не

допускается фиксация на одном материаlrьном носителе персон€Lльных данных,

цели обработки которых не совместимы. .Щля обработки различных категорий

персонаJIьных данных, осуществляемой без использованиrI  средств автоматиЗа

ции, для каждой категории персон€шьных данных должен использоваться оТ

дельный матери€tльный носитель.
7.9. Необходимо обеспечивать рztздельное хранение персон€rлъных данных

(материальных носителей), обработка которых осуществJuIется в рЕtзличных це

лях.

7.10. При хранении материzLльных носителей должны соблюдаться усло
вия, обеспечивающие сохранность персонЕtльных данных и исюIючаюЩие не

санкционированный доступ к ним.

7.t| . Обеспечение безопасности персонЕLльных данных при их обработке в

ИСПДн достигается tIутем исключения несанкционированного, в том ЧиСле

слгуrайного, доступа к персон€Lльным данным, результатом которого МОЖеТ

стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование и распространение
персон€Lльных данных.

7. 1 2.ответственный обязан:
_ проводитъ мероприf,тия, направлеI Iные на предотвращение несанкциони

рованного доступа (далее НСД) к персон€tпъным данным и (или) передаЧи иХ

лицам, не имеющим права доступа к такой информации;
_ Соб"тподать требованиrI  парольной защиты (длина пароJLя доJIжна быть не

менее б символов; пароль не должен вкJIючать в себя пегко вычисляеМые СОЧе

тания символов, а также общепринятые сокращения; при смене пapoJul нОВОе

значение должно отличатъся от предыдущего не менее чем в б позицияХ; ОТ

ветственный не имеет права сообщать пароль постороннеIчIу лицу; полнм сМеНа

паролей должна производиться В Сл} п{ ае прекращения полномочий (увольне

ние, переход на другуIо р?боту, другие обстоятельства) ответственЕьtх за обра

ботку и защиту персонirльных данных и других с.отрудников, которым по роду

работЫ были предоставлены полномочия по управлению парольной защитой

пк доу);  хранение паролей на бумажном носителе доrтускается только в сей

фе у руководителя 1^ rреждения);
 своевременнО обнаруживать факты НС,.Щ к персонzшIьным данным;



 обеспечивать оптим€tльный уровень антивирусной защиты ИСПДн;
 незамедлительно восстанавливать персон€rльные данные, модифициро

ванные или уничтоженные вследствие несанкционированного доступа к ним;
 осуществлять постоянный контроль за обеспечением уровня защищен

ности персонulJIьных данных;
 обеспечивать резервное копирование персон€шьных данных на отчужда

емые носители информации;

8. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и

защиту персональных данных.

Ответственные ДОУ, виновные в нарушении норм, реryлирующих полу

чение, обработку и защиту персонЕlJIьных данных | раждан, несут дисциплинар
ную административную, гражданско_правовую или уголовную ответственностъ

в соответствии с Федеральными законами РФ.

Инструкцию
Заведуюrций

С должностной инструкцией ознакомлен, экземпJuIр должностноЙ инструкции
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