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Приложение J\Ъ10

n .rр"**у J\Ъl4 от 09.01.2025г

и.о. з Е.с

по работе
Инструкция

в информационной системе персональных данных в
Муниципальном дошкольном образовательном учреждении детский сад ЛЬ3

<<Солнышко>>
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1.1. Пользователь информационньD( систем персональньIх данньD( (ИСПЩн) (далее -

Пользователь) осуществл,Iет обработку rrерсончrльЕьD( дсшlньIх в информационной системе

ТТ?:ЖЖ}#J#iТ;яется каждьй сотрудник МуниципаJIьного дошкольного
образовательного учреждеЕпя детскпй сад }lЪ3 <Солвышко>) (далее- МДОУ)
rIаствующий в рамках своих функционшьньп< обязанностей в процессах
автоматизированной обработки информации и имеющrй доступ к аппаратным средстваNI,

rrрограммному обеспечению, данным и средствzlм защиты.
1.З. Пользователь несет чррс_ональную ответственность за свои деЙствия.
1.4. Пользователь в своеЙ'работе руководствуется должнОстными инструкциями и
организационЕо-распоряДительными документЕl]\dи (далее'- ОРД), в том числе

утверждёнными в МЩОУ.lв раN.{ках обеспечения информационной безопасности ИСП.Щн.
1.5. Методическое руковадство работой пользоватеJIя осуществJu{ется администратором
безопасности информационньIх систем персональньD( данньD(.

2. о бяза:grЕости Пользователя
2.|. Пользователь обязаrr собrшодать тrорядок обеспечения конфиденциutльности при
обращении с информапией, содержацей ПЩн, ставшей ему известной (или доступной для
обработки) в процессе работы. Свои обязательства по сохранению конфиденциaпьности
при обращении с информацией, содержащей ПДн, он подтверждает при заключении
трудового договора (йонтракта), подписывая <Обязательство о нерiLзглашении
п.ерсональньIх данньDо) ,или данные требования описiшtы в должностных регламентах
пользователей.
2.2. Пользователь обязав знать и выполнять требования действующих нормативньIх и

руководящих документов в области защиты ПДн, а также внутренних инструкций,

руководства по защитеl информации и распоряжений, регламентирующих порядок
действий по защите сведений, отнесённьпr к категории кПерсональные данные>.
2.3. Пользователь должен вьшолнять на автоматизироваIlном рабочем месте (далее -
АРМ) только те процедуры, которые определены для него в <<Положении о разгрilничении
прав доступа к обрабатываемым персонrrльным данным)).
2.4. Пользователь доJDксн знать и соблюдать установленные требоваrтия по режиму
обработки ПДн, учёту, хранению и пересылке носителей информации, обеспечению
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безопасности ПДн, а также руководящих организационно-распорядительньIх

документов.
2.5. Пользователь должен соблюдать требования парольноЙ политики, представленноЙ в

<Инструкчии по организации парольнofi зяrцитьD).

2.6. Экран монитора в помещении ПользоватеJuI, где обрабатывztются ПДн, Пользователь

должен располагать во время работы так, чтобы искJIючалась возможность
несанкционировtlЕного ознакомления с отображаемой на нём информацией постороЕними
лицами.
2.7. обо всех выяВленньD( нар}.шениях, связанньж с информационной безЬпасностью

ПДн, обрабатываемьIх в ИСПЩн, а тz}кже дJIя консультаций по вопросам обеспечения

безопасности Пщн Полъзователь должен обрацаться к администратору безопасности

информационньж систем персончrльньfх данньж ДОУ (да:rее - АдминистРатОР).

2.8. .Щля полrIения консультаций по вопросапd работы и настройке элементов ИСП,Щн

Пользователю необходиNIо обращаться к Администратору системы.
2.9. Пользователям запрещается:
- разглашать защищаемую информацию третьим лицаN{;

- ко11ировать защищаемую информацию Еа внешние носители без разрешениJI своего

РУКОВОДИТеЛЯ; ]

- счlNIостоятельно устчIIIавJIивать, тиражировать, или модифицировать програММное

обеспечение И аппаратЕое обеспечение, изменять установленньй алгоритм

функционированиrI технll,теских и rrрогрzlммньD( средств;
.несaнкциoниpoBaннooТкpЬIBaтьoбщийдoсTyпкпaгIкаNdrнaсвoeйpaбoчейстaнции;
- запрещеЕо подкJIючать к рабочей станции и корпоративной информационной сети

JIичные внешние носители и мобильные устройства;
- откJтючать (блокироватl) средства защиты информачии;
- обрабатывать на АРМ:информацию и выпоJIнять другие работы, не предусмотренные
перечнем прав пользоватеJIя по доступу к ИСП!н;
- сообщать (или передzIвать) посторонним лицам личные'кJIюtм и атрибугы досТУпа К

ресурсам ИСПДн;
- привлекать посторонних лиц дJIя IIроизводства ремонта иJIи настройки АРМ, без

согласовzшиrl с ответстве.{ным за обеспечеЕие заIциты персонt}льньIх данньж;
- принимать меры по роrlгировчшию, в слу{ае возникЕовения BHеIIITaTHЬD( сиryациЙ и
аварийньж ситуаций, с целью ликвидации их последствиЙ в пределах, возложенньD( на
него функций; , ,.

- использовать на АРМ, входяшрIх в состitв ИСПДн и обрабатывающих ПДн,
коммуникационньIе сервисы сторонних лиц (провайдеров) (ICQ, Skуре_и иньD( сервисов);
- запрещается на АРМ, входящих в состав ИСПl]н и обрабатывulюЩих ,ПДН,

использование сторонних технологий передачи речи, кроме сервера обработки вызоВоВ

Саll-чентра и АРМ сотрудников, осуществляюIIц4х прием телефонньгх зRонков;

- запрещается на АРМ, входящих в состав ИСПЩн и обрабатывz}ющих ПШ,
использование технологий передачи видеоинформации;

;', 3. ответственность Пользовбтеля
Пользователь несет ,rGpco"-""1oo ответственность , за невыполнение требований
настояшей Инструкчии.
3.1. Согласно статье 90'Грулового кодекса Российской,федерации <Ответственность За

наруrrrение норм, регулцрующих обработку и защиту пе]]сонал:ньIх данньD( работниКа>:
лица, виновные в нарулпении положений законодательства Российской ФеДерациИ В

областИ персональньD( данныХ при обработке персональных данньD( работника,
привлекЕlются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке,

установленном Труловьrм Кодексом и иными федеральными законulми, а также
привлекЕlются к гра)кданýко-правовой, административной и уголовной ответственности в
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порядке, установленном федеральными законilми.
З.2. Незаконное собирание или распространенйе сведений о частной жизни лица,
составляющих его литшую или семейнlто тайну, без его согласия либо распространение
этих сведений в публичном выступлении, публично демонстрирующимся произведении
или средствах массовой информации и (или) совершенные JIицом с использованием
своего служебного положения подrrадает под действие статьи 137 Уголовного кодекса
Российской Федерации <i{арушение неприкосновенности частной жизни>.

З.3. Отказ в предост,авлении гражданину инфорллации. Неправомерный отказ

должностного лица в предоставлении собранньuс в установленном порядке документов и
материi}лов, непосредстI}енно зz}трагивающих права и свободы гражданинц либо
предоставление гражданину HetIoJIHoiaиlг,z. зitвsдомо ложной информации, если эти деяния
причинили вред правап{ и законным интересЕlN{ граждiш{ подпадает под действие статьи
140
3.4. Неправомерньй достJrп к охрашIемой законом компьютерной информации, если это

деяние повлекJIо уничтожение, блокирование, модификацию либо копирование
компьютерной информации подпадает под действие статьи 2'l2Уголовного кодекса
Российской Федерации кЕIеправомерньй доступ к компьютерной информации>.

С инструкцией ознако}лlrены:

(должность) (по:пись) (Расшифровкаподписи)

(должность) (по.rпись) подписи)

(должность) (полпись) (Расrшrфровка подписи)

(должность) подписи)

(должность) (подпись) подписи)
*

(должность) (полпись) (Расшифровка подписи)

(лолжность) (полпись) (Расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (Расшифровка подписи)

(должность) (подпись) (Расшифровкаподписи)

(подпись) (Расшифровка подписи)

подписи)(лолжность)

(должность) подпись) (Расшифровка подписи)(

(должность) (подпись) (Расшифровка подписи)

(должность) (подпись (Расшифровка подписи))

(подпись) (Расшифровка подписи))

(лолжность) (подпись) (Расшифровка

(должность)

(подпись) (Расшифровка


