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fолжнoсT[Iaя инсTpyкция
oTBеTсTBeннoгo Лицa Пo opгaниЗaции oбpaбoТКи и ЗaЩиTЬI

ПеpсoнaЛЬHЬIх Дaнньlх paбoTIIикoB' BoсПиTaнникoB и

poДиTeлей (зaконнЬIx ПpеДсTaBитeлей) BoсПиTa[IHиItoB
IvIAtoУ СцPP.tС <<Золотoй клrочик>)

l .  Oбrцие ПoЛo){tени't

1.1. Haстoящaя Инстрyкция МyFIициПaЛЬнoгo aBToЕioМнoГo ДoшIкoЛЬHoГo oбpaзoвaтеЛЬнoГo

yЧpежДения кСевеpoбaйкaльский I.{еrrтp рaзBиTия ребенкa-детский сaД кЗолoтoй кЛЮЧик)

МyнициПaЛЬнoГo oбpaзовaния (ГoрoД СеверoбaйкaЛЬск) (дaлее - МAДoУ) рaзpaбoтaнa B

сooTBrTоTBии с TpyлоBЬIМ кo.цексoм Poссийскoй Федеpaции, Кoнститyцией Poссийскoй ФедеpaЦии,

Гpalкдaнским кoДексoМ Poссийскoй Федеpaции, ФедеpaлЬнЬIM зaкoнoM кoб инфоpмauии,

инфopмauиoннЬIx TехIIoЛoГияx и o ЗaU{иТе инфopмauии>, ФеДерaЛЬнЬIМ зaкoнoМ <o персoнaЛЬнЬIХ

.цaннЬIх)' Пoстaнoвлеl{иеМ Пpaвительствa Pоссийскoй (>едеpaЦии oт 15 сентябpя 2008 г. N 687 г'

кoб yтвеpжДrнии Пoлo>кения об oсoбеннoсTяХ oбpaбoтки пеpсoнaЛЬнЬн ДaнriЬн, oсyществляемoй

без испoльЗo3aниЯ сре.цсTB aBToМaTизaЦklИ>>; Пoстaнoвлении ПрaвиTеЛЬсTBa PФ oт 17 нoябpя2001 г.

N 781 кoб yтвеpжД'ении Пoлоrttения oб oбеспеЧении безoпаснoсТи ПерсoнaЛЬнЬlх ДaннЬIХ Пpи иХ

обpaбoтке в инфopмaциoннЬIХ сиcTеМaХ ПерсoнaЛЬнЬIx ДaннЬlх>; ПpaвиЛaМи BнyTреннеГo TpуДoBoГo

рaсПopяДкa МAДoУ, ПoлolкениеМ o ПерсoнaЛЬнЬIХ Дa}"It{ЬlХ paбoтникoB, BoсПиTaЕ{ниКoB И

poдителей (зaкoнньlх ПpеДcTaвителей) BoсПиTaнникoв MA{oУ (дaлее - Пoлoltение).

1.2. IJель paзрaботки Инстpyкции - oбеспечение зaп]иTЬI ПpaB И свoбo.ц рaбoтникoв,
BoсIIиТaнникoB и poДиTеЛей (зaкoннЬIx ПpеДсТaвителеЙ) BoсПиTaнникoв MAloУ пpи oбрaбoтке

их ПеpсoнaЛЬнЬIх ДaннЬIХ, a Taк)I(е ycTaнoBЛrl{ие OTBеTсTBеЕ{нOсTи .цoЛжнoсTнЬIх ЛиЦ. иМе}oщих

ДoсTyП к ПеpcoнaЛЬнЬIМ .цaHнЬIМ Грaж.цaн, Зa неBЬlПoЛl{ениr требoвaний гIoрм, реГyЛирyroutих
oбрaбoткy и ЗaЩиТy ПеpсoнaЛЬЕ{ЬIХ ДaннЬIх.
1.З. Пopядoк BBoДa в Действие и изМеFIения ИнструкЦии.

i'3.1. Haстoящaя ИнстрyкциЯ BcTyПaеT B сиЛy с МoМеI{Ta ее yTBеpI(Де}Iия ДирекTopoм МA.{oУ и

действует бессрoннo, .цo ЗaМенЬt ее нoвой Инстрyкцией.

1.3.2. Bсе изMеI{ения в ИнстpyкЦиro BI{ocЯTся ПрикaзoN{.

1'5. QтветсTBеHIIЬIS ЛиЦa ДoЛxtньl бьtть oзHaкoМЛенЬl с нaсToяrцей Инст1эyкuией пoд poсПисЬ.

1.6. ПерсoнaJIЬнyЮ oTBеTсТBеl{нoсTЬ зa сoблю.цение BcеМи oTBеTсTBеннЬIМи ЛицaМи нaстoяЩей

инсTрyкЦии, a Тaк)ке кoнTpoЛЬ зa ее сoблrоДениеМ BoзЛo)I(ен нa ДирекTopa МAfloУ.

2. oснoвгtЬIе Пot{яTия и сoсТaв l]еpсoнaЛЬнЬIх ДaннЬIх.
2,1, [ля Целей нaстoящей Инстpyкuии исПoЛЬзyIоTся сЛеД'yЮtцие oсIloB}IЬIе ПoняТия:

o Персo}lаЛЬньIe ДaннЬIе . лroбaя инсpoрмaЦия, oT}IoсяЩaяся к oПpе"цеЛеннoМy ИЛИ

oПрrДеЛяеМoMy нa oснoBar{ии тaкoй инфopмauии paбoтникy, BoсПиTaнникy иЛи poДиTеЛ}О

(зaкoннoмy ПреДсТaBителтo) BoсПиТaнникa MAДoУ;
. обpaбoткa ПеpсoнaЛЬнЬIх ДaшнЬIх - сбop, cисTr\4aTиЗaЦИЯ, нaкoПЛение' Хpaнениr, yToЧI{ение

(oбнoвление' изMенение), испoлЬзoBaние' paсПрoсТрaнение (в тoм ЧисЛе передaua), oбезличивa:rrИе'

блoкирo вaHИе И yliичTo }i(ени е персoн aЛЬн ЬIХ Дaн н ЬIХ ;
. конфиДенциaЛЬнoсТЬ ПеpсoнaЛЬHЬtх ДaннЬlх . oбязaтелЬнoе Д,ля сoблroДения нaзHaЧеннoГo

oTBеTсTBrннoГo ЛиЦa' ПoЛyчиBlIIеГo ДoсТyП к Персo}IaJIЬнЬIM Дa}IHЬIМ рaбoтникоB, BoсПиTaнI{икoB И

рoдителей (зaкoнньIх ПреДсTaBителей) BoсПиTaНHикoв МAloУ;

. требoвaнИе не ДoПyскaTЬ иx рaсПрoсTрal{еllиЯ без сoглaсия paбoтниtсoв и рoДиTеЛей (зaкoнньIх

Пре.цсTaBиTелей) BoсПиTaнникoв MAloУ или инoГo зaкoFlнoГo oсF{oBaния;



o рaспpoсTранение Пеpсo}raЛЬнЬIх ДaннЬlх - .цейсTBия, нaПрaBЛеllHЬIе нa ПереДaЧy ПерcorraЛЬFIЬIХ

ДaннЬIХ рaбoTI]икoB, BocПиТaHHиI(oB и poДиТеЛей (зaкoНttЬIх ПреДсТaBиTеЛей) BoсIIиTaнникoB

МAДoУ oПреДrЛеннoМy кpyГy лиц (пеpедaua ПеpсoнаЛЬrtЬIХ Д'ariньlх) или нa oзнaкoМЛение с

ПерсoнaЛЬнЬIМи .цaннЬIMи неoГpaниЧеннoГo кpyГa ЛиЦ, B ToМ ЧисЛе oбнapoдoвaние ПеpсoнaJIЬнЬIх

.цaннЬIх paбoтникoB, BoсПиTaнникoB и poДИТrЛей (зaкoннЬIx ПpеДсTaвителей) BoсПиTaЕIникoB

MДoУ; B сpе.цcTвaх мacоoвoй инфopмauии' paзМеLцение B инфoрмauиoннo-TеЛекoММyl{икaциoннЬIХ

сеTяx иЛи ПpеДoсTaBЛение ДoсТyПa к ПеpсoнaЛЬHЬIМ ДaннЬIМ paбoтникoB' BoсПиTaнникoB И

poдителей (зaкoнньtх Пре.цcTaBителей) BocПиTaнI]икoв MAloУ кaким-либo иньrм спoоoбoм;

o исПoЛЬзoвaние ПеpсoнaЛЬHЬlх Дaнньtх - Дейотвия (oпеpauии) с персoнaЛЬнЬIMи ДaннЬIМи'
сoBrpшIaеMЬIr .цoЛжнoсTI{ЬIМ ЛицoМ МAДoУ B ЦеЛях Приl{яTия pешrениЙ иЛи сoBеpllIеHия иl{ЬIХ

деЙcтвиЙ, Пoрoж.цaюЩих ropиДиЧеские ПocЛеДcTвия B oTнoшIении Грaх(Дaн либo иньlм oбрaзoм

зaTрaГиBaIощих иХ ПpaBa и свoбoДьt иЛи ПрaBa и свoбoДьl ДpyГиХ ЛиЦ;
о блoкиpoBaние ПеpсoнaЛЬнЬIх ДаннЬIх - BpеМеHнoе ПpекpaЩrние сбoра. сисТеМaТиЗaЦии,

нaкoПЛения' исПoЛЬЗoBaния' рaсПрoсТрaнения ПеpсoнaЛЬHЬIх ДaннЬIХ, B ToM ЧисЛе их ПереДaчи;

O yHичTo}ItеHие ПеpсoнaЛЬнЬIх ДанtlЬlх - действия, B реЗyЛЬTaTе кoTopЬIх FIеBoЗ1\4o)I(нo

BoссTaнoBиTЬ сoДеpх(aние ПерcoнzuIЬнЬ]Х ДaннЬIх в инфoрмaЦиoнt-tой сИсTеМе ПеpcoнaЛЬнЬIх Дaн}IьIх
Гpa}I(.цaн ИЛИ B pезyЛЬTaTе кoToрЬIХ yllиЧToжaroТся МaTеpиaЛЬнЬIе НoсиТеЛи ПерcoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIх
ГpDк.цaн;
. oбезличиBаt{ие ПеpсoнаЛЬнЬlx ДaннЬIх - действия, B резyЛЬTaTе кoTopЬIх HеBoЗМo)кt{o

oПре.цеЛиTЬ ПринaДЛехtнoсTЬ ПеpсoнaЛЬ}tЬIХ ДaHнЬIХ кoF{кpеТ}roМy Грa)кДaниi{y;
. oбщеДосTyПнЬIе ПеpсoнaЛЬнЬtе ДаннЬIe - ПерсoнaЛЬнЬIе .цaннЬIе, ДoсTyП неoГрaF{иЧеt{HoГo кpyГa

Лиц к кoToрЬIМ ПреДoсTaBЛеН с сoГЛaсия Гpa}кДaнинa ИЛИ нa кoToрЬIе B сooТBеТc.ГBИИ с

фелеpaльнЬIМи ЗaкoнaMи не pacПpocTpaняеTся требовaние сoблrо.цения кoнсpи.цеl{циaЛЬнoсTи;

. инфopмaция. сBеДения (cooбщения, дaнньIе) неЗaBиcиМо от фoрмьl иx ПpеДсTaBЛения.

. ДoItyMеrrTиpoBa}I}Iая инфopмauия - зaфиксиpoBaннaЯ нa \,{aTериaЛЬHoМ нoсиTеЛr ПyТеМ

ДoкyМrнTирoBaния инфoрмaшия с pекBиЗиTaМи, ПoзBoЛяroщиМи oПреДеЛиTЬ TaкyЮ инсpopмашИIo 14ЛИ

ее МaTеpиaЛьньlй нoсиTеЛЬ.
о ИСП{н - ИнфopмaциoнFlЬIr сисTеМЬI ПерсoнаЛЬнЬIх ДaIJнЬIх;

2.2. Сocтaв ПеpсoнaЛЬHЬlx ДaннЬIх
о фaмилиЯ1 ИNIЯ' oTЧесTBo;

. ДaTa и МесTo poж.цеЕ{ия;
о П&сПOPTIIЬIеДaннЬIе;

. сBеДения oб ИHFI, СHИЛС;
О aДрес Пpo)I(иBaHия (регистpauии);
. ДoМaшний, кoнтaктньlй телефoн;
о семейнoе, сoциaЛЬнoе' иMyrцrсTBеl{lloе ПoЛoжение;
О oбрaзoBaние;
. Пpoфеcсия' сПецисl,TЬнoсTЬ' ЗaниМaеMaя ДoЛжнoсTЬ;
. aвтoбиoгpaфия;
. сBе.цения o TpyДoвoм и oбщеM сTaже,
. cBеДrния o ПреДЬIДУЩем МесTе рaбoтьt;
. сBеД,еtIия o BoинскoМ yЧеТе;
. сBеДения o сoциaЛЬF{ЬIХ ЛЬГoTaх;
. paЗМеp зapaбoтнoй плaтьl;
О НaЛИЧИr сyДиMoсТей, oTветстBrHнoсТи Пo иcПoЛниTеЛЬнoМy ЛИcTУ;
О coДеp)кaние TpyДoBoГo ДoГoBopa;
. реЗyЛЬTaTЬI MеД'ицинсI(oГo oбслеДoвaния Ha ПpеДМеT ГoДtlocTи к oсyЩесTBЛеI{иIo TрyДoBЬIХ

oбязaннoстей,
. ПpиBЬIЧки и yBЛеЧения, B ToМ ЧисЛr Bре.цнЬIе (aлкoгoль, нaркoTики и Дp.):
. pекBизитьI cчётa бaнкoвскoй кapтьi;
о семейнoе ПoЛoжениr;
. ПpoЧие сBеД,еHия' кoToрЬIе МoГyT идентифициpoBaTЬ ЧелoBrкa.



2.3' У aДМинисTрaции I\4AДoУ сoзДaloTся И хpalrяTся сЛеДyюЩИе гpуППЬI ДoкyN,{еHToB'

сo.цеp)кaЩие ДaннЬIе o рaбoTникaх, BoсПиTaнникaх и рo.циTеЛяx (зaкoннЬix ПреДсТaBиТеЛях)

BoсIIиTaIIникoв МA.ЦoУ в единиЧнoМ иЛи сBoДнoМ BиДе:

о loкyМенTЬI' сoДеp)кaЩие ПеpсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе рaбoтникoв: кoМПЛексЬI ДoкyМеIlToB'

сoПpoBoжДaloщие Прoцесс oфopмления TрyДoBЬIх oTl{oшIеttиil пpи rrpиеМе нa рaбoтy, ПереBoДе'

yBoЛЬнении, кoМllJlекс МaTеpиaЛoB Ilo aнкеТиpoBaниIo' TесTирoBaниЮ; ПрoBеД'еi{иЮ сoбесеДoвaний' c

кaн.циДaToM нa .цoЛжнoсTЬ; ПoДЛиннИКИ И кoПии rrрикaзoB IIo ЛичнoМy сocTaBy; ЛиЧнЬIе .цrЛa

paбoтникoB, TрyДoBЬIr книrt{ки рaботниltоB; ДеЛa, coДеpжaщие oснoBaния к ПpикaЗy Пo ЛI{чнoМy

coсTaBy; ДеЛa, coДеpx(aщие MaTериaЛЬI aTTесTaЦии paбoтников; .цеЛa' сoДеp)кaщие МaTеpиaЛЬI

слyxсебньlx paссЛе.цoBaний; спpaвouнo-инфoрМaЦиoFI[Iьй бaнк ,цaннЬIХ Пo Персoнaлy (кapтoтеки,

жypнaльl); пoдЛинники и кoПии oTчеT}IЬIх, aнaЛиTиЧескиx и cПpaBoЧнЬIХ МaTериaЛoB' Пеpе.цaBaеМЬIх

pyкoBo.цсTвy Уupеlкдения, кoПИИ oTчеToB, нaПpaBЛяеМЬIх B ГoсyДaрсTBеl{нЬIе opГaнЬI сTaТисTиКи'

нaЛoГoBЬIе инсПекции, BЬIшIеcToящие opГaнЬI yПpaBЛе]rlИЯ И 'цpyГие yЧprl(Дения.

о !окyМенTaЦия Пo opГaниЗaЦии paбoтьl c ПеДaГoГиЧескиМ И TеХl{иЧескиМ ПеpcoнaЛoМ:

ПoЛoxtения, ДoЛ)ItнoсTIrЬlе иllсTpyкции рaбoтникoв, ПpикaзЬI' pacПoря)ItelнI4Я, укaзaния pyкoBoДсТBa

Учреж.цения; .цoкyМенTЬI пo ПЛaнирoвaниro, yLIеTy' aнaЛизy И oTЧеTнoсTи B ЧaсTи рaбoтьt с

ПrpсoнaЛoм MAДoУ.
о {oкyМенTЬI, coДrржaЩие ПерсoЕ{aЛЬнЬIе ДaнHЬIе BoсПиТaнникoB: ЛиЧнЬIе ДеЛa; МеДИциHские

сПpaBки.
о loкyМенTЬl' сoДер)кarцие ПеpсoнaЛЬнЬIе .цaнHЬlе рoдителеЙ (зaкoнньtх ПprДсTaBиTелей)

BoсI1иTaн!{икoB: Д'aннЬIе ПaспoрТa, aДрес реГисTрaции, (фaкти.tеcкoГo Прo)КИBaния); дaнньtе o

семейнoм ПoЛoженИи; кoнТaкTllьrе и рaбo.rие телефoньt, сBеДения o MесTе рaботьt. зaнимaемoй

ДoЛжнoсTи; сBеДения об oбрaзoвaHИИ сBеДениЯ o сoциaЛЬнЬIx ЛЬГoTaХ; сBrДения o сoсTaBе cеМЬи;

сBеДения o Дoхo.це cеМЬи; сBеДения o prкBизиТax бaнкoвскoй кapтьI.

3. Пpaвa paботниttoB I{ poДиTелей (зaконнЬIx ПpеДстaвителей) вoспитанHlIItoB IuAд{oУ.

3.2. Paбoтнp11КИ И poДиTеЛи (зaкoнньlе ПреДсTaBители) BoсПиТaнникoв МAloУ имеrот ПрaBo:

3.2.1.ПoлyчaTЬ ДoсTyП к cBoиМ ПеpcoнaЛЬнЬIM ДaннЬ M и oЗнaкoMЛеl{ие с ниМи, BКЛIoЧaя ПрaBo нa

безвoзмeзДнoе ПoЛ)^{ение кoпий лrобoй ЗaТIИcИ, сoДеpжaЩей пеpсoнaлЬнЬIе ДaннЬIе.

3.2.2.Tребoвaть oТ MAДoУ yTotlнения' исклIoLIеHия ИЛI4 исПрaBЛения неПoЛнЬIХ. неBернЬix,

yсTapеBIIIих' lIеДoсToBеpнЬIХ, незaкoнHo ПoЛyчен}rЬIХ иЛи нr ЯBЛяroЩиx неoбxoДиN,,IЬIМи для МAДoУ

ПеpсoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIx.
3.2.3. ПoлyЧaTЬ oT МAДoУ
. cBе.цения o ЛИцaх, кoTopЬle иN{еroТ ДoсTyП К Пеpсoна-rlЬнЬIМ .цaнHЬIМ ИЛи кoTopьlм мoltет бьIть

Пре.цoсTaBЛен тaкoй ДoсTyП;
. ПeрrЧень oбрaбaтьIBarN,{Ьlх ПерсoнaЛЬнЬIx.цaHF{ЬIх И исТoLIник иХ ПoЛyLIеНия;

. срoки oбpaбoтки персoнaЛЬЕ{ЬIх ДaннЬIх, B ToM ЧисЛе cрoКи иХ хрaнения;

. сBеДения o ToМ, кaкие ropиДиЧескиr ПoсЛе.Ц.сTBия для сyбъекTa ПерсoнaЛЬнЬIx ДaннЬIХ Мo)I(rT

ПoBЛеЧЬ зa оoбoй oбpaбoткa еГo Персor{aЛЬнЬIХ ДaннЬIx.
3.2.4. Тpебo3aTЬ изBеЩения МAДoУ BсеX Лиц' кoToрЬ1М рaнеr бьtли сooбщеньt НеBернЬlе иЛи

непoЛt{ЬIе ПеpсoнaЛЬнЬIr .цaнньlе, oбo Bсrх ПрoизBеД'еннЬIХ B ниХ искЛroЧенияХ, испpaBЛенияx иЛи

ДoПoЛненияХ.
3.2.5.oбжaлoBaTЬ B yПoЛFloМoченньtй oрГaн Пo ЗaЩиТе пpaв сyбъекТoB ПерсoнaЛЬнЬIх Д'aннЬIХ иЛи B

сyДебнoМ ПoряДке неПpaвoМерньlе дейсТBИЯИЛИ безДействия МAДoУ при oбpaбoTl(е и ЗaЩиТе еГo

ПеpсoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIx.
З.3. ItoпирoBaТЬ и.цеЛaTЬ BЬIIIиски ПерсoНaЛЬнЬIХ.цaннЬlХ ГpaжД.aН paзpешIaеTся исl{ЛtoЧИTеЛЬнo B

слy>кебньlx цrЛяx с ПисЬMенl{oГo рaЗpешениЯ ЗaBеДyЮЩей'

4. Пopядок oбpaботки ПеpсoнаЛЬl{ЬIх ДаннЬlх.

4.l. Пpи oбpaбoтке ПерcoнaЛЬнЬIх ДaннЬIx Грa)кДaн' T.е. иХ ПoЛyЧении' хpaне}tии, кoмбиниpoBaнии,

ПеpедaЧе ИЛИ лrобoм ДpyГoМ ИcПoЛЬЗoBaтИИ, сoTрyДrrики, нaЗнaЧенHЬlе OТBеTсTBеЕ{нЬIМи Зa

oбpaбoткy ПеpсoнaЛЬнЬlХ ДaннЬIx ГpaжДaн oбязaньl сoблтоДaть сЛе.цyroЩие oбщие требoвaния:

ц.| 't. oбpaбaтьrвaть ПерсoнaЛЬнЬIе Дarrr{Ьlе Гpa)цaн иcкЛlоЧиTеЛЬнo B ЦеЛяХ oбеспечения

сoблtoДения зaкol{oB и иI{ЬIх FIoрMaТиBнЬIх ПpaBoBЬlХ aI{ToB, сoДейотвия ГpDкДaнaМ B
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TpyДoyсTpoйсTBе, обyuении И ПpoДBи)I(ении Пo слyrкбе, oбеспечения личнoй безoпaснсlсти,
кoнTрoЛя кoЛиЧесТBa и кaЧесTBa BЬIПoЛняемoй paбoтьt и oбеспеЧrния сoхpaннoсTи ИМyЩесTBa;
4.1.2. Hе ДoПyскaеTся зaПpaшиBaTЬ инфopмaцию o сoсТoянии зДoрoBЬя ГpaжДaнинa' Зa
искЛIочениеМ Tеx сведений' кoToрЬIе oTI.IoсяTся к BoПрocy o BoзМoжнoсTи BЬlПoЛнrния TpyДoBoй
фyнкции, ПocеЩеFlия МAДoУ;
4,1,З. oтветственнoМy Лицy рaзpешaеTся ДoсTyП ToЛЬКo к TеМ ПеpcoнaЛЬнЬlМ /laннЬIM сoTpyДникoB'
кoTopЬIе неoбxoДимьl ДЛЯ BЬlПoЛF{еt{и Я ИМ еГo ДoЛжнocTнЬIх oбязaннoстей;
4.\.4. oтветственнoе лиЦo }{е иМееT Пpaвa ПoлyЧaTЬ И oбрaбaтьlвaть llеpсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе
Гpaж.цaнинa o еГo ПoЛиTиЧескиХ' prЛиГиoзнЬIх и иньIХ yбехtденияХ, Чaстнoй }кизни, ЧЛенcТBе B
oбщественньIх oбъеДинениях ИЛИ еГo гrpoфсoтoзнoй ДеяTеЛЬнoсTи, Зa искЛtoЧениеМ сЛyLlttеB'
неПосpеДсTBенIlo сBязaннЬIХ с BoПрoсaМи TрyДoBЬIХ oтнorшений с [исЬN4еI{нoГo сoГлaсия
Гpaж.цaнинa' a Tal{xtе сЛyЧaеB ПprДyсМoTреннЬIх федерaльнЬIМ зaкoнoМ.
4'2. Пopядo к ПoЛyЧения rТерсoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIx
4'2'|' ПерсoнaльнЬIе ДaFIнЬIе paбoтникa И рoДиTеЛя (зaкoннoгo ПpеДcTaBИтеля) BoсПиTaFIникa
МAДoУ сЛеДyеT ПoЛyЧaTЬ y неГo сaМoГo, с еГo ПисЬMеннoГo сoГЛaсия.
4,2.2. Сoглaсие рaбoтникoB и рoДителей (зaкoнньtх ПpеДсTaBителей) BoсПиTaнникoв MAl]oУ не
требyется B сЛе.цyiorцих сЛyчaЯХ:
. пeРсoнaЛЬнЬIе.цaнНЬIеяBЛЯIоТсяoбщедoстyl l l lЬIМи;
о oбрaбoTКa lrерсoнaЛЬнЬlx ДaHнЬIх oсyЩесТBЛЯеTся нa oсЕtoBaнии ТрyлoBoГo кoДексa PФ или

инoГo федеpaльнoГo Зaкoнa' yсТal{aBЛивaЮщеГo ее цеЛЬ, yсЛoBия IloЛyЧеHия ПерсoнaЛЬнЬIХ
ДaннЬIХ L| крyГ сyбъектoв, ПерcoнaльнЬIе ДaннЬIе кoTo1]ЬIХ IToДЛr)I(aT oбpaбoтке, a TaЮI(е
oПреДеЛяЮЩеГo ПoЛнoМoчия paбoтoдaтеля;

о oбрaбoTкa ПеpсoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIХ oсyЩесTBЛяеTся ДЛЯ сTaТиcТиLIескиХ иJlИ ИFtЬIХ HayЧнЬIХ Целей
При yсЛoBии oбязaтелЬF{oГo oбезличивaния ПеpсoнaЛЬнЬiХ ДaннЬIх,

О oбpaбoTкa пеpсoнaЛЬнЬIХ ДaЕ{нЬIХ oсyrцесТBЛЯеTся B ЦеЛях исПoЛнеHИЯ TрyДoBoГo ДoГoвopa;
o oбpaбoТкa ПеpcoнaJIЬI{ЬIx ДaннЬIх неoбхoдимa ДЛЯ зaщиTЬI )ItиЗ}lИ, зДoрoBЬЯ иЛи и}lЬIХ жиЗllеНнo

вa)I(нЬIХ иI{TrpесoB paбoтников. BoсПиTaI{никoB и poдителей (зaкoнньtх ПpеДсTaBиTелей)
BoсПиTaнникoв МAloУ, если ПoЛyчение еГo сoГЛaсия неBoзMo)кнo.

4'2.З. F,cли ЛеpсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе рaбoтникa и рoДиТеля (зaкoннoГo ПреДотaвителя) вoсПиTaнникa
МAДoУ BoзMo}I(l{o ПoЛyчиТЬ ТoЛЬкo y тpетьей сТopot{ЬI, то рaбoтник и рoДитель (зaконньlй
Пpе.цсTaBиTель) вoспиTaнI{икa МAДoУ ДoЛжен бьIть yведoМЛен oб этом зapaнее И oT НеГo ДoЛжнo
бьIть пoлyЧенo писЬМеннoе сoГЛaсие. oтветственньlй ДoЛ)КеFi сooбЩить рaбoтникy и рoДиTеЛro
(зaкoнномy ПpеДсTaвителю) BoсПиTaнIlикa МAДoУ o ЦеЛяХ, ПреДПoЛaГaеМЬIХ исToЧникaХ и
спoсoбaх ПoЛyЧения ПеpсoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIх, a TaкI(е o ХaрaкTеpе Пo.цЛежaщиХ ПoЛyчениro
ЛерсoнaЛЬ}IЬIх ДaнHЬlХ И ПoсЛеДсTBияХ oТкaзa paбoтникa Д'aTЬ ПИсЬМеннoе сoГЛaсие нa их
ПoЛyЧение.
4.2.4.Bce ПерcoнaцЬнЬIе .цaннЬIе BoсПиТaТjI{икoB сЛе.цyеT lтoлyЧaTЬ oT рoдителей (зaконньтх
ПреДсTaBиTелей) BoсПиTaнникoB.
4.2.5. Paбoтники, рoДиTеЛи (зaкoнньlе ПреДcTaBиTели) вoспиTaI{FIикoB MAд{oУ ПреДoсTaBлЯroT
oTBеTсТBеtlнoМy Зa обpaбoткy и зaщиTy ПерсoнaЛЬilЬIx ДaннЬIх, ДocToBеpнЬlе сBеДения o себе И
BoсПиTaннике. oтветственньtй зa oбрaбoткy И ЗaЩиTy ПерсoHaЛЬHЬlХ ДaннЬIх ПpoBеряеT
ДoсToBерI{oсTЬ сBеДений, свеpяЯ ДaнHьIl, Пpе.цoсТaBЛеннЬIе paбoтникaМи и poДиТеЛяМи (зaкoнньtми
ПреДсТaBиТелями) BoсПиTaнникoв MA{oУ. с иМеtoщиMися y paбoтникoB и poДиTеЛей (зaкoнньlх
ПpеДсТaBиТелей) BoсПиTaнникoв МAloУ дoкyменTaМи'

5. Хpaнение Пеpсoнa.r- lЬtIЬIх ДaннЬIх.
5.1. ПеpсонaЛЬнЬIе .цaннЬIе Гpa)кДaн МoГyT ПеpеДaBaTЬся нa хpaнение нa бyмaхtнЬш l{oсиTеЛяХ И B
ЭЛекTрoннoМ BиДе - ЛoкaЛЬнoй кoмпьютернoй сеTи и кoМПЬroTернoй прoгрaмме
5.1. ПеpсoнaJ]ь}lЬIе ДaннЬIе Гpaж.цaн ХрaI]яTся y aДMинисTpaЦии МAд{oУ.
5.2. Xрaнение ДoкyМlнToB, сoДеpх(aщих ПеpсoнaJlЬнЬlе ДaннЬll, oсyЩесТBЛЯеТcЯ B HесГopaеМЬIХ
rшкaфaх (сейфaх), кЛIoчи oT кoTopЬIх нaХoДяTся y зaBеДytощей МAДoУ, a B rГo oTсyTсTBие y Лицa
еГo зaМешIaloшеГo.

6. f lеpеда.Ia ПеpсoнaЛЬHЬIх ДaнHЬIх
Пpи пеpелaЧе ПеpcoнaЛьнЬlХ ДaннЬIх неoбхoдIимo оoблюДaТЬ сЛеДyroщие тpебoBaния:
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6.1. Hе сooбЩaть ПrpсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе тpетьей cTopot{е без письменl{oГo сoГЛaсия ГрDкДaнинa' зa

искЛЮчrниеМ сЛyЧaеB, I(oГД.a этo неoбхoД'иMo B цеЛяx ПреДуПpежДеFtИя yГpoЗЬI }киЗtlи И зДopoBЬ}o

ГpaжДaнинa' a Taк)кl B сЛyЧaях' yсTaнoBЛеFIньlх фелеpaJIЬI{ЬIМ ЗaкoLloМ;

6.2. Hе оooбщaть ПеpcoнaЛЬнЬIе /laннЬIе B кoММrрческиx цеЛяХ без ПисЬМеl{нoГo сoГЛaсия

Грa}кДaнинa. oбpaбoTкa ПеpсoнaЛЬнЬIx Д.aннЬIх ГpaжДaн B цеЛяx ПрoДBи)I(ения paбoт, ycЛyГ нa

рЬI}rке ПyTеМ oсyЩесTBЛеl{ия rTpяMЬIx кoItTaкToB с ПoTенЦиaJIЬнЬiM пoтpебитеЛеM с ПoМoЩЬro сpеДсTB

сBЯЗи .цoпyскaеTся ToЛЬI(o с еГo ПpеДBapиTеЛЬнoГo сoГЛaсия.

б.3. Пpи ПеpеДaLIе ПrpcoнaЛЬнЬIХ Д'aI{FlЬIх Грa}кДaH ПpеДyПре.циTЬ ЛИц, ПoЛyllaЮrциХ ПеpcoнaЛЬ!{ЬIе

ДaннЬIе, o ToМ' ЧTo ЭTидaннЬIе МoГyT бьlть иопoЛьЗoBaнЬI ЛишЬ B цlЛяХ' .цЛя кoToрЬIх oHи соoбЩеньI'

Jlицo, ПoЛyчиBIIIеr ПеpсoнaЛЬнЬIе .цaннЬIе Грaя{.цaнинa, обязaн сoблrоДaть ре)киМ секpеTнoсTи

(кo н ф иле н Ци aл ьн oст и).

6.4. oтветственньrй зa сбоp и oбpaбoткy ПеpсoнaJIЬнЬIХ ДaннЬIх' ДoЛ)I(ен ocyщесTBЛяТЬ ПrреДaЧy

ПерсoнaЛЬнЬIХ ДaннЬIx Гpaх(Дaн B Пре.цеЛaХ MAДoУ B сooTBrTcTBии с Пoлorкением.

'7.

7 .1. oбеспечение безoпaснoсти
зaкo}IoДaTеЛЬсTBoМ не тpебyется :

ЗaЩитa ПерсoнaЛЬHЬIх ДaH[IЬIх

ПrDсoнaЛЬнЬlX .цaннЬIХ B сooTBеTсТBии с poссийским

o [ля oбезличенF{ЬIx ПеpcoнaЛЬнЬIх ДaннЬIХ. ПеpсoнaльнЬIе .цaHнЬIе MoГy]

сЛyчaе' есЛи нa.ц ниМи бьtли ПpoиЗBеДеньi действия, B реЗyЛьTaTе I(oToрЬIх

Их ПpинaДЛежнoсTЬ кoнкреTнoмy paбoтникy, BoсПиTaнHикy иlили

О
1 А

ЭToГo
a

a

a

a

бьtть oбезлиLI lннЬIМи" B

t{еBoЗМoх(нo oПреДеЛиTЬ
poДиTеЛro (зaкoннопly

Пpе.цсTaBиTелro) вoспиTaнникa МAt[oУ.

о !ля oбщедoстyпнЬIх ПерсoнaЛЬнЬIx Д,aннЬtх.ПеpсoнaпЬнЬIе Дaнг{ЬIе МoГуT бьtть oбще.цoсTyllнЬrМи

ToЛЬкo с ПиcЬMеtt'o.o 
"oi,acия 

paбoТникa и poДиТеЛя (зaкoннoгo ITреДcTaвителя) BoсПиTaI{никa

МДoУ. oни мoгyт BкЛloЧaTЬ фaмилитo, иМя, oTЧесTBo' ГoД и MесTo po)Iqце}1ия, aДрес' aбoнентский

нoМrp, сBеДения o пpoфесоИИ И ИНЬ1е ПерсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе' ПpеДoсТaBЛеннЬIе paбoтникoм иlили

poл,'.,.' (зaкoнньtп,t Пpе.цсTaBителем) BoсПиТaнъiикa МAfloУ.

7.2. oбязaннoоть Пo oбеспечениtо безoпaснoсти ПеpсoHaЛЬнЬIх ДaннЬш Пpи иХ обpaбoтке

ПoЛнoсTЬlo BoзЛaГaеTся нa oТBеTсTBеннoГo зa oбpaбoткy и ЗaщиTy пеpсoнaЛЬнЬIх ДaHнЬIХ.

7.3.Прaвo ДoсTyПa к ПерсoнaЛЬнЬIM ДaHньIМ иМеIoT ТoЛЬкo OTBеTсТBеI{нЬIе ЛиЦa, нaзнaLIеl{нЬIе

ПpикaзoМ ДирекTopa:
. .циpекTop MAДoУ;
о З3М.ДирекTopa по BМP;

О инcпектop olt
oTBеTcTBенньtй зa (lyнкшио нирo B a}Iие caЙт a MAДoУ ;

oбpaбoткa ПерсoнaЛЬнЬIх Д,aннЬIх ДoЛ}I(Ha ПрoBo.циTЬся B сЛеДyтoщих пpеДнaЗнaчеFIlIЬIХ ДЛя

ПoМеш{ениях МAДoУ:
кaбинет ДиpекToрa;
МеТoД.И Чески Й кaбинет:

кaбинет oT.цеЛa кa.цpoB;

МеДицинский кaбинет.

7.5. При oбрaбoтке ПерсoнaЛЬHЬIх.цaннЬIХ B ПoМеlцении не .Ц'oЛI(t{ЬI НaхoДиTЬся ПoсToрot{ние ЛИцa.

7.6. oтветсТBеHItЬIе Лицa Д,oЛ)кнЬl соблrоДaть кoнфиденциaЛЬнoсTЬ при oбpaбoTке ПеpcoнaЛЬнЬIх

.цaннЬIХ.
7.1. oтветственньtе paботники Д.oЛжнЬI бьlть ПреДyПpежДенЬI o Мерaх oTBеТсTBенtIoсTи Зa

paЗГЛaшение сBеДе}rий o пеpсoнaЛЬнЬIx ДaннЬIx ПoД poсПиcЬ.

7.8. Пpи фиксaции rТrpсoнaЛЬнЬIx ДaннЬIx нa MaTеpиaцЬнЬIx нoсиTелях не ДoПyскaется фиксaЦутЯ Ha

o.цнoМ МaTеpиaЛЬHoM нocиTеЛе ПеpсoнaцЬнЬIХ Д.aIlF{ЬIх, цели oбрaбoTI(и кoTopЬIх F{е сoBМесТиMьr. flля

oбpaбoтки рaзЛичнЬIx кaтегopий перcoнaЛЬнЬlХ .цaннЬIх, oсyЩесTBЛяемой без исПoЛЬзoBaния

сpеДсTB aBToМaTизaции, Д.Ля кa>кДoй кaтеГopии ПерсoнaЛЬнЬIх ДaннЬIх ДoЛжеli исПoЛЬЗoBaТЬcя

oтДельньtй МaTериaЛЬньlй носитель.

7.9. Hеoбхoдимо oбеспечИBa:ГЬ paЗДеЛЬнoе хpaнение ПеpсoнaЛЬнЬIx .цaнFIЬIx (мaтериaльньlx

нoсителей), oбpaбoткa кoToрЬIх oсyЩесTBЛяеTся B рaзЛиLIHЬIX ЦеЛях.

7.|o. Пpи xрaнении МaТrриaЛЬнЬIх нoсителеЙ ДoЛхtНЬI сoблrоДaтьcя усЛoBИя. oбеспе.tиBa}oщие

coхрaннoсTЬ ПерсoнaЛЬнЬIХ .Ц.aннЬIх и иcкЛtoчn1g[]ИO несaнкЦиoниpoBaн}IЬlй дoстyп К нИМ.

7.11. oбесПеЧение безoпaснoсTи ПерcoнaЛЬнЬIx ДaннЬIХ При их oбрaбoтке в ИCПflн ДoсTиГaеTcЯ

ПyTеМ искЛIoчеFtия несaнкЦиoнИpoBal1нoГo, B ToM ЧИcЛе сЛyчaйHoГo' ДoсТyПa к ПерсoнaЛЬнЬiM



/'

.цaннЬIМ, резyЛЬTaToМ кoTopoГo Мo)I(rT cTaTЬ yllичTo)кение, иЗМrнение, бЛoкиpoBaние, кoПиpoBaние и

paоПpoсTpaнение ПеpсoнaЛЬнЬIх .ц.aннЬIХ.
7 .12.Ответственньlй oбязaн :

О ПpoBo.циTЬ МеpoПpl4ЯTИЯ' нaпpaBЛеI{нЬIе нa ПpеДoTBpaЩе}rие нrсaнкЦиoнИрoBaннoГo ДoсTyПa

(дa:lее HCД) к ПеpсoнaЛЬнЬIМ ДaннЬIМ и (или) Пеpr.цaЧи иx ЛиЦaМ, нr иМеloЩиM Пpaвa ДoсTyПa к

тaкoй инфopмauии;
. Сoблrодaть тpебoвaния Пapoльнoй зaЩиTЬI (длинa ПaрoЛя ДoЛжнa бьiть не Менее 6 симвoлoв;

ПapoЛЬ Hе ДoЛ}Кен BКЛroЧaTЬ в себя ЛеГкo BЬIчисЛяеMЬIе coЧеTaнИя cиMBoЛoB, a Taкх(е oбщепpинятьlе

сoкpaщения; Пpи сМене ПapoЛя lloBor знaЧение .Д'oЛжнo oTЛиЧaTЬся oТ ПреДЬIДyЩеГo t{е Меl{ее ЧеM B

6 пoзиЦияx; STBеTсTBеFIнь1й не иМееT ПpaBa сooбщaть ПaрoЛЬ пoсToрorrнеМy Лицy; ПoЛнaя сМенa

пapoлей ДoЛ)кнa ПpoизBoДиTЬся B сЛyЧaе ПpекрaЩения ПoЛl{oМo.tий (yвoЛЬ}IеFIие, ПеpеХoД нa

'цp'ГyЮ paбoтy, .цpyГие oбстoятельотвa) oтвеTсTBеtI}lЬIх зa oбpaбoTкy и ЗaЩиTy ПерсOнаJIьнЬIх

ДaI{нЬIХ и ДpyГиХ сoTрy.цникoB, кoТopЬIМ Пo pолy paбoтьt бьlли ПpеДoсTaBЛенЬI пoЛнoМoчия пo

yПpaBЛеI{иro пaрoльнoй зaЩитoй ГIК MДoУ); хрaнение пapoлей нa бyмarкнoм нoсиТеЛе

ДoпyскaеTся ToЛЬкo в сейфе y рyIroBoДиTеЛя yЧpежления);

. сBoеBpеМеllнo обнaрy>ttивaть фaктьl НCД к ПерсoF{aJIЬнЬlМ ДaннЬIМ;

. oбеспечиBaTЬ oIITиMaJlЬl{ьlй ypoвенЬ aнTиBирyснoй зaЩитьl ИСП,Цн;

. неЗaМrД'ЛиTеЛЬнo BoccТaItaBЛиBaTЬ пеpсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе' мoдифицирoBarrньIе ИЛИ

yниЧTo)I(ен}lЬIе BсЛr.цcTBие несaнкциoниpoB aHHoГo .цo cТyПa к ниМ ;

. oсyLцесTBЛяTЬ пoотoянньlй кoнTpoЛЬ зa oбеcпеЧенИеМ yрoBнЯ ЗatциЩеннoсTи ПерcoI{aJ]ЬнЬIх

ДaннЬIx;
о oбеспечиBaTЬ pезеpBНoе кoПиpoBaние ПерсoнaЛЬнЬIX ДaннЬIХ нa oTЧy)кДaеМЬIе }IoсиTеЛи

инфopмauии:

8. oтветсTBеннoсTЬ Зa нapyшение
ДaннЬIх
oтветственньlе МA!oУ, винoвl{ЬIе B нapyшении нoрM, pеГyЛирyЮЩих ПoЛyЧеllие'

зaЩиTy пеpсoнaЛЬнЬIx ДaннЬIx Гpa}КДaH, несyT ДисЦиПЛинapHyro aДМинисTрaTиBllylo'

ПpaBoByro иЛи yГoЛoвнylo oTBеTсТBеннoсТЬ B сooTBеТсTBИИ c фелерaльнЬIМи зaкoнaМи

нopМ' рeгyЛиpytoщих oбpaбoткy и зaщиTy пеpсoнaЛЬнЬlх

oбpaбoткy и
ГрaжДaнскo-


