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ПОЛОЖЕНИЕ 
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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Положение об обработке и защите персональных данных работников (далее — Положение) регулирует отношения, связанные с обработкой и защитой персональных данных работников (далее — работник, субъект персональных данных) МБДОУ МО Г. КРАСНОДАР «ДЕТСКИЙ САД № 88» (далее — ОРГАНИЗАЦИЯ, работодатель, оператор) и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником работодателю, а также устанавливает ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным данным работников ОРГ. 'АНИЗАЦИИ. 
1.2. Настоящее Положение разработано с целью обеспечения защиты прав и свобод работников ОРГ. 'АНИЗАЦИИ при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну работников от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты. 
1.3 Настоящее Положение разработано в соответствии C: 
- Конституцией Российской Федерации; 
- Трудовым кодексом Российской Федерации; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 r. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральным законом от 29.12.2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении — Положения об — особенностях обработки — персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 
- иными нормативными актами, регулирующими вопросы обработки персональных данных и обеспечения безопасности конфиденциальной информации; 
- Коллективным договором ОРГАНИЗАЦИИ; 
- Уставом ОРГАНИЗАЦИИ. 

1.4. В целях настоящего Положения используются следующие основные понятия: 
1.4.1 Персонольные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).



1.4.2. Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для Распространения, — персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных — данных, — разрешенных субъектом — персональных данных — для распространения в — порядке, предусмотренном — Федеральным законом№ — 152-ФЗ «О персональных данных». 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными, 

или без использования таких средетв с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

1.4.9. Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных B информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 

1.4.10. Обезличивание персональных данных — действия, B результате которых становится невозможным без использования дополнительной ИНфОРМЗЦИИ определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 
14.11. Информационная cucmema персональных данных — совокупность 

1.5. К персональным данным работника, получаемым и подлежащим хранению у работодателя в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящим Положением, относятся следующие сведения, содержащиеся B личных делах работников: 
° паспортные данные работника; 
. WHH; 

* копия страхового свидетельства  государственного пенсионного страхования; 

Ы копия документа воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 
° копия документа об образовании, квалификации или наличии специальных знаний (при поступлении на работу, требующую специальных знаний или специальной подготовки); 

° анкетные данные, заполненные работником при поступлении на работу или в процессе работы (B том числе — автобиография, сведения о семейном положении работника, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев);



° документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; 
. документы о состоянии здоровья детей и других родственников (включая справки об инвалидности, о наличии хронических заболеваний); 
. документы о состоянии здоровья (сведения об инвалидности, O беременности и т.п.); 

. иные документы, которые с учётом специфики работы и в соответствии с — законодательством Российской Федерации — должны быть предъявлены работником при заключении трудового договора или B период его 

осмотров); 

. трудовой договор; 

. заключение по данным психологического исследования (если такое имеется); 

. копии приказов о приёме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 
. личная карточка по форме T-2; 
. заявления, объяснительные и служебные записки работника; 
° документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 

. иные документы, содержащие сведения O работнике, нахождение которых в личном деле работника необходимо для документального оформления трудовых правоотношений с работником (включая приговоры суда о запрете заниматься педагогической деятельностью или занимать руководящие должности). 

П. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ ПРИ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА И ГАРАНТИИ ИХ ЗАЩИТЫ 
2.1. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования: 

2.1.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения СОбШОДеНИЯ 3aKOHOB и иных нормативных правовых актов, содействия работникам B трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества. выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 
2.1.2. При определении объёма и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться ст. 24 Конституции Российской Федерации, ст. 65 Трудового Кодекса и иными федеральными законами. 
2.1.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только утретьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также O характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение. 

2.1.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения O работнике, относящиеся (в соответствии со ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных») к специальным категориям персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, если: 

ВЬ



° субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных; 
° обработка персональных — данных, разрешенных — субъектом персональных данных для распространения, осуществляется с соблюдением запретов и условий, предусмотренных ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
° обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии; 
° 00paboTka персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25.01.2002 г. № 8-ФЗ «О Всероссийской переписи населения»; 

° обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством — © — государственной социальной — помощи, — трудовым законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации; 
° обработка персональных данных необходима для защиты жизни. 

° обработка персональных — данных осуществляется B медико- ПрОфИПаКТИЧеСКИХ целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания 

деятельностью и ОбЯЗаННЫМ в соответствии с законодательством РОССИЙСКОЙ Федерации сохранять врачебную тайну; 
° обработка персональных данных членов (участников) общественного объе)шнения или религиозной организации осуществляется СООТВЕТСТВУЮЩИ:М:И общественным объединением или религиозной организацией, действующими в 

° обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в CBS3H C осуществлением правосудия; 

° обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством — Российской Федерации 06 обороне, o безопасности, o противодействии терроризму, о транспортной безопасности, o противодействии коррупции, об — оперативно-разыскной деятельности, об — исполнительном производстве, уголовно-исполнительным законодательством РОССИЙСКОЙ Федерации; 

° обработка полученных B установленных законодательством Российской Федерации случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с осуществлением ими прокурорского надзора; 
© обряботка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об ОбЯЗ‹‘іТЁЛ'П:НЫХ видах страхования, co страховым ЗЗКОНОДЕТВГЦ:СТВОМ; 

° обработка — персональных данных — осуществляется B случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными органами или организациями B целях устройства детей, 
оставшихся без попечения РОД'ИТСЛСЙ‚ на воспитание в семьи граждан;



2.1.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения. 
2.1.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счёт собственных средств в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 
2.1.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись сдокументами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, a также 06 их правах и обязанностях в этой области. 
2.1.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны. 

2.1.10. Работодатели, работники и их представители  должны — совместно вырабатывать меры защиты персональных данных работников. 
2.2. ОРГАНИЗАЦИЯ определяет объём, содержание обрабатываемых персональных: данных работников, руководствуясь Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

или неточных данных, 

2.4. Операторы и иные лица, получившие доступ K персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
2.5. Оператор при обработке персональных данных обязан принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или ОбеСПе‘ТИ'ВаТЪ их принятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, бПОКИрОВЗН_Ия‚ копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных НеПраВОМЁРНЫ'Х действий в отношении персональных данных. 

Ш. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
3.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным — законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем — или поручителем по которому является субъект персональных данных. 
Обрабатываемые — персональные — ›данные подлежат — уничтожению — либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом. 
3.2. Персональные данные работников ОРГАНИЗАЦИИ хранятся на бумажных и Электронных носителях (K доступу имеется _ определенный код), в специально предназначенных для этого помещениях. 
3.3. В процессе хранения персональных данных работников должны обеспечиваться: 

. требования нормативных документов, устанавливающих правила 
хранения конфиденциальных сведений; 



* сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к HHM, B соответствии ¢ законодательством РОССИ'ЙСКОЙ Федерации и — настоящим Положением; 

° контроль за достоверностью и полнотой персональных данных, их регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений. 

3.4. Доступ к персональным данным работников имеют: 
. руководитель ОРГАНИЗАЦИИ; 
. заместители руководителя ОРГ, 'АНИЗАЦИИ; 
ы иные работншш, определяемые приказом руководителя ОРГАНИЗАЦИИ в пределах своей компетенции. 

3.5. Помимо лиц, указанных B п. 3.4. настоящего Положения, право доступа к персональным данным работников имеют лица, уполномоченные действующим законодательством. 

3.6. Лица, имеющие доступ к персональным данным обязаны использовать персональные данные рабОТНИ'КОВ ЛИШЬ B целях, для которых они были предоставлены. 3.7. Ответственным за организацию обработки персональных данных работников ОРГАНИЗАЦИИ является заместитель _руководителя, в соответствии с приказом руководителя 0РГАНИ3А1Л/П/[ 

3.8. Персональные данные работника отражаются в личной карточке работника (форма Т-2), которая заполняется после издания приказа о его приёме на работу. Личные карточки работников хранятся B специально оборудованных несгораемых шкафах B алфавитном порядке. 

IV. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен соблюдать следующие требования: 

4.1.1. He сообщать персональные данные работника третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами. 
4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без его письменного согласия. 

4.1.3. Предупредить лиц, получающих персональные данные работника, о том, что OTH данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать отэтих лиц подтверждения TOTO, что это правило соблюдено. 
Лица, получающие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными работников в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работника в пределах ОРГАНИЗАЦИИ в соответствии с данным Положением, с которым работник должен быть ознакомлен под роспись. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные работника, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 
4.1.6. He  запрашивать информацию о  состоянии — здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.



К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ 

Запрос должен содержать: 

® номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

° сведения, подтверждающие — участие субъекта  персональных — данных B отношениях с Оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором; 
* подпись субъекта персональных данных или его представителя. 
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с ч. & ст. 14 Федерального закона «О персональных данных», в том числе если доступ субъекта персональных данных K его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, представленных  субъектом персональных данных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных. 
5.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.



подлежат УН'ИЧТОЖСНШО‚ если: 

® иное не предусм‹›трено ДОГОВОРОМ, СТОрОНОЙ которого, ВЬХГОДОПРИОбРеТЗТБЛеМ ИЛИ поручителем по КОТОРОМУ является субъект персональных данных; * оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных: данных на основаниях, п'редусмотренньв‹ ЗЗ.КОНОМ о персональных данных или ИНЫМИ 
федеральными законами; 

° иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом персональных данных. 

VL. ЗАЩИТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 6.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором создана система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем правовой, организационной и технической защиты. 
6.2. Подсистема правовой защиты представляет собой ` комплекс правовых, организационно-распорядительных и нормативных — документов, обеспечивающих. создание, функционирование и совершенствование СЗПД. 
6.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию структуры управления СЗПД, разрешительной системы, защиты ` информации при работе с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами. 
6.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту Пд. 6.5. Основными мерами защиты ПД, используемыми Оператором, являются: 6.5.1. Назначение лица, ответственного за организацию обработки ПД, которое осуществляет организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний контроль за соблюдением учреждением и его работниками требований к защите ПД. 
6.5.2. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в ИСПД и разработка мер и мероприятий по защите ПД. 
6.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных. 6.5.4. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а также обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в ИСПД. 
6.5.5. — Установление индивидуальных — паролей доступа — сотрудников B информационную систему в соответствии с их производственными обязанностями, 6.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки состветствия средств защиты информации. 
6.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми базами. 

6.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность ПД и исключающих несанкционированный к ним доступ. 
6.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие мер. 

6.5.10. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним. 
6.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно — осуществляющих обработку персональных данных, положениям законодательства РФ о персональных данных, в том числе требованиям к защите персональных данных, документам, определяющим политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам по вопросам обработки персональных данных. 
6.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита.



ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ У РАБОТОДАТЕЛЯ 7.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, работники имеют право: 

7.1.1. Получать полную информацию о своих персональных данных и их обработке. 7.1.2. На свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копии любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами. 
Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном 06pamemm работнш‹а к _заместителю ВУКОВОПИТЁЛЯ‚ ОТВЁТСТВСН'НОМУ за организацию обработки персональных данных работников. 
7.1.3. На определение своих представителей для защиты своих персональных данных. 

7.1.4. На доступ к медицинской документации, отражающей состояние их здоровья, с помощью медицинского работника по их выбору. 
7.1.5. Требовать 06 исключении или исправлении неверных или неполных 

выражающим его собственную точку зрения. 
7.1.6. Требовать 06 извещение ОРГАНИЗАЦИЕЙ всех лиц, которым ранее были СООбЩВРП›[ неверные или  неполные персональные данные pafion{mca обо всех 

7.1.7. Обжаловать в суде любые неправомерные действия или бездействия ОРГАНИЗАЦИИ при обработке и защите его персональных данных. 

УШ. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ЕГО ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
8.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных работники обязаны: 
8.1.1. При приёме на работу в ОРГАНИЗАЦИЮ представлять уполномоченным работникам достоверные сведения о себе в порядке и объёме, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 
8.1.2. B случае изменения персональных данных работника: фамилия, имя, отчество, адрес места жительства, паспортные данные, сведения об образовании, состоянии здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения работником его должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом в течение 5 рабочих дней с даты их изменений. 

IX. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ HOPM, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКА 
9.1. Лица, виновные B нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных работника, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами. 

G



9.2. Персональная ответственность — одно из главных требований к организации функционирования системы защитьг персональной информации и обязательное условие обеспечения эффективности этой системы, 
9.3. Юридические и физические лица, в соответствии со своими ПОЛНОМОЧИЯМИ владеющие информацией о гражданах, получающие и использующие её, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования этой информации. 
9.4. За нарушение правил хранения и использования персональных данных, повлекшее за собой материальный ущерб работодателю, работник несёт материальную ответственность в соответствии с действующим трудовым законодательством. 
9.5. Материальный ущерб, нанесённый субъекту персональных данных за счёт ненадлежащего хранения и использования персональных данных, подлежит возмещению в порядке, установленном действующим законодательством. 
9.6. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных настоящим Федеральным законом, а также требований к защите персональных данных, 

установленных в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ «О персональных данных», подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков. 
9.7. ОРГАНИЗАЦИЯ вправе осуществлять без уведомления уполномоченного 

органа по защите прав субъектов персональных данных лишь обработку следующих 
персональных данных: 

. включенных B — государственные — информационные — системы 
персональных данных, созданные в целях защиты безопасности государства и 
общественного порядка; 

. B случае если Оператор осуществляет деятельность по обработке 
персональных данных исключительно без использования средств автоматизации;. 
Во всех остальных случаях оператор (руководитель ОРГАНИЗАЦИИ и (или) 

уполномоченные им лица) обязан направить в уполномоченный орган по защите прав 
субъектов персональных данных соответствующее уведомление. 

Х. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
10.1. Настоящее Положение является локальным нормативным актом, принимается 

на Общем собрании работников ОРГАНИЗАЦИИ и утверждается (либо вводится 
в действие) приказом руководителя ОРГАНИЗАЦИИ. 

10.2. Все изменения и дополнения, вносимые в настоящее Положение, оформляются 
в письменной форме в соответствии действующим законодательством Российской 
Федерации. 

10.3. Положение о защите персональных данных работников ОРГАНИЗАЦИИ 
принимается на неопределенный срок. Изменения и дополнения к Положению 
принимаются в порядке, предусмотренном п.10.1. настоящего Положения. 

10.4. После принятия Положения (или изменений и дополнений отдельных пунктов 
и разделов) в новой редакции предыдущая редакция автоматически утрачивает силу. 
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Приложение № 2 к приказу №13-П 
от 16.01.2023 

УТВЕРЖДАЮ: 
И.о. заве, тующего МБДОУ MO 
г. K]z%&:fimfi сад № 88» 

‚ А.Г. Сахиуллина 
« {» _ & — 2023г. 

ИНСТРУКЦИЯ 
ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
Данная Инструкция является ` руководящим документом  ответственного за обеспечешіе безопасности персональных данных в МБДОУ МО Г. КРАСНОДАР «ДЕТСКИЙ САД № 88» (далее — Оператор). 
Требования ответственного за обеспечение безопасности персональных данных, 

связанные с выполнением WM своих функций, обязательны для исполнения всеми 
сотрудниками Оператора. 

Ответственный за обеспечение безопасности персональных данных назначается 
приказом руководителя Организации из числа руководителей структурных подразделений, 
входящих в информационно-технологическую службу Организации. 

Ответственный за обеспечение безопасности персональных данных подчиняется 
руководителю Организации, получает указания непосредственно от него и подотчетен 
только руководителю Организации. 

Ответственный за обеспечение безопасности персональных данных в своей 
деятельности руководствуется: 

- Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Требованиями к защите персональных — данных при их обработке B 

информационных системах персональных данных, утвержденными постановлением 
Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119; 

- Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 
без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства 
Российской Федерации от 15.09.2008 № 687; 

- Приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 
18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических 
мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 
информационных системах персональных данных»; 

- Приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 
11.02.2013 № 17 «Об утверждении требований о защите информации, не составляющей 
государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; 

- настоящей Инструкцией. 

2. ОБЯЗАННОСТИ 
В обязанности ответственного за обеспечение безопасности персональных данных 

входит: 

— обеспечение непрерывного функционирования системы защиты персональных 
данных (далее — СЗПДн) в целом, ее программных и технических компонентов;



—- настройка прав доступа сотрудников K персональным данным (далее — ПДн) и 
средствам их обработки согласно требованиям по информационной безопасности ПДн 
Оператора; 

— разработка для пользователей информационных систем персональных данных 
инструкций по работе со средствами защиты информации; 

—  ведение журналов учета, входящих в состав организационно-распорядительной 
документации у Оператора; 

— предоставление экспертных консультаций и рекомендаций сотрудникам, 
участвующим в обработке и обеспечении безопасности персональных данных (далее — 
ПДн) у Оператора, по вопросам использования средств защиты информации; 

—  хранение эталонного программного обеспечения средств защиты информации; 
— ведение учета носителей ПДн и обеспечение их безопасного уничтожения 

согласно принятым у Оператора Регламентом по учёту, хранению и уничтожению 
носителей персональных данных; 

— контроль обслуживания, настройки и ремонта средств обработки и средств 
защиты ПДн; 

— сопровождение и контроль сторонних организаций (подрядчиков) в случае 
привлечения их для обслуживания, настройки и ремонта средств обработки и средств 
защиты ПДн; 

— настройка конфигураций средств защиты информации, используемых для 
обеспечения безопасности ПДн; 

— предоставление  необходимой  информации при  проведении — проверок 
уполномоченными органами и при проведении контрольных мероприятий по защите ПДн; 

— реагирование на инциденты информационной безопасности, связанные с 
обработкой и обеспечением безопасности ПДн; 

— участие во взаимодействие с государственной системой обнаружения, 
предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные 
ресурсы Российской Федерации; 

—  информирование в — порядке, — определенном — федеральным — органом 
исполнительной власти, уполномоченным B области обеспечения безопасности, O 
компьютерных инцидентах, повлекших неправомерную передачу (предоставление, 
распространение, доступ) персональных данных; 

—  уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных 
данных о факте неправомерной или случайной передаче (предоставления, распространения, 
доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных 
данных; 

— в случае нарушения требований к защите персональных данных принимать 
необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных; 

3. ДОЛЖЕН ЗНАТЬ 

Ответственный за обеспечение безопасности персональных данных должен знать: 

- нормативно-правовые акты, регламентирующие вопросы обработки и защиты 
персональных данных; 

- локальные нормативные акты и организационно-распорядительные документы по 
вопросам обработки и защиты персональных данных; 

- особенности обработки и защиты персональных данных в Организации; 

4. ПРАВА 
Ответственный за обеспечение безопасности персональных данных имеет право: 
— осуществлять — подготовку — предложений 10 — внесению — изменений 

B организационно-распорядительную документацию на СЗПДн Оператора; 
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— запрашивать у сотрудников, участвующих в обработке и обеспечении безопасности ПДн, информации и документов, необходимых для выполнения своих 

— вносить предложения руководителю Организации в внесении изменений в локально-нормативные — акты и организационно-распорядительную — документацию Оператора; 
— запрашивать у работников, участвующих в обработке и  обеспечении безопасности ` персональных данных, информацию и документы, необходимые для выполнения его функциональных обязанностей; 
—- участвовать в рассмотрении проектов решений по вопросам своей компетенции; 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 
Сотрудник, выполняющий функции ответственного за обеспечение безопасности персональных данных, несет ответственность за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей Инструкцией, в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации. 
За несоблюдение требований федерального законодательства о персональных данных предусмотрена гражданская, уголовная, административная, дисциплинарная и иная предусмотренная законодательством Российской Федерации ответственность. В случае нарушения установленного федеральным законодательством порядка сбора, хранения, использования — или распространения информации о гражданах (персональных данных) предусмотрены административные штрафы, определенные действующим законодательством РФ. 
Руководитель — Организации вправе применять предусмотренные — Трудовым кодексом Российской Федерации дисциплинарные взыскания. 

С инструкцией ознакомлен: 
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Приложение Mo 3 к приказу МБДОУ МО г. Кренодар «Детский сад № 88» от 16.01.2023 г. № 13-П 

В МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 88», 
расположенный по anpecy: г. Краснодар, ул. 
Янковского, 88 

(ФИО полностью) 
Зарегистрирован o 
адресу: 

Паспорт: серия № ‚ выдан 

(дата выдачи и наименование органа выдавшего документ) 

Согласие 
на обработку персональных данных 

Я, 
(фамилия, имя, отчество) 

B соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ « O персональных данных» B целях": 
- реализации прав и обязанностей, ограничений и запретов, установленных » законами и иными нормативными правовыми актами; 
- заключения и регулирования трудовых отнощений и иных непосредственно связанных с ними отношений; 
- отражения информации B кадровом учете; начисления заработной платы; исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование; 
- представления работодателем установленной законодательством отчетности B отношении физических лицд, в том числе сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ; - предоставления налоговых вычетов 
1. Даю свое согласие на обработку и использование МБДОУ МО г. Краснодар «Детский сад № 88» по адресу: г. Краснодар ул. Янковского, 88 (далее - Учреждение) моих. персональных данных: - фамилия, имя, отчество, 

- год, месяц, дата рождения, - MECTO рождения, 
- адрес места жительства, 
- номер контактного телефона, 
анкетные данные (в том числе сведения о семейном положении, перемене фамилии, наличии детей и иждивенцев), документы о возрасте малолетних детей и месте их обучения; - сведения о доходах (B пределах начисленной и выплаченной заработной платы B рамках: заключенного с учреждением трудового договора), 
- данные документа, удостоверяющего, личность, 
- данные, содержащиеся в трудовой книжке, сведения о трудовом, общем и специальном стаже; - данные документов об образовании, квалификации или наличии специальных знаний, документы о прохождении работником аттестации, повышения квалификации; 
- сведения o COCTOSIHUH здоровья (отсутствие — или — наличие заболевания, являющегося — основанием — для расторжения — трудового — договора, сведенияоб инвалидности, O беременности и т.п.)"; 
- данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, - данные свидетельства о постановке на учет B налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации 
данные документов воинского учета; 
- сведения, содержащиеся в приказах о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях; 
- иные сведения, содержащиеся в документах, предусмотренных федеральными законами, указанными — Президента — Российской Федерации u постановлениями



Правительства Российской Федерации. 
2 Предоставляю Учреждению право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, в том числе сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, ОбНОВЛВНИЕ‚ изменение, уточнение, извлечение, ИСПОПЬЗОВ&Н_ИЭ‚ ОбЕЗЛИЧИВЗНИЕ, блокирование, УНИ'-ГГОЖЭНИС‚ атакже передавать все необходимые персональные данные » указанные B пункте 1 настоящего Согласия третьим лицам: 

- в кредитную организацию: ПАО «Сбербанк», расположенную по адресу: г. Краснодар, ул. Красноармейская, 34, для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы; - в администрацию муниципального образования город Краснодар, г. Краснодар, ул. Красная, 122 (департамент образования администрации муниципального образования город Краснодар, г. Краснодар, ул. Коммунаров, 150), для осуществления полномочий в части контроля и координации деятельности образовательных организаций; 
-поручать обработку (осуществление всех действий (операции), в том числе сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, уточнение, извлечение, НСПОПЬЗОВЗ_НИЭ‚ обезличиваш‹хе, бЛОКИрОВЗН'Ие‚ УНИ'ЧТОЖСНИЭ) всех персональных данных, указанных 

бухгалтерии — установленной законодательством — отчетности — в отношении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного ‘учета в Пенсионный фонд PO, сведений. НДФЛ в ФНС P®, сведений в ФСС РФ, сведения в банк для оформления банковской карты и перечисления заработной платы на карты, соблюдения требований Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативно- правовых актов. 
- муниципальному казенному учреждению муниципального образования город Краснодар «Централизованная бухгалтерия департамента образования администрации муниципального образования город Краснодар» (далее - Централизованная бухгалтерия) филиал № 7 MKY ЦБ АМО г. Краснодар, расположенный по адресу: г. Краснодар, ул. Советская/ул. Рашпилевская, 1, 40/12. - Передача МОИХПерСОНаЛЬРГЫХ данных иным лицам или иноеих разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия. 

Учреждение вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, в TOM числе в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов). Обработка — персональных данныхможет осуществляться как — с использованием средств автоматизации, так и без их использования ( на бумажных. носителях). Учреждение имеет право во исполнение своих обязательств на обмен (прием и передачу) моими персональными данными с использованием ЦИФРОВЫХ носителей или каналами CBsI3H, с соблюдением Mep, обеспечивающих: их защиту от несанкционированного доступа , при условии, что их прием и обработка будут осуществляться лицом, обязанным сохранять конфиденциальность информации. 
Настоящее согласие действует в течение периода действия заключенного со мной трудового договора. Обработка персональных данных: прекращается по истечении трех лет после окончания действия моего трудового договора, B дальнейшем бумажные носители персональных данных находятся на архивном хранении (постоянно или 75 лет), а персональные данныеработников на эЭлектронных — носителях. удаляются из информационной системы. Я оставляю за собой право отозвать согласие посредством составления coo’rfle’rcmyfomero письменного заявления, которое может быть направлено мной по адресу Учреждения по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Учреждения. 

B случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных — данных Учреждение обязано прекратить их обработку и уничтожить персональные данные в срок, не превышающих трех рабо‘[их дней с даты поступления моего заявления. 

Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

Настоящее согласие действует с «_» 20_r. 

« » 20_г. 
(подпись) (ФИО) (дата подписи) 


