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Инсфукция
о порядке обеспечения конфиденциzUIьности при

обращении с инфорчrацией, содержащей
персонurлъ}iь. Ie данные

муниципального бюджетного дошкольного
образовательного учреждения детского сада

комбинированного вида ((Солнышко)> г. Сурска
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I. общие положения

1,1' Инструкция о порядке обеспечения конфиденциilльности при обращении синформацией, содержапIеЙ персональные да"н"iе (даrrее Инструкция), является
обязательной для муниципilJIьного бюджетного дошкольного образовательного учреждениядетского сада комбинированногQ вида кСолнышко> г. Сурска
(далее 

- ДОУ).
\.2. Под персонаjIIьными данными понимается
определенному или определяемому на основании
(субъекту персон€rльных данных), в т. ч.:

. фамилия, имя, отчество,
о год, месяц, дата и место рождениJI,. адрес,

любая информация, относящiu{ся к
такой информации физическому лицу

. семейное, социilльное и имуIцественное положение,. образование, профессиr{, доходы идр.
1.3. обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется в случае
обезличивания персональных данных, а также в отношении Ьбщaдоarуrr""r*
персонirлЬных данных. В общедосryпные источники персона,'rЬных данных (в т. ч.
справочники, адресные книги) в целrIх информационного обеспечения с письменного
со глас иJI субъекта персонilr,Iьных данньIх моryт включаться :

. фамилия)имя)отчество,

. год и место рождения,

. адрес идругие сведениJI.
1.4. КОнфиДенциальность персональных данньж предусматривает обязательное поJtучение
СОГЛаСИя субъекта персонirльных данных (наличие иного законного основания) на их
обработку. Согласие не требуется на обработку данных;

' необходимьж длядоставки почтовьIх отправлениЙ организациJIми почтовоЙ связи;
о вкJIючающих в себя только фамилию, имяиотчество субъекта;
. данных работа с которыми проводится в целях исполнения обращения (запроса)

субъекта персональных данных, трудового или иного договора с ним,
однократного пропуска в здание или в иных аналогичных целях; обработка
которых осуществJu{ется без средств автоматизации.

1.5. Порядок ведения перечней персона,rьных дtlнных в структурных подрtвделениях
ДОУ утверждается лок€uIьным актом. Осуществлять обработку и хранение
конфиденциальньIх данных, не BHeceHHbIx в перечень, запрещается.
1.6. Все работники, постоянно работающие в помещениях, в которых ведется обработка
пepcoнiL.Ibнblx данных, должны иметь допуск фазрешение) к работе с соответствующими
видами персончlJIьных данных. 

l

|.7. Работникам, осуществJuIющим обработку персональных данных, запрещается
сообщать их устно или письменно коЙу бы то ни было, если это не вызвано служебной
необходимостью, атакже оставлять материальные носители с персональными данными без
присмотра в незапертом помещении. После подготовки и передачи документа в
соответствии с резолюцией файлы черновиков и вариантов документа должны
перецоситьсял подготовившим их работником на маркированные носители,

цредназначенные для хранения персональньIх данных. Без согласования с руководителем
структурного подразделения формирование и хранение баз данных (картотек, файловых
архивоВ и др.), содержащих конфиденциальные,данные, запрещается.

1.8. Передача персональных данных допускается только,в случаrIх, установленных
Федеральными законами от 27.07.2006 J& 152-ФЗ "о персональных данных" и от

02.05.200б Jф 59-ФЗ "о порядке рассмотренЫя обращений граждан Российской
Федерации"о действующими инструкциями по работе со служебными документами и



обращениями граждан, а также по письменному поручению фезолюции) вышестоящих
ДО:']ЖНОСТНЫХ ЛИЦ.

1,9, Запрещается передача персональных данньш по телефону, факсу, электронной почте заискJIючением случаев, установленных законодательством рФ и действующимиИНСТРУКЦLШМИ ПО 
|_"9:]' 

СО СЛУЖебНЫМИ Документами и обращен""r, .pur*oaH. ответы назапросы граждан и организаций даются в том объеме, который ,rо."опЪ", ,r. р*.rru-йконфиденциаJIьные данные, за исключением данных, содержаrцихся в материалахзмвитеJUI или опубликованных в общедоступных источниках.
1,10, ответственность за защиry обрабатываемьIх ,raрaо"-"ньгх данных возлtгается наработников подр€вделений доу' осуществляющих такую обработку по договору соператором' а также на иные лица, осуществЛяющие обработку или хранениеконфиденциuUIьных данных в ЩОУ. Лица, 

"""о",r"r. в нарушении норм, регулирующихобработку и хранение конфиденциальных дalнных, несут дисциплинарную,административную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством иведомственными нормативными актами.

2, ПорядОк обеспечения безопасности при обработке и хранении персонuLльных
данных, осуществJUIемых без использования средств автоматизации

2,|, Обработка персонirльных данных, осуществляемiш без использования средствавтоматизации, должна быть организована таким образом, чтобы в отношении каждой
категории IlepcoнzlJlbныx данньIх можно было определить места хранения материiшьных
носителей персонirльньIх данных и установить перечень лиц, осуIцествляющих обрабЬтку.22, При хранении мат€риaльных носителей необходимо соблюдать условия,обеспечивающие сохранность персопальных данных и исключающие
нес€tнкционированный доступ к ним. Лица, осуществJUIющие обработку персончlльных
ДtlННЫХ беЗ ИСПОЛЬЗОВitНИЯ Средств z}втоматизации, должны быть ,rро""6орЙ"ро"u"", о
факте обработки ими порсонi}льньIх дЕIнных, категориях,обрабатывu"r"r* персональных
данных, атакже об особенностях и правилах выполнения такой обработки.
2.3. Необходимо о_беспечивать р€}здельное хранение персонitльньIх данньIх (материальньтх
носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. При ф"о"uц""
персональньш данньIх на материarпьньIх носителях не доtryскается Еа одном матери€rльном
носителе рzвмещать персонilльные данные, цели обработки которых заведомо не
совместимы. Для обработки персонаJIьных данных каждой категории должен
использоваться отдельный материа-tlьный носитель.
2.4. При несовместимости целей обработки персональньIх данньгх, зафиксировilнньж на
одном материальном носителе, и невозможности обработки одних персонarпьных данньш
отдельно от других, зафиксированных на том же носителе, должны быть приняты меры по
обеспечению раздельной обработки персональных данных, исключающие одновременное
копирование иных персональных данных, не подлежащих распространению и
использованию.
2.5. Уничтожение или обезличивание всех или части персонrrльных данных (если это

ДОЫУСкается материiLльным носителем) производится способом, искJIюч€lющим
ДаЛЬНеЙшУю .обработку этих персонаJIьных дЕlнных с сохранением возможности
Обработки иных данных, зафиксиров&нных на материttльном носителе (удаление,
ВыМарывание). Уточнение персонzlJIьных данных производится путем обновления или
измеflония данных на материilльном ноGителе, а если это не допускается техническими
особенностями,материального носителя, 

- 
пугем фиксации на том же материttльном

носителе сведений о вносимых в них изменени4s-, либо путем изготовления нового
материального носителя с уточненными персонi}пьныйй данными.



3, Порядок обеспечениябезопасности при обработке и хранении персональныхданных, осуществJUIемьIх с использованием средств автоматизации

3,1, Безопасность персон,rльньIх данньIх при их обработке в информационных системах,хранении и пересьшке обеспечивается с помощью системы защиты персонilJIьньIх данньIх,вкlпочающей специ,шьные средства заIтIиты информации, а также используемые винформационнойсистеме 
информационныетехнологииl 

-.rrsч!ltl' q rФмv

3,2, ЩогryсК лиЦ К обрабЪтке персонilльных данных в информационных системахосуществляется на основании соответствующих разрешительных документов и ключей(паролей) доступа.
З,3, Работа с информационными системами должна быть организована таким образом,тгобЫ обеспечиТь сохранность носителей персональных данных и средств защитыинформации' а также исключить возможность неконтролируемого пребывания впомещениlгх, где они находятся, посторонних лиц.
з,4, КомпьютерЫ и (или) электронные папки, в которых содержатся файлы сперсонzulЬнымИ данными, длЯ к€Dкдого пользователя должны быть зй"щarr"iшrдивидуальными паролями доступа, состоящими из шести и более символов.

3,5, Работа на компьютерa}х с персональными данными без паролей доступа или под
что{ми или общими (одинаковыми) паролями, а также пересылка персонrrльньтх данных безЕспользования специilльных средств защиты по общедоступным сетям связи, в т. ч. сетиИнтернет, запрещается.
З,6, При обработке персональных данных в информационных системах пользоватеJUIми
JoJDKHo быть обеспечено: использование предназначенньгх для этого разделов (каталогов)
восlтгелей информации, вст)оенных в технические средства, или съемных маркированньжносителей; недопучение физического воздействия на технические средства
автоматизированной обработки персонirльньтх данных, в результате которого может быть
Еарушено их функционирование; постоянное использование антивирусного обеспечениJI дJUIбнаружения зараженньтх файлов и незамедлительное восстilновление персональных данных,модифицированных или уничтоженных вследствие несЕlнкционированного доступа к ним;
недоIryщение несанкционированного выноса из помещений, установки и подключения
оборуловануя) атакЖе удulления, инсталляцииилинастройки про.р*rr"ого обеспечения.
З.7. При обработке персонЕuIьных данных в информационных системах разработчики и
аr:LLtинистраторы систем должны обеспечивать: обучение лиц, использующих средства
запIиты информации, применяемые в информационных системах, fIравилам рuЪоr", a
Ешrи: учет лиц, допущенньгх к работе с персонЕtльными данными в информационных
сЕgтемЕIх, прilв и паролей доступа; учет применяемых средств заIциты информации,
эксILтryатационной и технической документации к ним; контроль за соблюдением условий
пспользовi}ния средстВ зяrrlиты информации, предусмоТренных экспJryатационной и
техяшtеской докумеrrгацией; описание системы защиты персон€lльньIх данных.
3.8. Специфические требования к , заттIиТе персонЕuIьных данных в отдельных
автоматизированных системах устанавливаются инструкциями по их использованию и
экспJryатации.
3.9. Работники подразделений ЩОУ и лица, выполняющие работы по договор{lN{ и

КОНТРаКтам, имеющие отношение к обработке персонirльных данных, должны быть
озн€жомлены с Инструкцией под роспись.
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