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1. оБlл{иЕ положЕни,I

1.1.}]ас"гояLliаяИнструКцИЯраЗработаtзаRсооl.ВеТсТВИИсitонститУЦиейРоссиilсrtойФеitераrЦии'l'рУдlовым
кодсксо\,l I)оссигlсitоiа сDедерации. (;е:llеральt-tьiп,l закоНОI\4 ОТ 27,07.2006 }'9 149-ФЗ КОб ИНСРОРМаriИtl'

trrt(;оllt.lаriиOLlttых l,ехll..,;Iогиях t4 о заiцt1.1-е ittlсРорп,tаl-tl.И>. ФеДеРаЛЬt{ЫМ ЗаКОtlОvl О'Г 27'07'2006 }Г9 l52-ФЗ (О

'epcolttl.л 
bl-{ ых дан i,tых)l. У казоrul l lрези;lенr,а i)осси йс кой Федераtlи и от 06,0 j , l q97 }Г9 l 8 8 ( в рсд, от zЗ,09,2005 ) кОб

утвер)кдегtии перечllя сведенийr конфидеtrциаJlьного xapa*].epa)r постановлониеьr l1равитеjlьстt]а РФ оr 17,11,2007

JVg 7В1 коб утверi*лениtа Поло>*ения об обеспечении безопасности персональFlых данных прLi их обработке в

информаuионных системах персональных даLlных)), постановлеFIиеМ ПРаВИТеЛЬСТВа РФ ОТ 15'09'2008 }iГs бВ7 КОб

\,твераiдении llо;о;кеttия об особенностях обработклt персональных даIlных, осуll{ествляеt1,'trй без использоваll14я

cpe;icTt] ав,Iо\,1а-гl,!.Jацtlt.)). t.'}lыvlи гlоl]!Iаl,ивllыl\4!4 правовыivlИ аli-гаNlt,t Россrtйской сDедерации, YcTaBovt

ччреiltдения llриволенский д/с KAJteHKa>, (далее - доу)

1 .2. Нас.гояulая Игtстрyкция устанавливаеТ в ЩОУ порядоК работЫ с дOкуN'еF] гаfulИ llOCt,t,T.i',.]\,1И

конфиденчиальной инфорп,rаr-iии, содер}l(ащей ПеРСОНаЛЬ1-1Ьi9 ДаННЫе' В ЦеЛЯХ: 
пr,нtlй инсьормаци и

, гIредO.гВрtllllеl] }lЯ некоl Iтl]о.п }.1Р)'Сtчtогсl распрострtlнен иЯ кон(,иденuиал ьной инсРормации, содержаLLlеи

персOIii.t_пl,}iые;lаllНые t] РеЗ\/.Цl)l-аl-е се разг,паtllен1,1я,{0лiкнос'ныl\! 
лl4t{оN,I, имеюLtlим доступ к информашии,

сt]дерitiаLl\ей перссlгtаilьtJые данные. t.l:li] по,цуче1,Iия l-tесанкц!,l0нировirtIного ,Ilоступl-t к конфиленциаjlьнои

лtнс|lорvtаЦtlИ. l,r-кя)l.ения ltопиl]ования. блtlкlарОlЗаНИЯ
ПреДоТt][]аtцеНияtlесi]НкцLlоllирOВаl{llоГоунИЧТо}lt0tjИЯ,Искa)I(еНИЯ.ltоПироВаНиЯ.

'n"ф:о-i;ХJ;ffЁк'J',,Н"i,r*"::::;::,i?o,],Т;ванного_ у'lичто)i{ения или сбоев в проLiессе сРункциониl]оt]аllия

аВТоN,]аТr.lЗИрованtlьiх систеМ обработки и'формачии, содеря(ащей персональньlе данные, обеспечение полно],ы,

целост1.Iос],и. достi)l]ерности таI<ОЙ ИНС|ОРПrаШИИl -л tlерсоItальtlые /lal]tlыe;
- соб,llо,iсtlия IlрilLзового pe)Iil,j\la l,jс!l0]iь,зоt}аttия инсРоllп,tаL\ИИ, col]ep}t(aщel

jl и L{aNl и. l,] i\leK) l l{и \1 и cOoTBel,c,l-t]), lO Щие гl ()j I l I 0 \,l oLl и я,

1.З.Сбрабоr-ка персонаJlь}jых ounnr," ос),t1.1есl"вляется ЩОУ о согласия суб,ьекга персоllа,пьtlь]х дit}illL,]\,

согласие суб,ьек,га rla обработку его персональных данных не требуется в следуIощих сJlyчilях:

- есл}"l пеllсоl-tальные jIан],lые являюl,оя общедост),tlны\,{и;

. iiог:lа tl.РС.llfl.illэltыс д2ltные отtlOся,l,ся к сос,гоянi{tо здоровья раб_отникtl r,l ик обработка необходиN4а для

ва)l(ных ин,гересов других лиц, п по,lуLлеtlие согласия работника I]евозмо)tiLlо' 
о.,",", и.lи l,.ll-tых llav

если обработка персонаJ,lь}{ых даljllых осуществляется лля ст,аIисl'иЧеСК14Х И,:lИ ИLtЫХ ltа"/Ч]lЫХ l{ejIe}'l ]lp1'

услов ии обязател ьно го обезл и,tи Baгl ия персона"ц ьtl ы х данных;

обработttи ]lерсонально,* oun',o,* по требованию уполНомоченныХ на тО государствеIlных ор'анов I

слуLlаях. пl]едусl\4отl]енных (lедеральrrыN,r зак(]ноNl; ,

Kot..llll обработltа персональtiых даFlilых осуlцествляется В целяХ испол1-1ениЯ обращеrtиЯ, запроса саМоГ(

с\,бъеlr.tа Ilерс(]lIаJlь[iых :]1дtttlblX. ],р\iдоllоl (.) иjll,t t,l},iого дOГоt]ора с t,tимl



 обработки адресных данных, необходимых для доставки почтовых отправлений организациями почтовой 

связи; 

 обработки данных, включающих в себя только фамилии, имена и отчества; 

 обработки персональных данных без использования средств автоматизации. 

1.4. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности информации, содержащей персональные данные, 
все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению данной информации должны выполняться 
заведующим ДОУ, осуществляющим данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, 
зафиксированными в их должностных инструкциях. 

1.5. Режим конфиденциальности персональных данных отменяется в случаях обезличивания этих данных, в 

отношении персональных данных, ставших общедоступными, или по истечении 75-летнего срока их хранения, 

если иное не предусмотрено законом. 

 Осуществлять обработку и хранение конфиденциальных данных, не внесенных в перечень, не допускается. 

 

2. ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ ОБРАБОТКЕ 

И ХРАНЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМЫХ 

БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ 

 

2.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна 

вестись таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить 

места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных. 

2.2. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность 

персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.  

2.3. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, 

должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, категориях обрабатываемых 

персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки. 

2.4. Материальные носители с персональными данными должны храниться в запирающихся на ключ 

помещениях, металлических шкафах, сейфах, иных шкафах, имеющих запираемые блок-секции. 

2.5. Должностным лицам, работающим с персональными данными, запрещается разглашать информацию, 

содержащую персональные данные, устно или письменно кому бы то ни было, если это не вызвано служебной 

необходимостью.  

2.6. Не допускается без согласования с заведующим  формирование и хранение баз данных (картотек, файловых 

архивов и др.), содержащих персональные данные. 

2.7. Передача персональных данных допускается только в случаях, установленных законодательством 

Российской Федерации и действующими инструкциями по работе со служебными документами и обращениями 

граждан, а также по письменному поручению вышестоящих должностных лиц. 

2.8. Передача персональных данных не допускается с использованием средств телекоммуникационных каналов 

связи (телефон, телефакс, электронная почта и т.п.) без письменного согласия субъекта персональных данных, за 

исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации. 

После подготовки и передачи документа файлы, копии, черновики документа переносятся подготовившим их 

должностным лицом на маркированные носители, предназначенные для хранения персональных данных.  

2.9. Ответы на запросы граждан и организаций даются в том объеме, который позволяет не разглашать в 

ответах конфиденциальные данные, за исключением данных, содержащихся в материалах запроса или 

опубликованных в общедоступных источниках. 

2.10. При использовании типовых форм документов, характер информации которых предполагает или 
допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие 
условия: 



а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и 

журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник 

получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными 

данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых ДОУ способов 

обработки персональных данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить 

отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств 

автоматизации, – при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных; 

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, 

содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися 

в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных 

данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. 

2.12. Работники в работе должны руководствоваться формой Журнала учета обращений субъектов 
персональных данных об ознакомлении с персональными данными сотрудников  МБДОУ Приволенский  д/с 

«Аленка», установленной Приложением 2 к настоящей Инструкции.  
Для ведения Журнала учета обращений субъектов персональных данных об ознакомлении с их персональными 

данными в структурном подразделении назначаются лица, ответственные за ведение и хранение Журнала учета 

обращений субъектов персональных данных об ознакомлении с их персональными данными. 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных об ознакомлении с их персональными данными 

должен быть пронумерован, прошнурован и скреплен подписью руководителя  

Хранение Журнала учета обращений субъектов персональных данных об ознакомлении с их персональными 

данными должно исключать несанкционированный доступ к нему. 

2.13. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный 

материальный носитель. 

2.14. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным 
носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, но 
с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 
вымарывание). Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств 
автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не 

допускается техническими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же материальном 
носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового материального носителя с 
уточненными персональными данными. 

2.15. Лица, имеющие отношение к работе с персональными данными, должны быть в обязательном 

порядке ознакомлены под расписку с настоящей Инструкцией. 

2.16. Лица, осуществляющие обработку и (или) хранение персональных данных в МБДОУ Приволенский  

д/с «Аленка», несут ответственность за обеспечение их информационной безопасности. Лица, виновные в 

нарушении норм, регулирующих обработку и хранение персональных данных, несут гражданскую, уголовную, 

административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством Российской Федерации 

ответственность. 

  

 

 

 

 



 

 

 

Приложение №2 

Журнал учета 

обращений субъектов персональных данных об ознакомлении 
со своими персональными данными 

Муниципального бюджетного дошкольного образовательного учреждения 

Приволенский детский сад «Аленка» 
 

 

          
(дата начала ведения Журнала) 

     __________________________________ 
                  (дата окончания  ведения Журнала)   

                                                                                        

                                                                              Заведующий  МБДОУ Приволенский д/с «Аленка»  ______________  С.В. Гулакова  

№ 
п/п 

Дата 
обращен

ия 

Сведен
ия о 

запраш
ивающе
м лице 
(ФИО) 

Краткое 
содерж

ание 
обраще
ния 

Отметка о 
предоставл

ении или 
отказе в 
предоставл
ении 
информац
ии 

Способ 
предоставл

ения 
информац
ии  
(почтой, 
лично и 
т.п.) 

Дата 
передач

и/ 
отказа в 
предост
авлении 
информ
ации 

Подпись 
ответств. 

Должнос
т. лица 

При
меча

ния 
и 
служ
ебны
е 
отме
тки 

1 2 3 4 5 6 7 8 9 
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