
Приложение 3

к прик€lзу
МАДОУ ДС М 1l <Кощокольчик))
от 

'.i, 
t"..' о'{ ,r^ xg //, -,.'

оу дс J\ъ 11

1 <Колокольчик)
.В. Михеева

должностнАя инструкциrI отвЕтствЕнного зА оБрАБотку
ПВРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АИС (СГО. ОБРАЗОВАНИЕ) И

кЕ-УСЛУГИ. оБРАЗоВАНИЕ)

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕIМЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция разработана для муниципаJIьного

автономного дошкольного образовательного )л{реждения детского сада М11
<<Колокольчик) ст. Брюховецкой муницип€Lлъного образования Брюховецкий

район (далее - ДОУ) в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федера-

ции, Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской
Федерации, ФедерЕtльным законом кОб информации, информационных техно-
логиrtх и о защите информации), Федеральным законом <<О персон€шъных дан-
ных), ред. от 21.07.20t4 г., Постановлением Правительства Российской Феде-

рации от 15 сентября 2008 г. N 687 г. кОб утверждении Положения об особен-
ностях обработки персон€Lпьных данных, осуществляемой без использованиrI
средств автоматизации); Постановлением Правительства РФ от 17 ноября2007
г. N 781 кОб утверждении Положения об обеспечении безопасности персонurль-
ных данных при их обработке в информационных системах персон€tлъных дан-
ных); Правилами внутреннего трудового распорядка, Положением о персо-
н€tlrьных данных граждан, явJUIющихся )л{астниками образовательных отноше-
ний ДОУ (далее - Положение).

1.2. Щель разработки Инструкции - обеспечение защиты прав и свобод
граждан, являющихся )п{астниками образовательных отношений ДОУ (далее -

граждан) при обработке их персон€шъных данных, а также установление ответ-
ственности должностных лиц, имеющих доступ к персонЕtпъным данным граж-

дан, за невыполнение требований норм, реryлирующих обработку и защиту
персон€LIIьных данных.

1.З. Порядок ввода в действие и изменения Инструкции.
1.3.1. Настоящая Инструкция всryпает в силу с момента ее утверждения

заведующей,ЩОУ и действует бессрочно, до замены ее новой Инструкцией.



|.З.2. Все изменения в Инструкцию вносятся прик€rзом.
1.5. Ответственные лица должны быть ознакомлены с настоящей Инструк-

цией под росписъ.
1.6. Персональную ответственность за собrподение всеми ответственными

лицами настоящей инструкции, а также контроль за ее соблюдением возложен
на заведуюшtyrо ДОУ.

2. Основные понrIтиrI и состав персонаlrьных данных.

2.1. Щля целей настоящей Инструкции исполъзуются следующие основные
понятия:

- персонаJIьные данные - любая информация, относящаяся к определенно-
му или определяемому на основании такой информации работнику, об1.,rаю-

щемуся или родителю (законному представителю) обуrающегося ДОУ;
- обработка персон€lJIьных данных - сбор, систематизация, накопление,

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

- конфиленци€Lльность персонаlIьных данных - обязательное для соблюде-
ния нzlзначенного ответственного лица, получившего доступ к персонZLIIьным

данным граждан;
- требование не доrтускать их распространения без согласия граждан или

иного законного основания;
- расrrространение персональных данных - действия, направленные на пе-

редачу персональных данных граждан определенному круry лиц (передача пер-
сонаJIьных данных) или на ознакомление с персоналъными данными неограни-
ченного круга лиц, в том числе обнародование персонЕLJIьных данных рграждан;
в средствах массовой информации, р€вмещение в информационно-
телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персон€tльным

данным граждан каким-либо иным способом;
- использование персон€Lльных данных - действия (оuерации) с персон€lль-

ными данными, совершаемые должностным лицом ДОУ в цеJuIх принятиrI ре-
шений или совершениrI иных действий, порождающих юридические послеД-
ствия в отношении граждан либо иным образом затрагивающих их права и
свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персонапъных данных - временное прекращение сбора, си-
стематизации, накоплениrI, использованиlI, распространения персонаJIъных

данных, в том числе их передачи;
- уничтожение персон€}JIьных данных - действия, в результате которых не-

возможно восстановить содержание персонiulьных данных в информационной
системе персонаJIьных данных граждан или в результате которых уничтоЖаЮТ-
ся материаJIьные носители персонаIIьных данных граждан;

- обезличивание персон€tJIьных данных - действия, в результате которых
невозможно определить принадлежность персон€tльных данных конкретному
гражданину;



- общедоступные персональные данные - персонЕ}JIьные 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
tIредставления.

сведения (сообщения, данные) независимо от формы их

- документированная информация - зафиксированная на материullrьном но-
сителе путем документирования информация с реквизитами, позволяющими
определить такую информацию или ее материальный носитель.

-ИСЩн - Информационные системы персональных данных;

2.2. Состав персонапьных данных.
- фамилия, имrI, отчество;

- образование;
- профессиrI, специапьность, занимаем€ш должность;

- сведениrI о предыдущем месте работы;
- сведения о воинском r{ете;
_ сведения о социztльных льготах;

результаты медицинского обследования на'предмет годности к
осуществлению трудовых обязанностей;

лей (законных представителей);
- прочие сведения, которые моryт идентифицироватъ человека.
2.З. У администрации ДОУ создаются и хранятся следующие |руппы до-

кументов, содержащие данные о работниках, воспитанниках и родителях (за-

конных представителях) восгIитанников ДОУ в единичном или сводном виде:
- .Щокументы, содержащие персон€IIIьные данные работников: комплексы

документов, сопровождающие процесс оформлениrI трудовых отношений, при
приеме на рабоry, переводе, увольнении; комплекс матери€lлов по анкетирова-



нию, тестированию; проведению собеседований с кандидатом на должность;
подлинники и копии прик€lзов по личному составу; пичные дела работников,
трудовые книжки работников; дела, содержащие основания к прик€Lзу по лич-
Holvty составу; дела, содержащие материалы аттестации работников; дела, со-
держащие материЕtлы сJtужебных расследований; справочно-информационный
банк данных по персонаJIу (картотеки, журнаJIы); подлинники и копии отчет-
ных, ан€UIитических и справочных матери€LIIов, передаваемых руководству
Учреждения, копии отчетов, направJuIемых в государственные органы стати-
стики, наJIоговые инспекции, вышестоящие органы управления и другие учре-
ждениrI.

- ЩокументациrI по организации работы с педагогическим и техническим
персонЕLлом: положения, должностные инструкции работников, приказы, рас-
поряжения, указания руководства УчрежденшI; документы по планированию,

учоту, ан€шизу и отчетности в части работы с персон€tлом ЩОУ.
-,Щокументы, содержащие персонаJIьные данЕые воспитанников: личные

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

представителей) воспитанников: данные паспорта; адрес регистрации, (факти-
ческого проживания); данные о семейном положении; контактные и рабочие
телефоны; сведения о месте работы, занимаемой должности; сведения об об-

разовании; сведениrI о социыIъных льготах; сведения о составе семьи; сведениJI
о доходе семьи; сведения о реквизитах банковской карты, Е-Маil,СНИЛС.

З. Права работников и родителей (законных представителей) воспитанни-
ков ЩОУ.

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

З.2.1,.Получать доступ к своим персон€Llrьным данным и ознакомление с

ними, вкJIючая право на безвозмездное полу{ение копий любой записи, содер-
жащей персон€tльные данные.

З.2.2.Требовать от .ЩОУ уточнения, исключениjI или исправлениrI непол-
ных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно пол)тIенных или не яв-
ляющих необходимыми для ЩОУ персонаjIьных данных.

З.2.3. Получать от ЩОУ
_ сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или

которым может быть предоставлен такой доступ;
- переченъ обрабатываемых персонЕLльных данных и источник их поJцдIg-

ния;
_ сроки обработки персонаJIьных данных, в том числе сроки их хранениrI;
- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персон€uIь-

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

неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них
исключениrIх, исправлениях или дополнениях.



З.2.5.Обж€Lповать в уполномоченный орган по защите IIрав субъектов пер-
сонullrьных данных или в судебном порядке неправомерные действия или без-
действия ДОУ при обработке и защите его персон€tпьных данных.

3.З. Копировать и делать выписки персон€tльных данных |раждан разреша-
ется искJIючительно в служебных цеJuIх с письменного р€}зрешения заведую-
щей.

4. Порядок обработки персональных данных.

4.1. При обработке персональных данных |раждан, т.е. их полгIении, хра-
нении, комбинировании, передаче или любом другом использовании, сотруд-
ники, назначенные ответственными за обработку персон€Llrьных данных граж-
дан обязаны соблюдать следующие общие требованиrI:

4.L|. Обрабатывать персонаJIьные данные граждан искJIючительно в це-
лях обеспечениrI соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, со-
действия гражданам в трудоустройстве, об1.чении и продвижении по службе,
обеспечения личной безопасности, контроля количества и качества выполняе-
мой работы и обеспечения сохранности имущества;

4.I.2. Не допускается запрашивать информацию о состоянии здоровья
гражданина, за искJIючением тех сведений, которые относятся к вопросу о воз-
можности выполнения трудовой функции, посещения ДОУ;

4.|.З. Ответственному лицу рuврешается доступ только к тем персональ-
ным данным сотрудников, которые необходимы дJUI выполнения им его долж-
ностных обязанностей;

4.\.4. Ответственное лицо не имеет права полг{ать и обрабатывать пер-
сон€LiIьные данные гражданина о его политических, религиозных и иных убеж-
дениях, частной жизни, членстве в общественных объединениrIх или его проф-
союзной деятельности, за исключением сJIучаев, непосредственно связанных с

вопросами трудовых отношений с писъменного согласиrI гражданина, а также
случаев предусмотренных федеральным з аконом.

4.2. Порядок пол}п{ения персонaлъных данных
4.2.L. Персон€tльные данные граждан следует получать у HlD(, с их пись-

менного согласия.
4.2.2. Согласие работников и родителей (законных представителей) вос-

питанников ЩОУ не требуется в следующих слу{аях:
- персон€tJIьные данные являются общедосryпными;
- обработка персонaльных данных осуществляется на основании Трудово-

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

условия полrIения персон€шьных данных и круг субъектов, персон€tльные дан-
ные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия работо-
датеJUI;

- обработка персон€Llrьных данных осуществляется для статисти!Iеских или
иных на)чных целей при условии обязательного обезличивания персон€lльных

данных;
- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения до-

говора;



достоверные сведения
защиту персон€UIьных
ные, предоставленные

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоро-
въя или иных жизненно важных интересов работников, воспитанников и роди-
телей (законных представителей) воспитанников ДОУ, если пол)чение его со-
гласия невозможно.

4.2.3. Если персон€tльные данные гражданина возможно поJI)+Iить только у
третьей стороны, то он должен быть уведомлен об этом заранее и от него долж-
но быть получено писъменное согласие. Ответственный должен сообщить
гражданину о целях, предполагаемых источниках и способах поJIr{ения персо-
н€Lпьных данных, а также о характере подлежащих поJryчению персон€Lльных

данных и последствиях отк€ва гражданина дать письменное согласие на их по-
луIение.

4.2.4.Все персональные данные об1..rающихся следует поJIучать от родите-
лей (законных представителей) об1..rающихся.

4.2.5. Работники, родители (законные представители) обуrающихся ДОУ
предоставляют ответственному за обработку и защиту персон€Lпьных данных,

ляется в несгораемом шкафе, кJIючи от которых находятся у заведующей ЩОУ
либо у инспектора по кадрам, (в чъем кабинете расположен
шкаф), а в его отсутствие у лица его замещающего.

5.2. Хранение документов, содержащих персон€lJIьные данные, осуществ-

о себе и обуrаrощемся. Ответственный за обработку и

данных проверяет достоверностъ сведений, сверяrI дан-
гражданами, с имеющимися у граждан документами.

5. Хранение персон€Lльных данных

несгораемый

6. Передача rrерсон€Lпьных данных

При передаче персон€tJIьных данных необходимо соблюдать следующие
требования:

6.1. Не сообщать персон€tлъные данные третъей стороне без письменного
согласия |ражданина, за искJIючением случаев, когда это необходимо в целях
предупреждения у|розы жизни и здоровью гражданина, а также в слrIаях,

установленных федеральным законом;
6.2. Не сообщать персон€lльные данные в коммерческих целях без пись-

менного согласия гражданина. Обработка персонzLлъных данных граждан в це-
лях продвижения работ, услуг на рынке путем осуществлениrI прямых контак-
тов с потенциаJIьным потребителем с помощью средств связи дошускается
толъко с его предварительного согласиrI.

6.3. При передаче персон€Lльных данных граждан предупредитъ лиц, полу-
чающих персонаJIъные данные, о том, что эти данные моryт быть исполъзованы

5.1. ПерсонЕLльные данные граждан моryт передаваться на хранение на
бумажных носителях и в электронном виде- лок€tlIьной компьютерной сети и
компьютерной программе

5.1. Персон€lJIьные данные граждан хранятся у администрации ДОУ.



лишь в целях, для которых они сообщены. Лицо, получившее персональные
данные гражданина, обязано соблюдать режим секретности (конфиденциально-
сти).

6.4. Ответственный за сбор и обработку п9рсон€шьных данных, должен
осуществJuIтъ передачу персончtлъных данных граждан в пределах ЩОУ в соот-
ветствии с Положением.

7. Защита персон€Lльных данных

7.1. Обеспечение безопасности персональных данных в соответствии с

российским законодательством не требуется:
- Для обезличенных персон€tльных данных. Персональные данные моryт

быть обезличенными, в сlтrrае, если над ними были произведены действиrI, в

результате которых невозможно определить их принадлежность конкретному
гражданину.

_ Для общедоступных персонаJIъных данных. Персоналъные данные моryт
быть общедостугIными только с письменного согласия |ражданина. Они моryт
вкJIючать фамилию ) имя) отчество, год и место рождения, адрес, абонентский
номер, сведениrI о профессии и иные персонzLльные данные, предоставленные

|ражданином.
7.2. Обязанность по обеспечению безопасности персонЕtлъных данных при

их обработке полностью возлагается на ответственного за обработку и защиту
персонulJIьных данных.

7.3.Право доступа к персон€lJIьным данным имеют только ответственные
лица, н€вначенные прик€вом заведующей:

- заведующм ДОУ;
- старший воспитатель;

ответственный за функционирование офици€Lлъного сайта ДОУ;
специЕLлист по кадрам

мах управления сферой образования <<Сетевой город. Образование>> и <Е-

усJtуги. Образование)
7.4. Обработка персональных данных должна проводитъся в следующих

преднЕвначенных для этого помещениях ЩОУ:
- кабинет заведующей;
- методический кабинет;
- медицинский кабинет;
- кабинет специЕtлиста по кадрам.
7.5. При обработке персон€lJIьных данных в помещении не должны нахО-

диться посторонние лица.
7.б. Ответственные лица должны соблшодать конфиденци€tльностЬ пРи Об-

работке персон€tльных данных.
7.7. Ответственные работники должны быть предупреждены о Мерах ОТ-

ветственности за разглашение сведений о персон€lJIъных данных ПоД РОСПись.



7.8. При фиксации персонztльных данных
допускается фиксация на одном материzLльном

на материальных носителях не
носителе персон€tльных данных,

цели обработки которых не совместимы. ,Щля обработки р€tзличных категорий
персон€rлъных данных, осуществляемой без использованиr{ средств автоматиза-
ции, для каждой категории персоншIьных данных должен исполъзоваться от-

дельный матери€lльный носителъ.
7.9. Необходимо обеспечивать р€tздельное хранение персон€tJIьных данных

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных це-
лях.

7.10. При хранении матери€tльных носитеJIей должны соблшодаться усло-
вия, обеспечивающие сохранностъ персон€tльных данных и искJIючающие не-
санкционированный доступ к ним.

7.II. Обеспечение безопасности персонаlrъных данных при их обработке в

ИСПДн достигается путем искJIючения несанкционированного, в том числе
слц.чайного, доступа к ттерсонЕLгIьным данным, результатом которого может
стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование и распространение
персонztльных данных.

7. 1 2.ответственный обязан:
_ проводитъ мероприятия, направленные на предотвращение несанкциони-

рованного доступа (далее НСД) к персон€uIьным данным и (или) передачи их
лицам, не имеющим права доступа к такой информации;

- Соблюдать требования парольной защиты (длина пapoJul должна бытъ не

менее б символов; пароль не должен вкJIючать в себя легко вычисJuIемые соче-
тания символов, а также общепринятые сокращения; при смене пароJuI новое
значение должно отличаться от предыдущего не менее чем в б позициях; оТ-

ветственный не имеет права сообщать пароль постороннему лицу; полн€ш смеНа
паролей должна производиться в сл)п{ае прекращения полномочий (увольне-
ние, переход на другуtо рабоry, другие обстоятельства) ответственных за обра-
ботку и защиry персон€tлъных данных и других сотрудников, которым По роДУ

работы были предоставлены полномочия по управлению парольной защитой
ПК ДОУ; хранение паролей на бумажном носителе допускается только в сеЙ-

фе у руководителя уrреждения);
- своевременно обнаруживатъ факты НСД к персональным данным;
- обеспечивать оптим€шьный уровенъ антивирусной защиты ИСПЩн;
- незамедлитеJIьно восстанавливать персон€tльные данные, модифициро-

ванные или уничтоженные вследствие несанкционированного доступа к ним;
_ осуществлять постоянный контролъ за обеспечением уровня защиЩён-

ности персон€tльных данных;
- обеспечивать резервное копирование персонaшьных данных на оТчУЖДа-

емые носители информации;

8. Ответственность за нарушение норм, реryлирующих обработку и защиту
персон€lJIьных данных



Ответственные лица, виновные в нарушении норм, реryлирующих поJIу-
чение, обработку и защиту персон€lJIьных данных |раждан, несут дисциплинар-
ную административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность
в соответствии с Федеральными законами РФ.
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