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иIIсTPУкЦИЯ
o ПopяДкr oбеспечения

B MytIициПaЛЬнoM бroДrкетнoМ ДoшкoЛЬIIoM oбpaзовaтеЛьIloм yчpФцДении <<!етский сaд
oбщеpaзвиBaroщrгo BиДa с пpиopиTеTIIЬINI oсyщeсТBЛениrDI ДrяTrЛЬнoсTII Пo

ху,Цo)кrсTвеЦнo.эсTетичrскolvly paзBиTию Детей Nb <Aндрейкa>> (MБДoУ <<flетский сaд Лb 44
<<Aндpейкa>) кoнфиДенциаЛЬнoсTи пpи oбpaщrнии с инфopмaциейo сoдеprкaщeй

ПеpсoнaльньIr ДaнньIr

1.1 .

1. oБщиE IIoЛo}кЕHvIЯ

Haстoящaя Инстpyкция paзpaбoтal{a B coOТBrTсTBии о КoнститyЦией Poооийокoй
Федеpaции, TpyдoвьrМ кo.цексoм Poссийскoй ФедеpaЦvlvl, ФедеpaльнЬIМ зaкoнoм oт 2.7.О7.2006
гo.цa Jrlb 149-ФЗ кoб инфopмaЦии' инфopмauиoннЬIx TеxIIoЛoГияx и o зaщиTе инфopмaщии>,
ФедеpaльнЬIМ зaкoнoМ oT 27 '07 ,2006 гoдa J\b 152-ФЗ <o пеpсoнaЛЬнЬIx ,цaннЬIx))' Укaзoм
Пpезидентa Pocсийокой Федеpaции oT 06.0З'1997 гo.цa Ns 188 (в pе.цaкции oт IЗ.07.2015 гoдa)
кoб yTBrpждении Пеprчня све.цений кoнфиденциaJlЬнoгo xapaкTеpa), пoсTaнoBлrIIиеM
Пpaвительствa PФ oT 0I.II.201r2 гoдa J\Ъ 1119 кoб yTBrpхqцrнии тpебoвaний к зarците
пrpсoнaЛьнЬIx ДaIIнЬгх rrpи иx oбpaбoтке в инфopмaциoнньD( сисTеМax ПеpсoнЕlЛЬIIьD(.цaннЬIx),
иньIМи нopМaTиBIIЬIМи ПpaBoBЬIMи aкTaMи Poссийокoй Фе.цеpaции, Устaвoм И иньIМи
ЛoкtlльньIМи нopМaTиBI{ЬIMи aкTaMи Myl{иЦиПaЛЬнoгo бro,цжетнoгo .цoшкoЛЬнoгo
oбpaзoвaтеЛЬнoГo yЧpеxt.цения к.{етский сaД oбщеpaзвиBaloщегo BkтДa с ПpиopиTеTнЬIM
oсyщесTBЛrIIиrM.цеяTеЛЬнocTи IIo хy.цoжrсTBенHo-эcTrTичrскoмy paзBиTиIo,цотей Nl кAндpейкa>
(МБДoУ к!етский сaд }lЪ 44 кAндpейкa>) (дaлее - Уupеждение).

1,.2. Haстoящaя Инстpyкция yсTaнaBЛиBaеT в Унpеж.цeнии ПopяДoк paбoтьr о
.цoк}a,IrнTaMи IIoсиTrЛяМи кoнфиДенциaльнoй инфopмaции, сoлеpжaщrй пеpсoIIElЛьI{ЬIе

.цaннЬIr' B цrЛяX:
|.2.|. Пpе.цoTвpaщениЯ нrкoirTpoЛиpyеМoГo paсПpoсTpaшeНИЯ кoнфиденциaльнoй

инфopмauии, сo.цеp}I(aщей пеpсoн€rЛьнЬIr .цaннЬIе B pезyЛЬTaTr rr paзГлaшrниЯ .цoЛ}кIIocTIIЬIМ
ЛицoM, иМеющиМ дoсTyП к инфopмaЦИИ' сoДеp}кaщей пеpсoнaлЬнЬIе дaннЬIl, иЛи ПoЛуrrrrия
несaнкциoниpoBaннoгo .цoсTyПa к кoнфиденциaльнoй инфopмaции;

I,2'2' ПprдoTBpaЩrния нrсaнкциoниpoвaннoГo yIIичToжения, искa)кrния' кoПиpoBaшИЯ,
paсПpoсTp a:нe:яИЯ, блoкиpoвaния инфopм aЦkIИ' сoДrp}кaщeй пеpcoнa;lЬнЬIе .цaннЬIr;

I.2.З. лpeдoTBparцrния yTpaTЬI, нrсaнкциoниpoBaннoгo yIIиЧTo}I(ения или сбoев B llpoцrсоo

фyнкuиoниpoBal{ия инфopмaциoннoй cисTrМЬI oбpaбoтки инфopмaции, сo.цrprtсaщей
пеpсoнaЛьнЬIе,цaIIнЬIе, oбeспеuение ПoЛнoTЬI, цеЛoсTнoсTи'.цoсToBrpl{oсти тaкoй инфopмaции;

I.2.4. сoблrо.цения ПpaBoBoгo pе)IшMa исПoЛЬзoBaниЯ инфopмaции, сoдеpжaтцrй
ПrpсoнaJIьI{ЬIr .цaнньIе ;

I.2,5. oбеспечения BoзMoxtнoсTи oбpaбoтки vl исПoЛЬзoBal{ия пrpсoнaЛьIIьD( дaнньIx
Уupея<дениrм и.цoDкI{oсTIlЬIМи ЛиЦaМи' иМеIoщиMи cooTBеTсTByIoщие ПoЛнoмoчия.

1.3. oбpaбoткa ПеpсoнaлЬнЬIх .ЦaннЬIХ oсyщесTBЛяеTся Учpеж.цением с сoГЛaсия
сyбъектa ПrpсoнaЛЬнЬIx .цaннЬIx.

Coглaсие сyбъектa нa обpaбoTкy еГo ПеpcoнaЛЬнЬIx .цaнньIx не тpебyется B cЛе.цyloщиx
сл1пra"яx:

1.3.1. если ПеpсoнaЛьнЬIе.цaннЬIе яBJIяIoTся oбще,цoстyпнЬIМи (oбезли.lенньrми);
1'.З.2. кoг.цa ПеpсoI{aJIЬI{ЬIе .цaннЬIе oTнoсяТоя к сoсToЯнию з.цopoBЬя paбoтникa иlpтли

вoсПиTaIIнkтКaИ их oбpaбoткa необxo.циMa.цЛя зaЦиTЬI rгo }кизни, з.цopoBЬя иЛи инЬIx )IсизнrнIIo
BantнЬIх иIITеprcoB либo rкизни, з.цopoBЬЯklЛkl, иI{ьIx }кизненнo BaяtнЬIx иIITrpеcoB,цp)rГиx Лиц' a
ПoЛyЧrние сoгЛaсия paбoтникa иЛи poДиTеля (зaкoннoгo пpr.цстaвителя) нrсoBrpшrнI{oJIrTнeГo
BoспиTaI{никa нrвoЗМO)кilo ;

1.3.3. если oбpaбoткa ПеpcoнaЛЬньIx .цaннЬIx oсyщrсTBЛяrTся .цJUI сTaTисTичrcкиx иЛи инЬТх
нaг{нЬIх цrлей пpи yсJIoBии oбязaтелЬнoгo oбезличивaния пrpсoнaJlЬнЬIx.цaнIIьD(;

I,з'4' oбpaбoтки пеpсoнaЛЬнЬж .цaHI{ьIx Пo тpобoвaниro ylloЛнoМoЧrннЬIx нa To
гoсy.цapсTBrннЬIХ opгaнoB B сЛyЧaslx' ПpеДyсМoTprннЬIx фелеpа;rьнЬIM зaкoнoМ;

1.3.5. кoгдa oбpaбoткa пеpcoн€rЛЬнЬIx.цaннЬIХ oсyщrсTBЛЯeTcЯ B цrЛях иcпoлнrния oбpaщения,
зaПpoсa сaМoГo сyбъектa ПrpcoнurЛьнЬIx.цaннЬIx' TpyдoBoГo иЛи инoГo ДoГoBopa с ниM;

1



1.3.6. oбpaбoтки a.цpеснЬIx .цaннЬIх, неoбxo.цимьrх .цЛя .цoсTaBки пoчтoйтx oтпpaвлeний
opгaнизaцИЯNlvl пoчтoвoЙ сBязи ;

|.З.7. o6pa6oTки .цaннЬIx' BкЛIoЧ€шoщиx B себя тoлькo фaмилпти' иМенa и oTчrсTBa;
1.3.8. кoГ.цa oбpaбoткa пеpсoнirЛьньIх дaнньD( oсyщrсTBляеTоя B цrJIяx o.цнoкpaшIoГo

пpoПyскa нa TеppиTopиro УupежДения иЛи B иI{ЬТx aнaJIoгичI{ЬТx цrЛяx.
r.4. B ЦrЛях oбеспечrния coхpal{нoсTи pI кoнфиденциaJIЬt{oсTи инфopмaции,

сo.цrpжaщей пеpсoнaЛЬнЬIе .цaннЬIе' Bсе oПеpaции Пo oфopмлениro, фopмиpoBallиIo' Bе.цrнию и
хpaнrнию Дaннoй инфopмaЦии .цoDкI{ЬI BЬIпoЛI{яTЬся сПециt}ЛисTilМи У.rpеrкдения,
oсyщесTBЛяIoЩиМи Дaннylo paбoтy B сooTBеTcTBИИ сo сBoиMи слyжебньrми oбязaннoсTяМи'
зaфиксиpoBaI{нЬIМи B иx .цoлжнoсTньIx иII сTpyкцияx.

1.5. Pежим кoнфиденциaЛЬнoсTи пеpсoнaЛЬilЬП ДaннЬж сниМaеTся B сJtг{ЕЦx
oбезличивal{ия эTиХ .Цaнньж иЛи Пo иcTеЧlнии 75.летнегo сpoкa их xpaненvIя, ecЛ|4 иIIoе не
пpе.цyсМoTpенo зaкoнoМ.

2. ПoPяJIoк oБЕСПЕЧЕнLlя БЕЗoПAсI{oCTи ПPи oБPAБoTкЕ
и XPAIIЕHИИ IIЕ Pс oнAЛЬнЬIх ДAIIHЬIх' oсУЩЕ, сTBЛяЕ'MЬIх

БЕЗ исПoЛЬЗoBAIJvIЯ СPЕДсТB ABTOMATиЗAЦии

2.|. oбpaбoткa пrpcoнaЛьнЬж .цaннЬIx' oсyщесTBЛяrМiш без иcпoЛЬзoBaIIия сpr.цсTв
aвToМaTизaции' .цoDкIIa BеcTись TaкиМ oбpaзoм, чтoбьr в oTl{oшrнии кa:кдoй кaTегopии
Пrpсoт{ЕlJlьнЬж .цaннЬП Мoжнo бьrлo oпprдеЛиTЬ МrcTa xpallrния ПеpсoIIaJIьI{Ьж дaннЬгх
(мaтеpиaльньrx нoсителей) и yсTaнoвиTЬ пrprчrнЬ ЛИЦ: ocyщrсTBЛяIoщиx oбpaбoткy
пеpсoнaJIь}IЬIx .цaннЬТx.

2.2. Лицa, oсyщеоTBЛяIoщие oбpaбoткy Пеpсoн€lJIЬнЬIx .цal{ньТx без испoльзoBaIIия сpr.цcTв
aBтoМaTизaции' .цoЛ}Ф{ЬI бьlть пpoинфopмиpoBaнЬI o фaкте обpaбoтки иMи пrpсoIIaJIьIIьD(

.цaннЬIx' кaTеГopияx oбpaбaтьlвaеМЬIx ПеpсoнaЛЬнЬIx .цaI{ньIx' a Taк}кr об oсoбеннoстях |I
ПpaвиЛax oсyщrсTBЛения тaкoй oбpaбoтки.

2.З.TIpи хpaнении МaTrpиaJIЬнЬIx нoсиTелей.цолхсньr сoблro.цa|ЬcЯ yсЛoBия, oбеспечив.tloщие
coxpal{нoсTь пrpсoнaЛЬнЬIx дaннЬж и искл}oчaloщиr нoсaнкциoниpoBaнньrй,цoсTyП к ним.

2.4 Зaпpещaется oсTaBЛяTЬ MaTеpиaЛЬнЬIе нoсиTеЛи с ПеpсoнaЛЬньIМи .цaннЬIМи без
пpисМoTpa B неЗaпepToM ПoМещrнии.

2.5. MaтеpиaЛЬнЬIr нoсиTели с ПеpсoнaЛЬнЬIМи .цaннЬIМи .цoDкI{ЬI xpal{иTЬся в зaпиpaющихся
нa кЛюч ПoмещrнияХ' МеT€LTЛиЧrскиx шкaфaх, сейфax, иньгx шкaфax, иMrloщиx зaпиparмЬIr
блoк-секции.

2.6. [oлжнoсTIIЬIМ ЛицaМ' paбoтшoшиМ с ПrpсoнaЛьньIми.цaI{ньIMи' зtшpещarTся p€tзГЛaTпaTь
инфopмaцию, сo.цеp)кaщyю пеpсoнaЛЬньIе .цaI{нЬIе' yсTIIo иЛи ПисЬМеннo кoмy бьr тo ни бьrлo,
rсЛи эTo I{r BЬIзBaIIо слyжебнoй неoбxo.цимoстЬЮ.

2.,7. Hе дoпyокaется без сoгЛacoBaния с pyкoBo.цитrЛrМ Учpождения фopмиpoBallие и
xpaнениr бaз.цaнньтх (кapтoтек, фaйлoвьlх apxиBoB и Дp.), сo.цеpхсaщиx ПrpсoнaЛьнЬIе,цaIIнЬIе.

2.8. Пеpедaua ПеpсoнЕrЛьньж дaннЬП дoПyскaется ToЛЬкo B сJryчaях, yсTaнoBЛеI{ньtx
зaкoнo.цaTеЛЬсTBoМ Poссийскoй Фелеpauии и действyЮщиМи иIrсTpyкцияМи пo paбoте сo
слyжебньrми .цoк}ъ{rнTa|iИ И oбpaщенияМи гpaж.цan) a Taкxtе Пo письMrI{IroMy пoprlrнию
BЬIшIесToящиx .цoDкIIoсTI{ЬIx ЛиЦ.

2,9, Пеpе,Цa.la пеpсoнaЛЬньх .цal{нЬгx не .цoпyскarTся с исПoльзoвaниеM сpедоTB
TеЛrкoММyникaциoнньгх кaнaЛoв сBязи (телефoн, телефaкс, элrкTpol{нiш пoчTa и т.п.) бeз
писЬМен}loГo сoгЛaсия сyбъектa ПеpсoI{aJIЬI{Ьж .цaннЬIx, зa искЛЮчениrМ сЛуIaеB,
yсTaI{oBЛе}IнЬIx Зaкoнo.цaTеЛЬсTвoм Poссийскoй Федеpaции.

Пoсле Пo.цГoToвки и Пеpе.цaЧи ДoкyМrнтa фaйльI, кoпии' Чrpl{oвики ДoкyMrI{Ta ПеpенoсяTся
пo.цгoToBиBIIIиМ иx .цoЛ)кHoсTнЬIМ ЛицoМ нa МapкиpoвaннЬIе нoоиTели, ПpеДI{aзнaчrнньIе ,цЛя
xpaнrния Пrpсol{aJlЬнЬТx ДaннЬIх.

2.10. oтвеTьI IIa зaпpoсЬI гpФкДaн и opгaнизaций,цaroтоя B ToМ oбъеме, кoтopьй пoзBoJIяет нr
paзГЛaIIIaTЬ B oTвеTaх кoнфиденциaЛЬньIе .цaннЬIl' зa искЛючениеМ дaннЬIx' coДеpхсaщиxся B
MaTеpиaЛaх зaпpoсa или oпyбликoBaIIнЬIx в oбщеДосTyпIrЬж исToчникax.

2.IТ. B yЧpеж.цrнии oбеспечивarTся paз.цrЛЬнoе xpaнrниr пrpcoнaЛЬньТx .цaнньIx
(мaтеpиaпьньlx нoсителей), oбpaбoткa кoTopЬш oсyщесTBЛяоTся B paзЛичI{ЬD( цеЛяx. Пp"

фиксaции ПеpсoнaЛЬнЬIx ДaI{ньIx нa МaTrpиaЛЬнЬТx нocиTеЛях не .цoпyскaeTcЯ фиксaция нa
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oднoМ МaTеpиaЛЬнOМ нoсиTеЛе ПеpсoнaJIЬнЬIх .цaннЬIx, цrЛи, oбpaбoтки кйopьIх зaBеДoМo
несoBMесTиМЬI.

Пpи несoвМrсTиMoсTи целей oбpaбoтки ПrpcoнaЛЬнЬIx .цaI{ньIx' зaфиксиpoвal{нЬIx нa o.цIIoМ
MaTеpиirЛьнoМ нoсиTlЛе' lсЛи MaTrpиaЛЬньrй нoситrЛЬ нr пoзBoЛяrT oсyщoсTвлять oбpaбoткy
пrpсoнЕrЛЬнЬIх .цaннЬIx oT.цеЛЬнo oT.цpyгиx зaфиксиpoBaIIньIx I{a ToМ жr нoсиTrлr пrpсoнaЛьIIьD(
.цaннЬIx' дoЛxtнЬI бьIть пpиняTЬI МеpЬI пo oбеспеЧениIо ptв.цrльнoй oбpaбoтки ПеpcoнЕlЛьнЬТх
.цaнньIx' B ЧaсTнoсTи:

- искЛюЧaIoщие o.цI{oBprМrннoе кoпиpoBaIIие инЬIx ПеpсoнaЛЬньIх ДaнньIx, не пo.цЛlжaщих
paсПpocTpaнениIo и исПoЛЬзoBaнию ;

- Пpи неoбхo,цимoсти yниЧToжения lIЛИ блoкиpoвaния чacTи IIrpсoI{аJIьI{ьж .цaIIньгx
yI{ичTo}кaеTcЯ |lшrul' блoкиpyетcя МaTrpиaльньIй нoсиTеЛЬ с пpr.цBapиTеЛЬньIМ кoпиpoBaIIиrM
сведений, не Пo.цЛrжaщиx )Д{ичTo)кrнию ИЛИ блoкиpoвaниrо, спoоoбoм, искЛIoчЕшoщиM
oДнoBpеМеннor кoПиpoBal{ие ПеpсoнtlЛЬнЬIх .цaннЬIx, пo,цЛrж(aщих yI{иЧToжению vLЛИ
блoкиpoвaнию.

2.12. Пpи исПoлЬзoBaIIии TиIIoBЬIх фopм .цoкyМrI{ToB, xapaкTеp инфopмaции кoTopьх
ПprДПoЛaгaеT иЛи ,цoПyскaеT BкЛIочение B ниx ПеpсoнaлЬнЬIx .цaннЬIx (дaлее - TиПoB€UI фopмa),
дoл}tнЬI сoблюдaться сЛr.цyloщие yсЛoBия :

a) TиПoBaя фopмa иЛи сBязaннЬIr с ней дoкyментьI (инстpyкция Пo еr зaIIoлI{rниIo, кapToчки,
pеrсTpьI и )кypнirЛЬI) дoлlкньr сo.цеpжaTЬ сBе.цения o цеЛи oбpaбoтки ПеpcoнaЛЬI{ЬD( .цaI{нЬгх'
oсyщrсTвЛяемoй без испoлЬзoBaния cpr.цсTB aBToМaTизaции, фaмилиIo, иМя, oTчrсTBo и a'цprс
сyбъектa пеpсoнaЛЬнЬIx .цaннЬIx' исToчник Пoщ4Iе}Iия ПrpсoнurЛьнЬIx .цaннЬIx, сpoки oбpaбoтки
пrpсoнaЛьньIx .цaннЬIx' ПrpеченЬ ,цействий с ПrpсOH€rЛЬнЬIMи .цaннЬIМи' кoTopьIr бyдyт
сoвopшIaTЬся B ПpoЦесcе иx oбpaбoтки, oбщее oписaние исПoЛьзyемьгх Уupе}к.цrниrм спoсoбов
oбpaбoтки ПеpсoнirЛЬнЬIх .цaI{нЬIx;

б) типoвaя фopмa.цoЛжнa ПpеДyсMaTpиBaTЬ IIoЛl' B кoTopoМ сyбъект пrpсoIraJIьIIьIx дaнньIx
МoхtrT пoсTaBиTЬ oTМеTкy o сBoеМ сoгЛaсии нa oбpaбoткy ПrpсoнaЛьнЬIx .цaнньIх'
oсyщесTBЛяеМ}тo без испoлЬзoBaIIия сpеДсTB aBToMaTизaцИИ, _ пpи нeoбxoДиМoсTи ПoJIуrетrия
ПиcЬМеннoГo сoГлacия нa oбpaбoTкy ПеpсoнaЛЬнЬIx .цaннЬx;

в) типoвaя фopмa ,цoл;кIIa бьIть сoстaBЛеI{a TaкиМ oбpaзoм, чтoбьr кaж.цьrй из сyбъектoв
Пеpсoнa'TЬI{ЬIx ДaI{нЬIх, сoДrpжaщиxся B ДoкyMrI{Tr, иМеЛ BoзMoхс{oсTЬ oЗнaкOМиTься co cвoиМи
ПеpсoIraJIьнЬIMи ДaнньIМи' сoДеpх(aЩИN|Ис,Я B Дoк}ъ{енTе, не нapyшaя ПpaB и зaкoнньIx иIrTеpесoB
иньIx сyбъектoв ПеpсoнaЛЬнЬIx .цaннЬIХ ;

г) TиПoBaя фopмa ДoЛltс{a искЛIoчaTЬ oбъединение пoлrй, пpr.цнaзнaчrнньIх дЛя внrоения
ПеpсoнaЛЬнЬIх.цaннЬIx, ЦеЛи, oбpaбoтки кoTopЬIх ЗaBедoмo I{rсoвМrcTиМЬI.

2,Iз, Пpи BедrHии )кyp}raJloB (pеестpoв, книг), сo.цrpжaщиx Пеpcoнi}ЛЬньIе .цaнньIo'
неoбхoДимьIе .цЛя oднOкpaTl{oГo Пpoпyскa сyбъекTa ПrpcoI{aJIьIIЬD( .цaнньIx IIa TrppиTopиIo
УupежденИЯ)уТIIkт B инЬIх aнaJIoГиЧньIХ цеЛях,.цoDкнЬI сoблro.цaться сле.цyющиr yслoвиЯ:

a) неoбxo.цимOcTЬ Br.цения TaкoГo xryрнaЛa (pеестpa, книги) .цoЛжI{a бьrть пpе.ЦyсМoTpеHa
ЛoкaЛЬнЬIМ aкToМ Уupехсдения, сo.цrpxtaщиM свr.цrния o цrЛи oбpaбoтки ПеpсoнaЛЬIIЬIx.цaнньIх,
oсyщeсТBЛяемoй без исПoЛЬзoвaния сpеДсTв aBToМaTизaI\vIkI, спoсoбьr фиксaции И сoсTaB
инфopмauии, зaПpaшIивaемoй y сyбъектoB IIеpсoнurЛЬнЬIх.цaннЬIx, ПеprчrнЬ лиц (пoимrннo иЛи
Пo .цoЛжI{ocтям), иMеIoщих .цoсTyII к МaTrpиaЛЬньIM нocиTеЛяM и OTвrTсTBеIlньIx зa Br.цениr и
сoХpal{нoсTЬ жypнaJla (pеестpa, книги)' cpoки oбpaбoтки пrpсoнaЛЬI{ЬD( .цaннЬIx' a тaкжr
cBr.цrния o пoряДке ПpoПyскa сyбъектa ПеpсoнЕlJIЬнЬIХ .цaI{нЬIx IIa TrppиTopиIo Уupеждения бeз
IIo.цTBrp}qцrния Пo.цЛиннoсTи пеpсoнaЛЬнЬП Дaнньrx, сooбщеннЬIх сyбъектoм ПrpсoнirлЬньIx
ДaI{нЬж;

б) кoпиpoBallиr сoдеpжaщейся B Taких )кypнirЛax (pееотpaх, книгaх) инфopмaции нr
ДoПyскaеTся;

в) пеpсoнaЛЬнЬIе ДaннЬIе кarl{.цoГo сyбъектa ПеpсoнaлЬнЬIx .цaнньIx МoГyT ЗaнoсиTься в тaкoй
хrypнaЛ (книгy, pеестp) не бoлее o.цнoГo paзa B кa}qцoМ сЛyЧaе ПpoПyскa сyбъектa пrpсoн.lЛЬнЬТx
дaннЬIx нa TrppиTopиro У.rpеж ДelнI4Я,

2,I4. Для Bе.цения Жypнarra yчrTa oбpaщений сyбъeктoв поpсoнЕlльньIx дaнньж oб
oзнaкoMЛеH'IИ c иx пrрсoнaЛЬнЬIМи .цaннЬIMи B сTpyкTypl{oМ пoДpaз,цеЛrнии нaзнaчaloTcЯ ЛуIЦa,
oTBеTсTBеIIнЬIе зa BеДrние и xpaнеI{ие Жypнa.пa yЧеTa oбpaшений сyбъектoв Пrpсoн{lЛьньIx
.цaннЬIх oб oзнaкoмЛrнии c иx ПеpсoнaЛЬнЬIМи.цaннЬIми.



Жypнa.lr )EIеTa oбpaшений сyбъектoв пrpсoнirЛьнЬТх .цaннЬIx oб oзнadoмлении с иx
ПrpсoнaЛЬнЬIМи .цaI{нЬIМи .цoЛя(ен бьtть пpoнyмеpoBall, пpoшнypoBaн и скpeпЛен пo,цIIисью
pyкoBo.циTеля У.ipехс.цения.

Хpaнение Жypнaлa yЧеTa oбpaщений сyбъектoв ПrpcoнuшЬнЬж.цaнньIx oб oзнaкoмЛении с иx
пеpсoIraJIьнЬIМи .цaI{нЬIМи .цoЛ)кнo искЛIоЧaTЬ l{rсaнкЦиoниpoвaнHЬIй .цoстyп к нrМy.

2,|5, [tlя oбpaбoтки piшЛичнЬж кaтегopий пеpсoнaлЬнЬтx .цaнньIх' oсyщrсTBЛяеМoй без
испoЛЬзoBaния сpеДсTB aBToMa|kтЗaЦИуl, ДЛя кa)к.цoй кaтегopии ПеpсoнЕrЛьньТx .цaнньгx .цoл}I(rн
иопoЛЬзoBaTЬся oт,цельньrй МaTеpиaЛЬньrй нoситrль.

2.16. Унут'lтoжение или oбезлИЧ|lыaНИe чaсTи пеpсoнaЛьньIх ,цaI{I{ьIх, если эTo ДoпycкaеTcя
МaTеpиaЛьнЬIМ нoсиTеЛеM, Мo}кlT пpoизBoДиTЬся спoсoбoм, иокJIIoчuшoщиM да.пьнейrпyro
oбpaбoткy ЭTих ПrpсoI{aJIЬHЬIx.цaнньIх, нo с сoхpaнеHиrМ BoзМoжнoсти oбpaбoтки инЬгxдaннЬТx'
зaфиксиpoBaнI{ьIх нa MaTrpиaЛЬнoМ нoсиTеЛr (y,Цaление, вьrмapьrвaние). Утoчнrниr
ПrpсoнaЛЬнЬж .цaI{ньIx пpи oс}TцrсTBЛении иx oбpaбoтки без испoЛьзoвaния сpедсTB
aBToМaTизaции ПpoизBo.циTся ПyTеМ oбнoвлениЯ ИЛИ изMеI{ения .цaI{ньIx нa МaTrpиaJIЬIIoM
нoсиTrЛl, a ecЛИ эTo FIе ДoПyскaеTся TеxTIичrскиМи oсoбеннoсTяМи мaTеpи€rЛьнoгo нOсиTеJIя' _

ПyгеМ фиксaции I{a ToМ жe MaTеpиilЛЬнoМ нoсиTrЛе сведений o BнoсиМЬIx B них измrнеI{иЯх,
либo пщеМ изГoToвЛения нoBoгo МaTepиaЛЬнoГo нoсиTеЛя с yToЧIlеннЬIМи пrpсoнttльнЬIми
.цaI{нЬIМи.

2,Т,7, Лицa, иМlloщиr oTI{oшение к paбoTе с ПrpсoнaJIЬIIьIМи .цaI{ньIMи, .цoшкнЬI бьтть в
oбязaтельнoМ пopя.цкr oЗнaкoМЛенЬI Пo.ц paсПискy с нacToящей Инстpyкцией.

2.|8, Лицa, oсyЩrсTвЛяЮщие oбpaбoткy И (или) xpal{ениr Пopсoнi}ЛьньIx дaннЬж B
oбpaзoвaтеЛьнoМ yчpе)кДrнии' несyT oTBеTсTBеI{нoсTЬ зa oбеспечение иx инфopмaциoннoй
безoпaснoсти. Лицa, виI{oBIlЬIе B llapyшении нopм, pегyЛиpyющих oбpaбoткy и xp€lнение
пеpсoнaЛьнЬIx.цaннЬIх' несyT ГpDкДaI{скyIo' yгoЛoвнylo, a.цMинисTpaTиBнyIo' .цисципЛинapнylo и
инyю Пpr.цyсМoTpеI{нyю зaкoнoДaTrЛЬсTвoМ Poссийскoй Федеpaции oTBrTсTBеннoсTь.

3. ПoPяlloк oБEсПЕЧЕния БEЗoПAсHoсTи ПPи oБPAБoTкЕ
и хPAHЕIJiиIиLПЕPCOHAЛЬHЬIх ДAIIнЬIх B иIIФoPMAциoннoЙ сисTЕMЕ с

исПoЛЬЗoBAHиЕM сPЕДсTB ABTOMATиЗAЦии.

3.1. БезoпaснoсTь Пеpсoн€lJIЬI{ЬIx ДaннЬн При их oбpaбoTке B инфopмaциoннoй сисTеМе
oбеспечивaeТcЯ с ПoмoЩЬю cисTеМЬI ЗaщиTЬI ПеpсoIIaJIЬI{ЬIх .цaI{нЬIх, вклrouaroщей
opгal{изaЦиoннЬIr MеpьI И сpе,цсTBa зaщиTЬI инфopмaции, a TaЮI(r испoльзyеMьIе B
инфopмaциoннoй сисTеMе инфopмaциoннЬIr Tехнoлoгии.

З,2' loтlуск .цoлlкI{oсTIlЬIx Лиц к oбpaбoтке Пеpсoн€rЛЬнЬж ,цaнньIх B инфopмaциoннoй
сисTеМе oсyщrсTBЛяeTся I{a oснoBal{ии сooTBrTсTByIoЦиx paзprпIиTоЛЬнЬIx .цoкyIиеI{Toв и клroчей
ДoсTyпa (пapoлей).

3.3. Paзмещение инфopMaциoннoй системьI' спrциaЛЬнoе oбopyлoвaние и opгaнизaцИЯ c vIX
исПoЛЬзoBaI{иеM paбoтьI с ПrpсoнaЛЬнЬIМи .цaI{ньIМи дoлжньI oбеспечивaть сoxpallнoсTЬ
нoсителей ПrpсoнaЛЬнЬIХ дaннЬП ут сpе.цcTB зaщиTЬI инфopмaции, a Taюкo искJIIoчaть
BoзМoжнoсTЬ }IrкoнTpoЛиpyеМoгo пpебьlвaшИЯ B сooTвеTсTByIoщих ПoМещенияx пocTopoнниx
Лиц.

3.4. КoмпьIoTеpьI и(или) эЛекTpoннЬIе Пaпки' в кoTopЬн cо.цеp)кaTся фaйльI с пеpсoнaЛЬI{ЬIМи
.цaннЬIМи, ДЛЯ кaэкдoгo ПoЛЬзoBaTrЛя .цoЛ)кнЬI бьIть зaщищенЬI ин.циBи.ЦyaЛЬнЬIМи пapoJUIми
.цoсTyпa' сoсToящиМи из 6 и бoлее сиMBoЛoB, и Пo.цЛежaщиМ зaМене не pе)ке oднoГo pЕхla в
Мrсяц. Paбoтa нa кoМпЬIoTеpaх с ПеpсoнaЛЬнЬIми .цaннЬIМи без пapoлей лoстyпa или Пo,ц
чyжиMи' a paBнo oбщими (oдинaкoвьrми) пapoЛяМи, нr.цoПyскaеTся.

3.5. ПеpесЬIЛкa ПеpcoнaЛЬнЬIх .цaннЬIx без испoльзoBaния сПециaЛЬнЬж сpе.цсTB зaЩиTЬI пo
oбщедoстyПнЬIM сеTяМ сBязи, B ToМ чисЛе Интеpнет, не.цoпycкarTсЯ.

З.6. Tеxнические и пpoГpaММнЬIе сpеДсTBa .цoЛ}GIьI y.цoBЛеTBopЯTь yсTaнaBЛиBaеМьIМ B
сooтBеTсTвии с зaкoнo.цaTrЛьсTBoМ Poссийскoй Фелеpauии щебoвaниям, oбеспечивtшощиМ
зaщиTy инфopмaции.

З.7. IIpи oбpaбoтке ПеpсoнaЛьнЬIx .цaнньIx B инфopмauиoннoй сисTrMr IIoлЬзoBaTrJUIMи
.цoлxtнo бьIть oбеспеЧенo:



з,7 'I, BЬIПoЛнениe oбщиx TpебoBaний пo oбеспечениro pr)rшМa кoнфиденциulЛьнoсTи
Пpoвo.циМЬIx paбoт' yсTaнoBЛrннЬIХ B I{aсToящей Инстpyкции;

з,7.2. пpи paбoтr с ПepсoнtlльньIMи .цaннЬIМи не .цoпyскaTЬ ПpисyTсTBиr B Пoмещенvlkц ГДe
paспoлo)кrньI сpе.цсTBa BЬIчисЛиTельнoй TlxI{ики, не .цoПyщеннЬIх к oбpaбaтьlвarмoй
инфopмauии Лиц ИЛут paсПoлaГaTЬ Bo BpеМя paбoтьr экpaн ви.цеoМoниTopa Taк, чтобьI
искJIIочaлaсь BoзMo)кнoсTЬ ПpoсMoTpa, oтoбpaхсaемoй нa неM инфopмaции, ПoсTopoнниМи
ЛиЦaМи;

З.1.З. сoблro.цaть Пpaвилa paботьl сo сpе.цсTBaМи зaщитьI инфopМaции и yстalloвленньй
pежиМ paзгpaничения ,цoсTytla к TеxническиМ сprДсTBaM' ПpoцpaММaМ' .цaннЬIlvl' фaйлaм с
пrpсoнaлЬньIми .цaнньIМи Пpи еr oбpaбoтке;

З.,7.4. исПoЛьзoBaIIиr пpr.цI{aЗнaЧеннЬIх ДЛЯ эToгo p.lз.цrЛoB (кaтa.пoгoв) нoоителей
инфopмauии' BсTpoеннЬIx B Tеxнические сpе.цсTв,a,vПIvI cъеМньIx МapкиpoBaIIHьIх нocителей;

З.7.5. пo oкoнчaнии paбouегo.цня, Пpoизвo.циTЬ кoпиpoBaниr инфopмaции с ПЭBМ нa
MapкиpoBaIIнЬIе сЪеMI{ЬIе носиTеЛи;

З,7,6, ътe ДoПyскaTЬ (зaГpязнение> ПЭBМ ПoсTopoнниMи пpoГpaММньIМи сpr.цсTBilМи;
З.7.7. oIIoBещaTЬ oбслyхсивaroщий ПЭBM пеpсoнt}Л, a TaЮI(е pyкoBo.циTеЛя o всеx фaктaх или

ПoПьITкax нrсaнкциoниpoвaннoГo .цoсTyПa к инфоpмauии, oбpaбaтьrвaемoй в ПЭBМ;
3.7.8. пoстoяннoе исПoлЬзoBa}Iие aнTиBиpyснoгo oбеспеченИЯ ДЛЯ oбнapyжения зaptul(еннЬIx

фaйлoв и незaМr.цЛиTеЛЬнor BoссTaнoBЛеI{ие Пеpсoн€lЛЬнЬгх дaннЬIх, мoдифициpoвaнIlьж иЛи
yIIичTo}I(еннЬIx BсЛе.цсTвие несaнкциoниpoBaннoГo ДoсTyПa к ниМ;

3.7.9. недoпyщение физиuескoгo вoздейс^ГBI4Я IIa TеxI{ические сpе.ЦсTвa aBToМaTизиpoвaннoй
oбpaбoтки ПеpсoнilЛЬнЬIx .цaI{нЬIх' B pезyЛЬTaTе кoTopoГo Мo}кеT бьrть нapyшенo иx

фyнкциoниpoBaние;
з.7 .I0, нr.цoПyщrние несaнкциoниpoBal{нoгo BЬII{oсa из ПoМещений, ycтa}IoBки' пo.цкJIIoчrния

oбopyлoвaния' a Taкжr y.цzrЛения, иIIсTЕUIЛяЦиШIИЛИ нaстpoйки пpoгpaMмI{oгo oбеспечeния.

4. IIoPяДoк yЧЕTA' хPAIIЕнИЯИ OБPAщЕIJLIЯ
с o CЪЕMHЬIM}I IIo CиTЕ JI'IN{И ПЕP с OнAЛЬHьIх ДAIIнЬIX

(их TBЕPДЬIMи кoПияMИ)' A ТAкЖЕ, их УTиЛиЗAЦии.

4.I. Bсе нaxo.цящиrся нa xpaнrнии И в oбpaщении съrМньIr нoсиTеЛи с
tlеpсoнurЛЬньIМи .цaнньIМи Пo.цЛr)кaT yЧёTy' КaждьIй съемньrй нoсиTrЛь с зaпиcaннЬIми IIa нrм
ПеpсoнaлЬнЬIМи .цaннЬIМи .цoЛrt(ен иМеTЬ эTикеTкy' нa кoTopoй yкaзьIвarтся егo yникaльньй
y.iетньrй нoМеp.

4.2. Учет и вьIДaчy сЪеМнЬIx нoсителей ПrpсoнaЛЬнЬIx .цaннЬIx Пo )кypнaЛy гIеTa
сЪlМнЬIх нoсителей инфopмauиoннЬIх сисTеM ПК N9 Оз-42, oсyщrсTBЛяеT нaзнaченньIй
paбoтник, нa кoTopoгo BoЗЛo)кеF{ЬI фyнкции xpaнения нoсителей пrpсoнirЛЬньIx дaннЬIx.
Paбoтники У.lpеждeния ПoЛyчaюT yчTеннЬIй съeмньrй нoситeль пеpсoнurльньIх дaнньIx oT
yпoЛIroMoченнoГo ЛИЦa ДЛЯ BЬIПoЛнения paбoт нa кoнкpетньrй сpoк. Пpи пoл)Д{rнии дrлaloTоя
сooTBеTсTByIoщие ЗaПИcИ' B }ItypIIaJIе yчеTa. Пo oкoнчaнии paбoт ПoЛьзoBaTеЛь c.цarт съrмньrй
нoсиТrЛЬ Для xpaнения yПoЛнoМoченнoМy ,цoЛжнoсTIIoМy JIиЦУ, o чем ,цrЛarTся
сOoTвrTсTByIoщaя ЗaIIисЬ B }кypiraЛе yЧеTa.

4.З . Hе дoпyскae.ГcЯ|
4.3.1.xpaнение сЪrМнЬгx нoсителей с пrpсoнaЛьнЬIМи .цaннЬIМи вМесTе с lloоитrлями

oткpьrтой инфopмaцv|уI) ъIa paбoних сToЛaХ' либo oстaвЛrние их без ПpисМoщa иЛи Пrprдaчa нa
xpallение ДpyГиМ ЛицaМ;

4,з.2' BЬIнoс съеМньIх нoсителей с пrpсoнaЛЬнЬIми .цaннЬIМи из слpкебнЬIх пoмrщений для
paбoтьI с ниМи нa.цoмy, в ГoсTиницaх и T. Д.

4.4. Пpи oTПpaBкr ИЛ|4 ПеpеДaче пеpсoнaЛЬнЬIХ .цaнньIx aдpесaTaм нa съеMI{ЬIе
I{oсиTеЛи ЗaПисЬIBaJоTся ToЛЬкo ПрrДнaзнaченньIе a'цpесaTaМ ,цaннЬIе' oтпpaвкa пrpсoнaлЬньIх
.цaнньIx aДpесaTaМ I{a сЪеМнЬIХ нoсиTеЛях oсyщесTBЛяrтся B пopя.цке' yсTa}IoBлrнIIoM .цJIя
Дoкyl!{еI{Toв иМеIoщих гpиф к.{CП> (для слpкебнoгo ПoЛЬзoBaния). BьIнoс съrмнЬIx нoсителей
ПеpсoнaЛЬнЬIх дaннЬж ,цЛя HепoсprДственнoй Пеpе.цaчи' a,цpесaTy oсyщrсTвЛЯeTcЯ тoлькo с
писЬменнoгo piшprшrния pyкoBo.циTrЛя Учpеж.цения.

6



4'5. o фaктax yTpaTЬI оЪеМнЬIx нoоителей' сoДrpжaщиx ПеpоoнilльнЬIr дaнньrе, либo
paзГЛaшrния сo.цеp}кaщиxся нa ниx сведений нrмедЛrннo сTaBиTся B изBrсTI{ocTЬ pyкoBoдиTrЛь
Унpе>кдения.

Ha yтpaненнЬIr нoсиTеЛи сoсTaBЛяеTся aкT. CooтветстByloЩиo oTМеTки BIIoсятся в )r$ryHЕUIЬI

уIеTa съеМньIx нoсителей ПrpсoнaЛЬнЬIх,цaI{нЬIx.
4.6 . СъемньIе нoсиTеЛи ПеpсoнiшЬнЬD( дaннЬIх' пpише.цшиr B IIrгoднoсTь' ИЛvI

oTсЛyжившиr yсTaI{oBленньrй сpoк, Пo.цЛr)кaT yl{ичToжениrо. Уничтoжrниr съеMIIЬIx нoситeлей

с кoнфиденциaльнoй инфopмauией oсyщеcTBЛяеTся сooTBrTсTByтoшей кoмиcсией, сoсTЕlB
кoтopoй yTBrp)кдarTся IlpикaзoМ pyкoвo.циTеЛя У.rpеждения. Пo prзyлЬTaTaм yllичтo)кrния

нoсителей сocTaBЛяrTся aкT Пo фopме, yсTaнoBЛеннoй Пpилoяteнием 1 к нaстoящrй

Инстpyкции.

Инстp1кuия сocTaBЛrl{a нa 6 сщaницaх.

Дaтa oзнaкoмления

Сoстaвилa.цеnoПpoизBo.циTеЛь' oTBrTcTBеI{нall зa paбoтy с ка'цpaМи: /аh",./ Io.B.Зaйцевa

Ф.и.o. Пo.цпись
C инсщyкцией oзнaкoмлеHЬI' сoГЛaсньI: Зaйцевa Io.B.-

opлoвa H.M.-
Ильи.Iевa H.[.-
Беpезинa Е.A.-
Пylшкapевa T.B.-
Bиногpaдoвa Е.H.-
Беляевa H.Io.-
Пaщикеев Io.С.-
ИвaнoвaТ.И.-
Лшuaновa A.П.-
Меньшrикoвa Т.B..
MелeшIoвa o.A.-
Кoткoвa o.H.-
Tшr,toфеевa Е.Ф.-
Tpифoнoвa B.Л.-
Ивaнкoвич Л.B.-
[мищиевaИ.B.-
Лешyкoвa o.С.-
Кoнoнoвa B.М.-
Cмиpнoвa A.A.-
Бpayсoвa М.B.-
Maтюxинa o.B.-
Гaдaлoвa Л.o.-
Смиpнoвa [.B'-
Cкaкyн И.Г.-
Пyrшкинa Л.H.-
Пoзднякoвa A.П.-
Уlшaтoвa C.C.-
Киpnrлoвa Е.Г.-
Фaтинa Е.C.-
Aксroтинa Е.B.-
Haдеeвa H.B.-
Illaфopoстoвa Е.Б.-
Cенинa T.B.-
Cмиpновa Л.Io.-
Кoзинa B.A.-
Лapинa B.B.-
Бaклaгинa T.B.-
Cидopенкo A.}o.-
Mapyшaк Е.К.-
Cенкeвич B.A.-
Гpебенщикoвa B.A.-
ЛaльIкo H.M.-
lllopинa Т.B.- |

Aзизoвa [.A.-
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Пpилorкeниe 1

AкT
ytIичTo)I(rния съеIинЬl х нoсиTrлей пеpсoнaЛьньtх .цaнньIх

Кoмиссия, нa.цеЛеннЕU{ пoЛнoМoчияМи ПpикiшoМ oT

B сoсTaBr:

Ns

(Ф.и.o.' дoпжнoсть)

(Ф.и.o.' дoлжнoсть)

(Ф.И.o.' .цoлlкнoсть)

IIpoBrЛa oTбop сЪоМнЬIx нoситsлей пrpсoнaЛЬнЬIx.цzшIнЬТх, нo пoДЛrжaщиx.цaJlЬнeйшeмy
хpaIrrниЮ:

Ns
тl|л

[aтa Учетньrй нoDIеp
съe}'нoгo нoсиTrЛя

Пoяснения

Bсегo съrMI{ЬIx нoсителей
(uифpaми и пpoписью)

Ha съемньтх нoсиTеJU{x yничTo)кrнa кoнфи.цrнциaЛьнa,I инфopмaция пyгем cTИpaяИЯ rе нa
yсщoйствr ГapallTиpoBaннoГo yничTo)кrния инфopмaции (мexaничrскoгo )ДlичTo)t(lния'
сжиГaния и т.п.).
Пеpе.тислeннЬIе съеМнЬIе нoоиTrЛи yI{ичToжrнЬI

ггдем (paзpезa}tия' деМoнтzDкa и т.п.)

(измельненьI и сдaнЬI дJlя yниЧтo}(ения пpеДпpиятию пo у.|ИIIИзaЦ|4|4 втopичнoгo сьIpья)

Пpелселaтель кoMиссии:

Членьr кoмисcии:

(пoдпись) (paсшифpoвкa) (дaтa)

(пoдпись) фacrпифpoвкa) (дaтa)

(пoлпиcь) (paсшифpoвкa) (дaтa)

(пoдпись) (paсrпифpoвкa) (лaтa)
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