
бЮдЖетное дошкOльное образовательное учрея{дение мун иццпальнсго
образования ,Щпнской район <<.Щетекий сад ЛЬ 15>

прикАз

от 0З.10.2019г. Ns 61
ст.ВасюринскЕuI

О Назначении ответственнъD( в отношении обработки rтерсонаJIьньгх данных.

В соответствии с Федеральным закOном Российской Федерации от
27.а7.2ааб Nq 152-ФЗ ко lrерсоц€шьных данныю} и ПостанOвлением
Правительства Российской Федерации от 01 .\|.20].2 Ns 1119 (об
УТВеРЖДеНии требованиЙ к защите персонаJIьных данных при lD( обработке в
информационных системах персон€lпьных данЕыхi},

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. НаЗначитъ ответственным за организацию обработки шерсоЕаJIьных

даЕнъж заведующую Подколзину Л.Н.-К.
2. НаЗНаЧиТъ отВетýтвенным за обеспечение безопасности гIерсонЕtльньIх

дацньгх в информационной системе персонаJIьньIх данньж завед)rющая
Подколзину Л.Н.-К.
З. Утвердитъ Инструкцию ответственного за 0рганизацию обработки
ПеРсонаЛьЕых д€шЕьгх и Инструrсдию ответственного за обеспечение
безопасности персонапъньD( данньtх (Приложение Nsl и Приложение Nч2).
4. ВОзложитъ ýа ответственного за оргаЕизацию обработки персонаlJIъных

ДаННЫх обяЗанности, предусмотренЕые Инструкцией ответственногс за
организацию обработки персонЕIIIъЕьD( данных.
5. ВОзложить на ответственЕого за обеспечение безопасности персональньж
ДаЕНЫХ В информационноЙ системе персон€лJIьных даннъж обязанности,
ПРеДУСМОТРенЕые ИнструкциеЙ ответственного за обеспечение безопасности
персонапъЕых данных.
б. Контроль за выrrолнением настоящ прик€ва оставJuIю за собой.

Заведующая БfiОУ
МО ,Щинской район
<<Детский сад Nр 15 Подколзина Л.Н.-К.



Приложение Ns 1

УТВЕРЖДАЮ
Бдоу

сад Mt5>
-К.Подколзияа

Приказ ЖпЫ
_2аlJг

ИНСТРУКIЦIЯ
ОРГАНИЗАIЦ{Ю ОБРАБОТКИ IIЕРСОIiАЛЫIЪD( ДДIfiЫК

1. Общие положепия
1.1. Настоящая должЕостн€lll инструкция опредеJuIет основные функции,
обязанrrости, права и 0тветственность сотрудника БДОУ МО ,Щинской район
<<flетский сад J\!:15> (далее 

-ДОУ) 
при осуществJIении им деятельности в

должности ответственного за организацию обработки шерсонtulьньгх данЕых
Учреждения, (далее * ответственньй за обработку).
1.2. ОтветствеЕЕый за обработку нalзначается на должностъ и освобождается
ОТ ДОлЖносТи В установленном деЙствl.тощим трудовым законодателъством
порядке - приказом заведующей ДОУ.
1.З. ОтветствеЕЕый за абработщу руководствуется в своей деятельности:
законодательными актами и нормативными правовыми актами федера_гrьного,
регион€lпьного, муниципzLпьного и лок€Lпъного уровней, а также настоящей
должностной инструкцией.
1.5. Администратор безопасности обязан знать следующие нормативные и
методиIIеские доку]\{енты :

- ст.ст.23, 24 Констиryции Российской Федерации от |2 декабря |99З года;

- ст.ст.35, 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря
2001 года;

- Кодекс Российской Федерации об адпrинистративЕъD( правонарушениях 0т
З0.12.200t N 195-ФЗ;

- Федералъный закон ат 22 октября 2Оа4 г. N 125-ФЗ (Об архивЕом деJIе в
Российской Федерации>;
* Федералъный закон от 27.07.200б ]ф 152-ФЗ "О rтерсонitлъньж данных";
- Федеральный закон от 27.О7.200б Ns 149-ФЗ кОб информации,
информационных технолсгиrD( и о защите и информации)>;

- Федералъный закон "О порядке рассмотреЕиrI обращений граждан
Российской Федерации" от 02.05.2006 J& 59-ФЗ;

- Федералъный закоЕ от 29.|1.20t0 N 326-ФЗ <<Об обязателъном
медицинском страховаЕии в Российской Федерациm> ;

* Указ Президента Российской Федерации от б марта 1997 г. Ns 188 (об
утверждении ПеречIIя сведений конфиденци.lпьного характера>;

- Постановление Правительства РФ от 01.11 .201,2 N 1119 "Об утверждении
требований к заIIц4те IIерсонаJIьньгх даЕнъD( при их обработке в
информациоЕных системах персонаJIьЕых данных" ;

- Постановление Гфавительства Российской Федерации от 15 оентября 2008
г. N 687 "Об утверждеЕии Положения об особенностях обработки



ilерсонапьЕых даннъIх, осуществляемой без использованиr{ средств
автоматизацииП';

- Постановление Правительства РФ от 2\.а3"2012 N 211 ,,об 
утверждении

перечня мер, наIIравленньгх на обеспечение выполнения обязанностей,
предусмстренньж Федера_пьным законом "О персон€шьнъIх данных'' и
принrIтыми в соответствии с Еим Еормативными IIравовыми актами,
операгорами, явJLяющимися государственныМи или мунициIIЕLJIъными
органами";

- Нормативно-методический дочrмент. Специалъные требования и
рекоменДациИ по технИlIеской зац{ите конфиденци€tлъной информации (стр-
К). Утвержден тrриказом Гостехкомиссии России от 30.08.2002 г. JЧЬ 282;
- Приказ Фстэк России от 18.02.2ащ Jъ 21 ,,об 

1"гверждении Состава и
сOдержания организационных и технических мер по обеспечению
безопасности tIерсон€lJIъных данньIх при их обработке в информационньгх
системах персон€lльнъгх даннъlх" ;

- Приказ ФсБ России от 10 июJIя 2аш г. }rI378 "Об утверждеЕии Состава и
содержания 0рганизационных и техническргх мер по обеспечению
безопасности персон€LпьЕых данЕьж при их обработке в информационных
системах персональЕьIх данньж с использованием средств
цриIIтографической защиты информации, необходимых для выполнениrI
установленЕьD( Правительством Российской Федерации требований к заrr{ите
персон,Lльных данньгх дJUI ках{дого из уровней заrтIищенЕости';
2. Функции
на ответственного за обработку возлагаются след).ющие функции:
2. 1 . обесгlечение безопасности гIерсонrlJIьньD( данньDL обрабатываемьIх в
Учреждении;
2.2. доъедеЕие до сведения работников Учреждениrt полOжений
законодателъства о персонztгIьных даннъгх, лок€tг{ьЕъIх актов по вопросам
обработки и защиты IIерсон€lJIъньfх данных.
2.з. абurytй контроль за собrподением работниками УчреждениrI

законодательства 0 персонаIIъньrх данных и мер по защите IIерсон€Lпьных
данньж;
2.4. осуществJIение конц)оJIя за выполнецием рiвовых и периодических

мероприятий по обесПечению безопасности персонаJIъньж данньIх;
2.5. жаимrодействие с субъектами персональных даЕных по вопросам
обрабожи и защиты персOн€tльньгх данных;
2.б. взаимодействие с органами, конц)олирующими обработку и защиту
церсональных данных, при проведении проверок;
2.7 - поддержание нормативно-правовьIх актов по организации обработки и
обеспечению безопасЕости IIерсонaLJьнъIх данньгх в акryальЕом состо янии.
3. обязанности.Щля выполнениlI возложенньIх ýа него функций
ответственный за обработку обязан:
З. 1 . ознакомитъ работников Учрежд енуIя, r{аствующих в обработке
персон€tдьных данЕых, под роспись с Положением об обработке



персон€Lльных данных к иными локЕtJIъными ЕормативIIыми актами}
необходимыми к озЕакомлеЕию данным работникам;
З,2. пстРебовать с работников УчреждеЕLtя, }пIаствующих в обработке
персонаJIьньгх данных, письменного обязательства о соблюдении режи11yrа
конфиденциЕlJIьнОсти персоЕаJIьных данных субъекта и соблшодении правил
их обработки;
З.3. проВодитъ инструктажи работЕикOв Учреждения по воIIросам
<rбеспечения безопаýности персон€шъньж данных;
З.4. осуществJUIть прием субъектов персон€uIьньIх данньж по вопросам
обработки и защиты персонаJIъньгх даннъIх указаннъIх субъектов;
з.5. по запросу субъекта персоЕальнъж данньгх сообщать ему сведения об
обработке его персональньIх данньгх, в том числе ознакомить с Положением
об обработке персон€шьнъIх данных;
З.б. по запросУ субъекта персон€LпьньD( даЕнъIх оауществлятъ )rточFIение,
блокироваЕие или уничтожение персон€tльнъIх данных указанЕого субъекта
или ук;lзыватъ работr*икам, уполномоченным на требуеъгую операцию с
персон€tльными даЕными, на необходимость прOведения указанной
операции;
3.7. вести журнал учета обращений субъектов гIсрсон€l"льнъIх данньж;
З-8. осуществJUIть контроль за выполнением р€tзовьж или периодическlD(
мероприятий по обеспеченrдо безопасЕости IIерсонЕIJIьнъж данных;
3.9. отслеживать изменения законодательства о лерсонalJIьньж данных и
вносить в установленном порядке корректировки к сOответствующим
лскапьным нормативным актам;
з.10. сошровождение и решение вопросов проверочной комиссии
ушолномоченного органа шри проведении проверки;
3-11. вести журнал }п{ета мапIинных носителей персонЕ}JIъньж да}IньD(;
з .|2. всзглавJIятъ комиссию по проведению кJIассификации информационных
систем персонаJIъных данньIх;
3.13. возглавлять комиссию шо уничтожению Еосителей персон€lJIьньtх
дшIных;
З .l 4. осуществJuIть учет передачи персонzLлъных данньIх.
4. Права
{ля осущ9ствлениrI cBoID( обязанностей ответственный за обработку имеет
право:
4-1. рекомеЕдовать работникам УчреждениlI на необходимость вышOлЕе}IиsI
установленЕъж мер по обеспечению безопас}Iости ýерсончLпьнъж данЕьD(;
4.2. не ДОгý/скать работников до обработки персон€lJIьных данньIх до
подписания письменного обязательства о соблюдении режима
конфиденциаJIъности персонсIJIьЕъD( даннъD(;
4.3. воздействовать на лиц, oTBeTcTBeHHbIx за разовые или rrериодЕ{еские
мерсприrIтиrI по обеспечению безоIIасности персоЕrLльных даЕных, в
вопросах готовности указанных мероlrриятий;
4.4. исшгrочительное прав0 доступа ко всем бумажным носитеJUlм
персональных данных;



4.5. исключителъное право доступа ко всем локrtJIьным ЕормативЕым актам
Учреждения в области персонаJIьньIх данных;
4.6. указывать лицам, )Еаствующим в обработке персо}IЕtпънъD( данных, на
необходимостъ осуществлениrI уточнения, блокирования иJIи уничтожениrI
шерсонаJIьных данньж п0 запросу субъекта;
4.7. вносить на рассмотрение руководства предложеЕия по
соверIпенстВованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными
Еастоящей должностной инструкцией ;

4.8. требовать от руководства УчреждениlI оказаниr{ содействиrI в исrlолнении
своих должнсстнъIх обязанностей и ýрав.
5. ответственIIФсть
Ответственный за обработку несет ответетвенность за:
5 . 1 . осведомленностъ работников, )ýаствуюIцих в обработке персон€lJIьных

Данных, в вопросах обеспечениrI безопасности персон€lJIьItых данньгх;
5.2. полноry и правильность локаJIьньIх Еормативных актов в области

защиты персон€rлы{ьrх данньDr;
5 .3 . уничтожеЕие носителей персон€uIьных данных;
5.4. своевремеЕность и качество въшолЕениr1 рёlзовьD( и периодич9сккх
мероприятиЙ по обеспечению безопасности персOнutлънъIх данньrх;
5.5. выполне}Iие обязанностей Учреждени.я перед субъектами персон€LлъньIх
даннъD( и органами, реryлирующими взаимоотЕошения в области
персонадьных данных;
5"6. неисполнение и ненадлежащее исполЕеЕие своих должЕOстньD(
обязанностей, предусмотренных настоящей должностной иЕструкцией, в
ШРеДеЛах, оПРеДеленных деЙствующим трудовым зак0}Iодательством;
5.7. соверпIенные в процессе осуществле}IиrI своей деятелъности

правонарушения - в пределах, спределенньж действующим
законодателъствOм;
5.8. причинение матери€}льного ущерба * в пределах, определеннъIх
деЙствующим трудовьв,I, утоловЕым и гражданским законодателъством.
5.9. Gтветственный за абработку перýонutльЕьIх данных может быть
IIРИВлечеЕ нач€UIъником Учреждения к дисциплинарноЙ ответственности за
неудовлетворитедьное качество исполнениrI своих обязанностей или
упущеЕие.



Приложение ЛЬ 2
УТВЕРЖДАЮ

шая БЩОУ
й оад JФ15)

.-К.Подколзина
Ппиказ Ns 6/' 20|ff

дАI*ъD(
инструшшя

ПО ОБЕСIIЕЧЕНИIО БЕЗОIIАСНОСТИ
1. оБщиЕ положЕния

1. НастоящаяИяструкция разработана в соответствии со ст. 19 ФедераlJIъного
закона РФ от 27.а7.2а06 г. J\Ъ 152-ФЗ кО персоЕальных данных>, на
основаЕии Федеральног0 заксна РФ от 27.07.2аа7 г. }lb 149-ФЗ (об
информации, информационных технологиях и о защите информацип>,
Постановления Правителъства РФ от 17.01 .2007 г. ]ф 781 <<Об утверждении
ПоЛоЖеяия об обеспечении безопасности персонаJIьньIх данцых шри их
обработке в информационньIх системах персонаJIъньIх данньж>>, Гfuсъма
Федералъного агеЕтства по образованию jЪ ФАО-67 48l52l|7 -a2-a9l72 (Об
обеспечении безопасности персоналъных данныю>, Положения о работе с
персоЕ€Lпъными данными у{ащихся.

Z. Для обеспечения безопасности персонаJIьньж даЕньIх необходимо
исюIючить несанкционированный, в том числе сл1..лайный, досryп к
персонапъным данным, результатом которого может стать уничтожение,
иЗменение, блокироваllие, копирование, распространение персон€}JIьных
данных, а также иные несанкциоЕированные действиrI.

З. Средства защиты информации, предназначенные дJuI обеспечения
безопасности IIерсональных данЕьж при их обработке в информационньIх
системах, подлежат учеry с использованием индексов или условных
наименов анцй и регистрационньж номеров.

4. ОтветствеЕЕость за безопасЕость персоЕаJIъньIх данЕых возлагается на
лиц, догý/щенньD( к их обработке.

2. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРЕД IIАЧАЛОМ
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Перед начаlrом обработки rrерсон:tльньIх данных необходимо из)литъ
IIастоящую Инструкцию.

2. Перед начаlrом обработки персонаlrьнъIх данных необходимо убедиться в
том, что:

' средства защиты персон€lJIьIlых данных соответствуют юIaccy

a

a

информационной сиýтемы;
в гIомещении, в кýтором ведется работа с персонаяьными данными,
отсутствуют постороЕние лица;
носители персонr}льнъIх данt{ьгх Ее повреждены;
К Персональным данным не был осуществлен несанкционированный
доступ;
персоЕutльные даЕные не IIовреждены;



' технические средства автоматизированной обработки и защиты
персональных данных находятся в исправном состоянии.

3. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОIIАСНОСТИ ВО ВРЕПЛЯ ОБРАБОТКИ
ПЕРСОНАЛЬНЫХДАННЫХ

l. Во время обработки персон€LпънъIх данных необходимо обеспечить:
' недогý/щения воздеЙствия на технические средства автоматизированноЙ

обработки rrерсоЕаJIьньгх данных, способного нарушитъ их
функционироваIIие;

' недогtущение нахOждеЕиr{ в помещении, в которOм ведется работа с
персон€шьными даЕными, посторонних лиц;

' ПостоянныЙ контроль за собrподением условиЙ использования средств
защиты информации, предусмотренньIх эксплуатационноЙ и техническоЙ
документацией;

' недопущение несанкционированного доступак персон€tJIъным данным;
' конфиденциальностьперсонаtпьнъжданных.

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОIIАСНОСТИ В ЭКСТРЕМАЛЬНЫХ
ситуАцI4ях

1. При модификации или уничтожения персонЕtпьных даннъIх, вследствие
несанкциоЕированног0 доступа к ним необходимо обеспечить
возможность их незамедлителъного восстановлениlI.

2, Пр" нарушении rrорядка шредоставления персонаlrьных данньж
пОлъЗоВателям информационноЙ системы необходимо приостановитъ их
предOставление.

З. При обнаружении несанкционированного достугIа к шерсонzlJIьным
данным необходимо немедленно rтрерватъ этOт доступ.

4. В слr{ае несоблюдениrI условий храненшI носителей персонаJIьных
данных, использования средств защиты информации, которые моryт
привести к нарушению конфиденциаIIьности персоЕ€tпьньгх данных или
другим нарушениям, приводящим к сЕижению уровня защищенности
персонапьных даннъIх необходимо г{роизвести разбирателъство и
составление заключений по даЕным фактам, разработку и принrIтие мер по
предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

5. Обо всех экстремаJIьньD( ситуациях необходимо немедленЕо поставить в
иЗвестностъ руководитеJuI образоватеJIьного у{реждеЕиrr и произвести
разбирателъство.

5. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОIIАСНОСТИ IIРИ ЗАВЕРШШ,НИИ
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. После завершения аеанса обработки персонЕIJIънъIх данных необходимо
обеспечить:

' исключение возможности IIесанкционированного проникновеItия или
нахождениlI в гIомещении, в котором размещеЕы
системы и ведется работа с шерсонzLгIьными данными;

информащионные

' работосцособность средств защиты информации, функционирующих при
отсутствии лиц, допущенных к обработке шерсоЕапьных данных;

' фиксацию всех сл}п{аев нарушениrI даЕЕой инструкции в журнале.



6. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ IIОЛОЖЕНИЯ
1. Проверка и пересмстр настоящей инструкции осуществJuIются в

следующих случаях:
' При пересмотре межотраслевъIr( и 0траслевъIх требований обеспечен!бI

безопаснOсти персон€}JIьнъгх данных;
' при вIrедрении новой техники и (или) технологий;
' Ео результатам анаlrиза материzlJIов рассдедованиlI парушений требованиtу

Законодателъства об обеспечении безопасности персоЕ{tпьных данньтх;
' по требованию представителей Федералъной службы безопасности.
2. Ответственность за своевременную кOрректировку настоящей инструкции

возлагается на руксводитеJuI образовательного }п{реждениrI.


