
 1 

СОГЛАСОВАНО   УТВЕРЖДАЮ 

Председатель общего собрания                                                   Заведующая 

трудового коллектива   МКДОУ д/с «Колобок»  

    

_____В.П.Нестерова      _______Т.А.Кирпиченкова 

 

        Приказ № 106 от 23.09.2015 

 

Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией содер-

жащей персональные данные 

№ 1 
1. Общие положения 

 Настоящей инструкцией регулируются отношения, связанные с обработкой персональных данных, осу-

ществляемой федеральными органами государственной власти, органами Государственной власти субъектов 

Российской Федерации, иными государственными органами (далее - государственные органы), органами мест-

ного самоуправления, не входящими в систему органов местного самоуправления муниципальными органами 

(далее - муниципальные органы), юридическими лицами, физическими лицами с использованием средств авто-

матизации или без использования таких средств, если обработка персональных данных без использования таких 

средств соответствует характеру действий (операций), совершаемых. с персональными данными с использова-

нием средств автоматизации. 

 

2. Используются следующие основные понятия: 

1) персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании 

такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, 

год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, про-

фессия, доходы, другая информация; 

2) оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие 

и (или) осуществляющиё обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки 

персональных данных; 

3) обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, системати-

зацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе 

передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 

4) распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных опреде-

ленному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограни-

ченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, разме-

щение в информационно-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным 

каким-либо иным способом; 

5) использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые опера-

тором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в 

отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы 

субъекта персональных данных или других лиц; 

6) блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использо-

вания, распространения персональных данных, в том числе их передачи; 

7) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание 

персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожа-

ются материальные носители персональных данных; 

8) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлеж-

ность персональных данных конкретному субъекту персональных данных; 

9) информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокуп-

ность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических 

средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных, с использованием средств автома-

тизации или без использования таких средств;          

10) конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получив-

шим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта 

персональных данных или наличия иного законного основания;    

11) общедоступные персональные данные " персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым 

предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными зако-

нами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.  

3. Оператор, ответственный за работу с персональными данными работников, 
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воспитанников, родителей назначается приказом заведующей  

Оператор должен знать: 

Законодательство Российской Федерации в области персональных данных. 

Обеспечить конфиденциальность при работе с персональными данными воспитанников, их родителей при 

работе с планами воспитательно-образовательной работы, журналом факультативных занятий, журналом круж-

ковой работы, документами по организации питания, медицинского обслуживания, документами по компенса-

ции части родительской платы за содержание ребенка в ДОУ, характеристиками ребёнка, предоставляемые по 

запросу в комиссию по делам несовершеннолетних и защите их прав, в органы опеки и попечительства и други-

ми документами, содержащими персональные данные:                   

• делопроизводителю, при работе с трудовыми книжками работников, трудовыми договорами, соглашения-

ми, карточками формы Т-2, документами по бронированию граждан, листками временной нетрудоспо-

собности работников, личными делами работников и обучающихся, программой «Аверс», при приёме за-

явлении от работников, родителей, воспитанников; 

• бухгалтеру, при работе с бухгалтерской программой по исчислению заработной платы работников, тарифи-

кационными списками, приказами, содержащими персональные данные работников; 

• заместителю заведующей по УВР, при работе с программой «Аверс», наградными документами. 

• Воспитателям, медсестре при работе с личными делами воспитанников 

Запретить ведение баз данных, списков, других документов, использование программ с персональными 

данными на компьютерах, имеющих выход в сеть Интернет. 

Установить пароль на персональные компьютеры на рабочих местах, содержащие информацию о персо-

нальных данных работников и воспитанников, с ежемесячной его заменой. Обеспечить конфиденциальность 

пароля. 

Не допускать несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не 

имеющим права доступа к такой информации. 

Обеспечить своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным 

и информирование об этом заведующую ДОУ. 

Не допускать воздействия на компьютеры, используемых для обработки персональных данных работни-

ков и воспитанников, в результате которого может быть нарушено их функционирование. 

Обеспечить возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных 

или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним путём хранения резервных копий на съем-

ных маркированных носителях, которые хранить в кабинете заведующей.             

Запретить пересылку персональных данных без использования специальных средств защиты по общедо-

ступным сетям связи, в том числе Интернет. При получении запроса вышестоящих организаций о предоставле-

нии персональных данных работников и воспитанников в электронном виде использовать магнитные носители, 

направляемые почтовой связью или курьером. 

4. Места хранения персональных данных 

Определить местом хранения информации, содержащей персональные данные на электронных и бумаж-

ных носителях: 

Медицинский кабинет Ответственная за сохранность персональных данных старшая медсестра. 

Педкабинет. Ответственная за сохранность персональных данных зам зав по УВР 

Кабинет заместителя заведующей по АХР. Ответственная за сохранность персональных данных зам зав 

по АХР 

Кабинет делопроизводителя. Ответственная за сохранность персональных данных делопроизводитель. 

Кабинет заведующей. Ответственная за сохранность персональных данных заведующая ДОУ.                  ' 

5. Обязанности оператора при сборе персональных данных 
Оператору и третьими лицами, получающими доступ к персональным данным, должна обеспечиваться кон-

фиденциальность таких данных, за исключением случаев: 

в случае обезличивания персональных данных; в отношении общедоступных персональных данных.                    

При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту персональных данных по его 

просьбе информацию 

Оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить 

свои персональные данные. 
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Если персональные данные были получены не от субъекта персональных данных, за исключением случаев, 

если персональные данные были предоставлены оператору на основании федерального закона или если персо-

нальные данные являются общедоступными, оператор до начала обработки таких персональных данных обязан 

предоставить субъекту персональных данных следующую информацию: наименование (фамилия, имя, отчество) 

и адрес оператора или его представителя; цель обработки персональных данных и ее правовое основание; пред-

полагаемые пользователи персональных данных. 

Обязанности оператора при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или 

его законного представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 

данных 

Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его законному представителю информа-

цию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а так-

же предоставить возможность ознакомления с ними при обращении субъекта персональных данных или его за-

конного представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных 

данных или его законного представителя. 

В случае отказа в предоставлений субъекту персональных данных или его законному представителю при 

обращений либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя ин-

формации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных, а также таких 

персональных данных оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на 

положение части 5 статьи 14 настоящего Федерального закона или иного федерального закона, являющееся ос-

нованием для такого отказа, в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня обращения субъекта персональ-

ных данных или его законного представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных 

или его законного представителя. 

Оператор обязан безвозмездно предоставить субъекту персональных данных или его законному предста-

вителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к соответствующему субъекту 

персональных данных, а также внести в них необходимые изменения, уничтожить или блокировать соответ-

ствующие персональные данные по предоставлении субъектом персональных данных или его законным пред-

ставителем сведений, подтверждающих, что персональные данные, которые относятся к соответствующему 

субъекту и обработку которых осуществляет Оператор, являются неполными, устаревшими, недостоверными, 

незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки. О внесенных изме-

нениях и предпринятых мерах оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его законного 

представителя и третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по 

его запросу информацию, необходимую для осуществления деятельности указанного органа, в течение семи ра-

бочих дней с даты получения такого запроса. 

Обязанности оператора по устранению нарушений законодательства, допущенных при обработке персо-

нальных данных, а также по уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных 

В случае выявления недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними операто-

ра при обращении или по запросу субъекта персональных данных или его законного представителя либо упол-

номоченного органа по защите прав субъектов персональных данных оператор обязан осуществить блокирова-

ние персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, с момента такого 

обращения или получения такого запроса на период проверки. 

В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных оператор на основании докумен-

тов, представленных субъектом персональных данных или его законным представителем либо уполномоченным 

органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязан уточнить 

персональные данные и снять их блокирование. 

В случае выявления неправомерных действий с персональными данными оператор в срок, не превыша-

ющий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невоз-

можности устранения допущенных нарушений оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты вы-

явления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные. Об 

устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить 

субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос были 

направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган. 
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В случае достижения цели обработки персональных данных оператор обязан незамедлительно прекра-

тить обработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превы-

шающий трех рабочих дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмот-

рено федеральными законами, и уведомить об этом субъекта персональных данных или его законного предста-

вителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав 

субъектов персональных данных, также указанный орган. 

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных 

оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не 

превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглаше-

нием между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор 

обязан уведомить субъекта персональных данных. 

Оператор до начала обработки персональных данных обязан уведомить уполномоченный орган по защи-

те прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять обработку персональных данных. 

Оператор вправе осуществлять без уведомления уполномоченного органа по защите прав субъектов пер-

сональных данных обработку персональных данных: относящихся к субъектам персональных данных, которых 

связывают с оператором трудовые отношения; полученных оператором в связи с заключением договора, сторо-

ной  

- которого является субъект персональных данных, если персональные данные не распространяются, а также не 

предоставляются третьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используются оператором ис-

ключительно для исполнения указанного договора и заключения договоров с субъектом персональных данных; 

относящихся к членам (участникам) общественного объединения или религиозной организации и обрабатывае-

мых соответствующими общественным объединением или религиозной организацией, действующими в соот-

ветствии с законодательством РОССИЙСКОЙ Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных их 

учредительными документами, при условии, что персональные данные не будут распространяться без согласия в 

письменной форме субъектов персональных данных; являющихся общедоступными персональными данными; 

включающих в себя только фамилии, имена и отчества субъектов персональных данных; необходимых в целях 

однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в 

иных аналогичных целях; включенных в информационные системы персональных данных, имеющие в соответ-

ствии с федеральными законами статус федеральных автоматизированных информационных систем, а также в 

государственные информационные системы персональных данных, созданные в целях защиты безопасности 

государства и общественного порядка; обрабатываемых без использования средств автоматизации в соответ-

ствии с федеральными законами или иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, устанав-

ливающими требования к обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и к соблюдению 

прав субъектов персональных данных. 

3. Уведомление должно быть направлено в письменной форме и подписано уполномоченным лицом или 

направлено в электронной форме и подписано электронной цифровой подписью в соответствии с законодатель-

ством Российской Федерации. Уведомление должно содержать следующие сведения: 

1) наименование (фамилия, имя, отчество), адрес оператора; 

2) цель обработки персональных данных; 

3) категории персональных данных; 

4) категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 

5) правовое основание обработки персональных данных; 

6) перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов обра-

ботки персональных данных; 

7) описание мер, которые оператор обязуется осуществлять при обработке персональных данных, по обеспе-

чению безопасности персональных данных при их обработке; 

8) дата начала обработки персональных данных; 

9) срок или условие прекращения обработки персональных данных 

6. Ответственность 

Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона, от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ О персональ-

ных данных, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную 

законодательством Российской Федерации ответственность. 

 


