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от lf /х, иаiа,

от 27 июля 2006 года Ns
с Трудовым кодексом

реализации порядкафедерацииивцеJuIхобеспечения обработки
персонЕtльных данных работников, определённого Положением о защите
персон€tJIьных данных граждан, явJuIющихся )цастниками образовательных
отношении, п р и к а з ы в а ю:

1. По согласованию с профсоюзным комитетом утвердить Положение об

обеспечении безопасности персонаlrьных данных при их неавтоматизированной

обработке.

ст-ца Брюховецкая

Об угверждении Положения об обеспечении безопасности персональных

J\ъ //5-о

152-ФЗ ко
Российской

данных при их неавтоматизированной обработке

Во исполнение Федерального закона
персонztльных данных), в соответствии

2. Приказ вступает в силу с момента подписания.
3. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.

Заведующий муницип€uIьного автономного
дошкольного образовательного учреждения
детский сад JVs11 <Колокольчик) ст. Брюховецкой
муниципЕuIъного образования
Брюховецкий район
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Положен
ечении безопасности персона данных при их

неа втоматизированной обработке

1.Общие положениrI

1.1. Положение об обеспечении безопасности персоныIьных данных при

автономного дошкольного образовательного учреждения детского сада }lbl
<<БелоснежкаD ст.Переясловской мунициц€Llrьного образования Брюховецкий

район (да-irее - ДОУ) разработано в соответствии с Констиryцией Российской
Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - ТК РФ),
Федеральным законом <О персон€tilьных данных), Федеральным законом <<Об

0 защите информации)),информации, информационных технологиях и

другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами.
|.2. Положение является локаJIьным нормативным актом,

регламентирующим порядок обеспечения защиты персональных данных
работников при их обработке в образовательном )п{реждении, в т.ч. защиты от
несанкционированного доступа, неправомерного их ,использования или

обработка без
использованиrI средств автоматизации. Обычно неавтоматизированн€UI
обработка производится на неэлектронном (нецифровом) носителе (бумаге).

i.4. Неавтоматизированнzш обработка регулируется Постановлением
Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. J\! 687 кОб

утверждении Положения об особенностях обработки персон€LiIьных данных,
осуществляемой без использования

1.5. Неавтоматизированная
средств автоматизацииD.
обработка исшользуются

следующих видов документов:
- различные виды бумажных журналов, табелей

посетителей, табель посещаеости об1..rающихся и т.п.);
- личные дела сотрудников;
- личные дела обулающихся;
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- различные видьi книг (алфавитн€ш книга записи обучающижся, книга
движениrI обулаюrцихся ).

2. Общие мероприятиrI по обеспечению.безопасности персональных
данных

2.1 Алгоритм обеспечения защиты персонаJIъных данных (далее 
- ПД)

при неавтоматизированной обработке доJIжен включатъ следующие этапы :

- описание всех процессов неавтоматизированной обработки (описание
процессов приведено ниже). !ля ка}кдого процесса неавтоматизированной
обработки устанавливаются цели обработки.

- оrrределение перечня лиц, участвующих в обработке П.Щ, закJIючение с
ними соглашения о нер€вглашении Ш с запретом xpaHeHшI персональные
данные, позволяющие идентифицировать субъектов персональных данных, на
личных компьютерах;

- полr{ение согласиrI на обработку персональных данных от субъектов
(сотрулников, родителей (законrшх представителей) обуrающихся).

З Основные процессы неавтоматизированной обработки персональных
данных

3.1. Процесс ведения кадрового ).,лёта
При оформлении сотрудника заполняется унифицированная форма Т-2

<Личная карточка работника)), в которой отражаются следующие анкетные и
биографические данные сотрудника:

- общие сведения (ФИО, дата и место рождения, |ражданств0,
образование, профессия, стаж работы, семейное положение, паспортные
данные);

- сведения о воинском yreTe;
данные о приеме rra работу.
В дальнейшем в личную карточку вносятся:
- сведениrI о переводах на другуо работу;
- сведения об аттестации;
- сведения о IIовышении квалификации;
- сведения о профессионfuчьной переподготовке;
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях;
- сведения об отпусках;
_ сведениrI о соци€шьных гарантиях;
- сведения об изменениях места жительства и контактных телефонов.

Для полуления персон€rльных данных п0 форме Т-2 требуется
письменное согласие принимаемого на работу физического лица.

I_{елью шроцесса ведения кадрового уrёта является организационн0-
документационное обеспечение кадровой работы в общеобразовательных

)л{реждениях, а также выполнение требований Трудового Кодекса Российской
Федерации.



Обработка личных дел сотрудников производится на бумажных
носителях.

Обработка производится сотрудниками отдела кадров.
Все бумажные носители, содержащие персон€шьные данные

сотрудников и имеющие отношение к кадровому учёту, должны хранитъся в
отделе кадров в сейфе или несгораемом шкафу.

3.2. Процесс обеспеч9ция обрфовательной деятельности
З.2.I. Ведение табеля посещаемости
Табель посещаемости государственньiй документ установленного

образца.

,Щля ведения классного журнала необходимы следующие персоналъные
данные 1пrащихс я и их родителей (законных представителей) :

- ФИО обучающегося;
- номер личного дела обуrающегося;
- ФИО родителей (законных представителей);
- контактный телефон родителей (законных представителей).

,.Щругие персонzLпьные данные в табелях посещаемости хранить не

рекомендуется.
Обработка табеля производится на бумажных носитеJuIх

педагогическими работниками. Хранение табелей посещаемости в групповой
комнате

3.2.2. Личное дело обlчающегося
ЛИЧНОе Дело обl^тающегося в учреждении заводится на каждого

обучающегося с мOмента его поступленияи ведется до окончания обl^rения. В
ЛИЧНОе Дело обl^лающегося заносятся общие сведениrI об обуrающемся, и его

родителям (законным представителям).
К заявлению о приеме прилагаются следующие документы:
- медицинскi}я карта у{ащегося (Форма Ng 026/у-2000, утверждённая

прик€lзOм Министерства здравоохранения Российской Федерации от 3 июля
2000 года Nч 241);

- справки с мест работы рOдителей (законных представителей);
- адрес обl^rающегося;
- кOпия свидетельства о рождении обуrающегсся.
В личное дело обучающегося заносятся следующие персонutльные

данные:
- ФИО обучшощегося;
- дата рождения обl^rающегося;
- место рождения обучающегося
- сведениJI о здоровье обуrающ9гося;
- ФИО родителей (законных rтредставителей);
- сведениrI о работе родителей (законных представителей);
- контактный телефон родителей (законньж представителей).
Обработка производится на бумажных носителях.
Личные дела обуlающихся храIuIтся в кабинете инспектора по кадрам в

несгораемом шкафу.



ОбУЧаЮЩихСя В )л{реждение. Одновременно в алфавитной книге делается
заIIись: номер и дата приказа, ук€tзывается причина выбытиlI.

Обработка производится на бумажных носителях.
Книга движения обучаюiцихся должна храниться

заведующего в сейфе или несгораемом шкафу.
3.3. Процесс медицинского обслуживания
В процессе медицинского обсгуживания оформляются медицинские

карты обучаюrцихся (либо иные документы, содержащие подобные сведения
Об уT ащихся).

В медицинской карте ук€вываются следующие персонzшьные данные:
- ФИО обулающегося;
- дата рождения обуrающегося;
- место рождения;
- данные о состOянии здорOвья обl^rающегося.
Обработка производится на бумажных Еосителях.
Медицинские документы должны храниться в медицинском кабинете в

сейфе или несгораемом шкафу.

4. Нормативно-организационнаядокументация

Для неавтоматизированной обработки персональных данных, была
создана след}.ющая нормативно-организационнаlI документация:

4.1. Согласие на обработку персональных данных
В соответствии с Законом от субъектов (сотрудников, обl^rающихся и их

родителей (законных rrредставителей)) необходимо rrоJr}rчатъ согласие на
обработку пер сонаJIьнъiх данных.

От сотрудников согласие берётся при устройстве на рабоry
От родителей (законных представителей) обучающихся согласие берётся

при поступлении в уrреждение.
Если обрабатываемые персональные данные являются обезличенными,

то согласие от субъекта не требуется.
4.2. Соглашение о неразглашении персон€Lльных данных
При осуществлении обработки персон€tльных данных все сотрудники

обязаны подписывать Соглашение о неразглашении персональных данных.
на об наJIьных дан

,Щоговор на обработку персонЕlJIьных данных третъим лицам
составляется в слу{ае, если уIреждение пор)п{ает обработку персонаJIьных
данных третьим лицам и определяет обязанности сторон при передаче
персональных данных. Между сторонами может быть закJIючен как отдельный

договор, так и внесены дополненая в уже существующие договора, так и
заключено дополнительное соглашение.

4.4. Бланки

З .2.З. Книга движения обl"rающихся
В книге движениrI обучающихся фиксируется прибытие, выбытие

кабинете



Бланки запоJIняются в сл)п{ае необходимости, ответа на запрос о
предоставлении сведений, отказа в предоставлении сведений, уведомления.

Бланк уведомления о завершении обработки ITepcoH€lJIbHыx

данных используется в случае необходимости уведомления
персональных данных об уничтожении его персона.пъных данных .

субъекта

4.5. Журналы
Журналы заполняются в cп)rllae необходимости ответственными

сOтрудниками.


