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Ipuka3s

o1 10 wonun 2020 roaa Neq5-p

O nazpavennn OTBETCTEENHONO 32 OPraun3anno odpadoTEn NepCOHANBHBIX 1AHALIX B
MBIOY «/lucreancknii aeTekn caa» -

Bo wucnonuenue @enepansHoro 3akona ot 27 wona 2006 r. Ne 152-03
«O nepcoHaNBHBIX  Jl@aHHBIX», nocraHosienus  [Ipasurensctea  Poccuiickoii
Menepauun ot 21 mapra 2012 r. N 211 «O0 yTBepikaeHHH  MEpe4Hs  Mep,
HaMpaBleHHEIX Ha ofecreyeHWe BeINOMHEHWS oOs3aHHOCTEH, NpelycMOTPEHHBIX
DenepansubiM 3aKoHoM «O MepcoHaNbHBIX JAHHBIX» W NPHHATEIMH B COOTBETCTBHH
¢ HHM HOPMATHBHBIMH TPaBOBRIMH aKTaMH, OMNEparopamH, ABISIOUIHMHCH
rocyJapcTBEHHBIMH HIM MYHHLUHMIAILHBIMH OpPraHaMH», PYKOBOACTBYACL Y CTaBOM
MEJIOV «Jlucteanckuit nerckuil camy,

[IpukassiBao:

1. HasHa4yuTh OTBETCTBEHHLIM 23 OpraHu3alMio o0padoTKM NepcoHallbHEIX
nauHeix B MBJIOY «JlucTeanckuil merckuii cann (nanee — J1OVY) sasenylouero
Cadponosy Esrennto Hukonaesuy.

2. VTBepAHTH MHCTPYKILHIO OTBETCTBEHHOTO 3a oOpraHusanuio obpaboTku
NepCOHANBHBIX JaHHBIX B AJIMHHHCTPAIIHH COTJIACHO MPHIOKEHHIO,

3. Konrpone 3a MCNONHEHMEM HACTOSALIErO PACTOPAMEHHS OCTaBIMIO 34
coboii.
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[Tpunoxenune

k npukazy MBIOVY «JIucTBsaHCKuiA
JNETCKUU camy

oT «10» urons 2020r. Ne 45-p

NHCcTpyKUMSI OTBETCTBEHHOI0 32 OPraHu3aunio 00padoTKH NMEePCOHATBHBIX
AaHHbIX B MBJIOY «JIMCTBSIHCKHHM A€TCKHI CaI»

1. OBILIME IMOJIOKEHUSA
1.1.  OrBercTBEHHBI 3a OpraHu3aluilo OOpPadOTKH MEPCOHAIBHBIX
JAHHBIX B aJIMUHHUCTPAlMM MYHHULMNAIBbHOrO oOpa3zoBanua — MBIOY
«JluctBsinckuit  nerckuit  cam»  (manmee — OTBETCTBEHHBINM) — Ha3HA4aeTCs
3apenyromuM MBJIOY  «JluctBsinckuit  nerckuit can» (manee — JOY) u
OTBEYaeT 3a OpraHu3aluio, oOecrieueHue CBOEBPEMEHHOTO u

KBAUIM(QUIIMPOBAHHOTO  BBIMOJHEHUS  COTPYJIHUKaAMU  AJIMUHUCTpALUU
3akoHOJaTeNnbcTBa Poccuiickoit denepanuu o nepcoHalbHBIX JTAHHBIX (fanee —
[1/11), B ToM ymcie TpeboBaHuit k 00padboTke u 3amure [1J1H.

1.2.  OTBeTCTBEHHBIA  JOKEH 3HAaTb  HOPMBI  JIEUCTBYIOIIETO
3akoHogaTenbcTBa Poccuiickoit denepanuu B cdepe (obractu) oOpaboOTKH U
obecnieuenus 6ezonacuoctu [1J1H.

1.3. B cBoeii pesarenbHOCTH OTBETCTBEHHBIM PYKOBOJCTBYETCS
®enepanbHbiM 3aK0OHOM OT 27.07.2006 Ne 152-03 «O nepcoHaIbHBIX JaHHBIX)»
u llonuTukoi B OTHOLIEHHWH OOPaOOTKH NEepcOHANbHBIX AaHHBIX B JIOVY,
Hacrosmend MHCTpyKiuen.

2. OCHOBHBIE ®YHKIINHU U OBS3AHHOCTU
OTBETCTBEHHOI'O 3A OPTAHU3AIINIO OBPABOTKHA
INEPCOHAJIBHbIX JTAHHBIX
2.1.  ®yunkuuu OTBETCTBEHHOTIO:

2.1.1. OTBETCTBEHHBIN M3Yy4aeT BCE CTOPOHBI JECITEILHOCTH AJIMUHHUCTPALUU
U BbIpabaThIBaeT PEKOMEHJIAMKU 10 opranuzanuu obopadortku I1IH mpu pemieHun
CJIEYIOIINX OCHOBHBIX BOIIPOCOB:
opranu3zanus noctyna k [1J[a u yuer cotpyaaukos JIOY, nomyiieHHbIX K 00paboTKe
[1/1H, xak B TPOTpaMMHBIX KOMIUIEKCAX, BXOJSIIMX B COCTaB HMH(POPMAIMOHHBIX
CUCTEM MepcoHaNbHbIX AaHHBIX (nanee — MCII/IH), Tak 1 Ha OyMaKHBIX HOCUTEIIAX;
KOHTPOJIb 32 MOJJIEPKAHUEM B aKTyaIbHOM COCTOSIHUU JCHCTBYIOIIMX HOPMATUBHBIX
aKTOB, )KypHaJIOB U (popm yuera no padore ¢ [1/1H;
KOHTPOJIb 32 00€CIIEYeHHEM COOTBETCTBHUS MPOBOAMMBIX padOT B 4acTU 0OpadOTKU
[1/T1 TexHuKe 6€30MaCHOCTH, MPAaBUJIaM U HOPMaM OXpaHbI TPYJa;
opraHuzais paboThl IO 3aKJIOUYESHHUIO JOTOBOPOB Ha padoThl 1o 3amute [1/1H;
KOHTPOJIb 32 MOJAJIEPKAaHUEM B aKTyaJIbHOM COCTOSIHUM yBeJAOMJIEHUsI 00 00paboTke
IT1H;
pacCMOTPEHUE TMPEIOKEHUN [0 COBEPLICHCTBOBAHUIO JCHCTBYIOIIEH CUCTEMBI
samuThl [1/]H, npegocraBneHHbix OTBETCTBEHHBIM 3a oOecrieueHue 0e30MacHOCTH
IT1n B UCII[IlH AqMUHUCTpaALINH;



OCYUIECTBJICHHE B MpeJenax CBOEH KOMIIETEHIIMH UHBIX (DYHKIMI B COOTBETCTBUU C
LEJSIMU U 3aja4aMu A IMUHUCTPAIUU.
2.2.  OTBeTcTBEHHBIN 00s3aH:

2.2.1. 3nate nenu oopadotku [11n B IOY u nepeuens oopadareiBacmbix [1]1H.

2.2.2. Cobmomate TpeOoBanusi [lomuTuku B  OTHOMIEHWH 0OOpabOTKH
nepcoHanpHbiX JgaHHbIX B JIOY w  wuHbIX HOpMatuBHbIX aktoB JIOVY,
yCTaHaBJIMBAKOIIKX NOpAI0K padoTsl ¢ [1/H.

2.2.3. ObecneunBath JOBEACHHE 10 CBelAeHusi corpyaHukoB JIOY Hopm
NeHCTBYIOIEro 3akoHoAaTenbcTBa Poccuiickoir ®enepanuu B cdepe (00acTH)
oOpaboTk U  obecneueHus Oe3omacHoctd  [IJ[H, HOpPMATUBHBIX  aKTOB
AJMuHHCTpaluu 1o Borpocam oopadotku [1/1H.

2.2.4. Ocy1uecTBIsATh BHYTPEHHUN KOHTPOJIb 32 COOJIIOACHUEM COTPYIHUKAMHU
JIOY HOpM aeicTByrolero 3akoHogaTenbcTBa Poccuiickoit ®enepanuu B cdepe
(obmactu) 06paboTku u obdecrieyeHus: bezonacHoctu I1J1H.

2.2.5. KoHTponupoBaTh BEJACHUE  JTOKYMEHTAlluW, IIPEyCMOTPEHHOMN
HopMatuBHbIME akTamMu JIOY B wactu obecnieuenus 6ezonacuoctu [1J]H.

2.2.6. ObecnieuynBaTh aKTYAIM3ALMI0 HOPMATUBHO-METOJAMYECKUX JOKYMEHTOB
o 3amute [1JIa JIOY.

2.2.7. ObecnieunBaTh OPraHU3aLUI0 TMPOBEACHUS 3AHIATHI C COTPYIHUKAMHU
JOY no opranuzanumoHHbIM BompocaMm o0paboTku [1/[H (MpoBOAWTH MHCTPYKTaX
COTPYJHUKOB, OCYyHIECTBISAOMMX 00padoTky II/IlH m umerommx pocryn k I1/[H,
obOpabateiBaembiM B JIOVY).

2.2.8. ObecnieunBaTh OpraHU3AlMIO TMpUeMa M 00pabOTKU OOpalleHud U
3anpocoB cyobekToB I1/IH miam ux mpeacTaButenei mo Bonpocam oopadbotku [11H u
(M) OCYHIECTBIIATH KOHTPOJIb 3a MPUEMOM U 0OpabOTKOM TakuxX OOpalleHud u
3anpocoB cortacHo M. 3 4. 4 cr. 22.1 ®enepanbHoro 3akoHa ot 27 urons 2006 r.
No 152-@3 «O nepcoHalbHBIX JTAHHBIX).

2.2.9. ObecrieunBath TMpOBEeACHHE pabOT MO  ONPEACICHUIO  YPOBHS
samumendocty [IJln mpu ux o6padorke B MCIIda JIOY B COOTBETCTBHH C
«TpeOoBaHMSIMU K 3alllUTE TEPCOHAJBHBIX JaHHBIX TMpPH UX 00paboTke B
MH(OPMAIIMOHHBIX  CHUCTEMax  IEPCOHAIBbHBIX  JAHHBIX»,  YTBEPKICHHBIMU
nocraHoBiienueM IlpaButensctBa Poccuiickoit ®enepanuu ot 1 Hos0ps 2012 r.
Ne 1119.

3. IMPABA OTBETCTBEHHOI'O 3A OPTAHU3AIIUIO
OBPABOTKU ITEPCOHAJIBHBIX IAHHBIX
OTBETCTBEHHBIN UMEET MPABO:

3.1. 3HaKOMHTbCS B YCTAHOBJIECHHOM TIOpSAJIKE C JTOKyMEHTaMU U
MaTepraiaMu, HeOOXOAUMBIMH JIJIs1 BBITIOTHEHUS BO3JIOKEHHBIX HAa HETO 3a]1a4.

3.2. IlpoBoguTh TIPOBEPKH COOMIOJICHUS pPEKHUMa OOCCIICUCHHS
oe3omacuoctu [1/1a B JIOV.

3.3. Tpeb6oBats ot corpyaaukoB JIOY coOmroneHuss TpeOoBaHUMU
[TonuTuky B oTHOWIEHUU 00pabOTKM MepcoHaNbHBIX AaHHBIX B JJOVY, a Takxke
coOmoieHUsT TpeOOBaHMM JIEUCTBYIOMIETO 3aKOHOAATENbCTBA Poccuiickoit
depneparuu B chepe (o6mactu) oOpadoTku u obecnieuenus o6e3zonacHoctu [1/1H.



3.4. VHunuupoBaTh MNpPOBEJAEHUE CIY>KEOHBIX paccielOBaHUN IO
dakTaMm HapylIeHHs YCTaHOBJICHHBIX TpeOoBaHuii 0opadotku [1/1H.

3.5. Tpeb6oBats ot coTpyauukoB JIOY nucbMeHHBIX OOBSICHEHUI MPHU
IOPOBEJCHUM  CIIy>)KEOHBIX  pacclelOBaHMN IO  BONpOcaMm  HapylIeHUH
TpeboBanwmii Mo oopaboTke u 3ammre [1/]H.

3.6. BHOCUTH IpemIOKEHUs TJIaBe€ MyHHUIIMNAIBHOrO 00Opa3oBaHus 00
OTCTPAaHEHWU OT BBITIOJHEHUS CIYXKEOHBIX OOS3aHHOCTEH COTPYIHUKOB,
MOBTOPHO HapyLIAKOIIKUX TpeOoBaHuUs Mo 00padboTke u 3amurte [1]1H.

3.7.  HaBarb corpyaHukam JIOY oOs3aTenbHble Jis1  BBIIOJHEHUS
yKazaHusi 1o obpaborke u 3ammre [I/lH, ompeznensemble 3aKOHOAATENHLCTBOM
Poccuiickoit @eaepanuu 1 TpeOOBaHUSIMU HOPMATUBHBIX akToB JIOVY.

3.8. IlpuBnekaTb B  YCTAHOBJICHHOM TIOpSAJKE  CICIHUAIKHCTOB,
UMEIOIIUX HEMOCPEJCTBEHHOE OTHOILIEHHWE K pacCMaTpUBaEeMbIM IpoljemMawm,
uig Oojiee JETaJbHOTO HW3YYEHMs OTJENbHBIX BOINPOCOB, BO3HUKAIOIIUX B
nporiecce paboTHI.

4. OTBETCTBEHHOCTDb OTBETCTBEHHOTI O 3A
OPTAHU3AIINIO OBPABOTKHU NTEPCOHAJIBHBIX TAHHBIX
OTBETCTBEHHBII B COOTBETCTBHHU C BO3JIOKEHHBIMU HA HETO 00SI3aHHOCTSAMU

HECCT OTBCTCTBCHHOCTD 3a.

Hecobmtonenune TtpedoBanuii HopMaTuBHBIX akToB JIOVY, ycTaHaBiaMBaromumx
nopsaok pabotsl ¢ [1/1H B npeaenax, yCcTaHOBICHHBIX 3aKOHOAATEIbCTBOM.

Pasrmamenune I1/lH B mpenenax, yCTaHOBJIEHHBIX ACHMCTBYIOIIMM TPYAOBBIM,
aIMUHHACTPATUBHBIM, YTOJOBHBIM M T'PAXKJIAHCKMM 3aKOHOJATENIBCTBOM Poccuiickon
denepanuu.

C HHCTpyKIMEN 03HAKOMIJIEH:

JlomKHOCTB 0)5(0)



	1. Общие положения
	1.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации муниципального образования – МБДОУ «Листвянский детский сад» (далее – Ответственный) назначается заведующим МБДОУ «Листвянский детский сад» (далее – ДОУ) и отвечает за организацию, обеспечение своевременного и квалифицированного выполнения сотрудниками Администрации законодательства Российской Федерации о персональных данных (далее – ПДн), в том числе требований к обработке и защите ПДн.
	1.2. Ответственный должен знать нормы действующего законодательства Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности ПДн.
	1.3. В своей деятельности Ответственный руководствуется Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и Политикой в отношении обработки персональных данных в ДОУ, настоящей Инструкцией.
	2. Основные функции и обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных
	2.1. Функции Ответственного:
	2.1.1. Ответственный изучает все стороны деятельности Администрации и вырабатывает рекомендации по организации обработки ПДн при решении следующих основных вопросов:
	2.2. Ответственный обязан:
	2.2.1. Знать цели обработки ПДн в ДОУ и перечень обрабатываемых ПДн.
	2.2.2. Соблюдать требования Политики в отношении обработки персональных данных в ДОУ и иных нормативных актов ДОУ, устанавливающих порядок работы с ПДн.
	2.2.3. Обеспечивать доведение до сведения сотрудников ДОУ норм действующего законодательства Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности ПДн, нормативных актов Администрации по вопросам обработки ПДн.
	2.2.4. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением сотрудниками ДОУ норм действующего законодательства Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности ПДн.
	2.2.5. Контролировать ведение документации, предусмотренной нормативными актами ДОУ в части обеспечения безопасности ПДн.
	2.2.6. Обеспечивать актуализацию нормативно-методических документов по защите ПДн ДОУ.
	2.2.7. Обеспечивать организацию проведения занятий с сотрудниками ДОУ по организационным вопросам обработки ПДн (проводить инструктаж сотрудников, осуществляющих обработку ПДн и имеющих доступ к ПДн, обрабатываемым в ДОУ).
	2.2.8. Обеспечивать организацию приема и обработки обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей по вопросам обработки ПДн и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов согласно п. 3 ч. 4 ст. 22.1 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
	2.2.9. Обеспечивать проведение работ по определению уровня защищенности ПДн при их обработке в ИСПДн ДОУ в соответствии с «Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119.
	3. Права ответственного за организацию обработки персональных данных
	3.1. Знакомиться в установленном порядке с документами и материалами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач.
	3.2. Проводить проверки соблюдения режима обеспечения безопасности ПДн в ДОУ.
	3.3. Требовать от сотрудников ДОУ соблюдения требований Политики в отношении обработки персональных данных в ДОУ, а также соблюдения требований действующего законодательства Российской Федерации в сфере (области) обработки и обеспечения безопасности ПДн.
	3.4. Инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обработки ПДн.
	3.5. Требовать от сотрудников ДОУ письменных объяснений при проведении служебных расследований по вопросам нарушений требований по обработке и защите ПДн.
	3.6. Вносить предложения главе муниципального образования об отстранении от выполнения служебных обязанностей сотрудников, повторно нарушающих требования по обработке и защите ПДн.
	3.7. Давать сотрудникам ДОУ обязательные для выполнения указания по обработке и защите ПДн, определяемые законодательством Российской Федерации и требованиями нормативных актов ДОУ.
	3.8. Привлекать в установленном порядке специалистов, имеющих непосредственное отношение к рассматриваемым проблемам, для более детального изучения отдельных вопросов, возникающих в процессе работы.
	4. Ответственность ответственного за организацию обработки персональных данных
	Несоблюдение требований нормативных актов ДОУ, устанавливающих порядок работы с ПДн в пределах, установленных законодательством.
	Разглашение ПДн в пределах, установленных действующим трудовым, административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
	С инструкцией ознакомлен:





