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инструкция
по правилам обработки, хранения и передачи персональных

данных работников, воспитанников, родителей воспитанников
(лиц их заменяюlцих)

l. Общие положения.

нормати Вной базой, регламенти рующей положен ия настоя щей И нструкци и,

является:
, статья 24 Конституции Российской Федерации;

, глава 14 Трудового кодекса Российской Федерации;

, статья 137 Уголовного кодекса Российской Федерации.

lI. Gодержание персональных данных.

к персональным данным работника, необходимым работодателю в связи с
трудовыми отношениями относятся:
, сведения об образовании;

. сведения о предыдущем месте работы, опыте работы и занимаемой

должности;
. сведения о составе семьи и наличии ицдивенцев;

. сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо

в случаях, установленных законом);
, сведения об отношении к воинской обязанности.

к персональным данным воспитанника необходимым в свя3и с обеспечением
воспитательно-образовательного процесса относятся:
, сведения о рощдении;
, сведения о месте проживания;

, сведения о составе семьи;

. сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (медицинская каРТа,

справки, результаты ПМПК);
. сведения о развитии ребенка, усвоения им образовательной программы

(результаты мониторинга).
К персональным данным родителей необходимым в связи с обеспеченИеМ
воспитательно-образовательного процесса, безопасности детей и

предоставления льгот по оплате содержания ребенка в flOY относятся:



, паспортные данные;

, сведения о месте работы;

, сведения о составе семьи;

. сведения о месте проживания;

. контактные телефоны;

.сВедеНияородстВенниках,коТорымдоВереНозабИратЬребеНкаИздоУ;

. Ne расчетного Gчета ( для перечисления компенсации);

.сВедеНияосоциалЬномстаТУсеродителеЙ(возраст,образоваНИеИдр')

. сведения о несовершеннолетних детях;

. сведения о льготах;

. решения судебных органов, органов опеки,

lll. Порядок обработки перGональных данных,

3.1.ПриобработкеперсоНалЬНыхдаНныхтоесТЬИхполУЧеНИИ,хранеНИИ'
комбинироВаНИИ,передаче.илилюбоМдрУгомИсполЬзоВаНИИперсоНалЬНых
данных сотрудники-йьдоУ, orr"r.irbr'ri," за работу с персональными данными,

БОr."rr, соЬпюд"rь следующие общие

требования:
.обрабатыВатЬперсоНалЬНыедаННыемоЖНоисКлюЧителЬноВцелях:
* Оля рабоmнuков Доу:обеспечения соблюдения 3аконов и иных нормативных

правовых актов, 
"йЪй.r"ия 

работникам в трудоустрОйСТВе, ОбУЧеНИИ И

продвижении по ЬпI*О", обеспечеrй" п,",ой оезопасности работников, контроля

количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности

rъIН:::'"ъ аннuков u ux рооumелей ( лuц r2у:::::::!;1'-?Т,";енИя
воспИтаТельно-образоВателЬНогопроцесса,безопасНостИдетеИИ
предоставления льгот по оплате ,оi"р*чьtия ребенка в ДОУ,

. Все персональньlе данные следует получать непосредственно у работника или

родИтелеЙвоспитаННикоВ.ЕслиперсоНалЬныедаННЬ]еработникаВозМоЖНо
получить только у третьей .roporii, то работник и родитель должен быть

УВедоМленобэтомзараНееИотНегодолЖНобытьполУЧеНопИсЬмеННое
согласие.
.СотрУдникиМБflоУответстВеННыезаработУсперсоНалЬНыМИдаННыМИНе

имеют права получать и обрабатывать персональные данные о политических,

религиознr,, " 
йr",* убеждениях и частной жизни, членстве в общественных

объединеr""* йп' eio проqсоюзноЙ деятельности, за исключ9ни:м случаев

НепосредствеННосВязаННыхсВопросаМитрУдоВыхоТНошеНИЙсписьмеННого
согласИяработника,атаЮкеслУЧаевпредУсМотреННыхфедеральНыМзакоНом.
. Персональную ответственность за соблюдение всеми сотрудниками МБДОУ,

отВетстВеНныМИзаработУсперсоНалЬНыМИдаННыМИопределенанастояЩеЙ
Инструкцией, контроль за ее соблюдением возложен на заведующего мБдоу,

.ВсесотрУдНиКиМБДоУ,ответстВеННыезаработУсперсоНалЬНыМИдаННыМИ

долЖНыбытьозНакомлеНысНастояLЦеЙИнстрУкциеЙподраспИскУ'



lV. Хранение персональных данных работников.

, ХранеНие трудоВых книжек работнИков осуц{ествляетсЯ в несгораемоМ шкафу(сейфе), ключи от которого находятся у заведующего, а в его отсутствие у лицаего замещающего.
, Хранение документов содержащих персональные данные работников
осуществляется в шкафах в кабинете заведующего
, Хранение медицинских книжек работников осушествляется в шкафах в
медицинском кабинете . Все кабинеты, в отсутствии ответственных за хранениеперсональныхданныхдолжны запираться на ключ. запасные ключи должнынаходится у заведуюlлего, а в его отсутствие у лица его замещающего.

, ,Щругие сотрудниКи МБflОУ ответственные за работу с персональными данными
моryт использовать данные документь1 только с разрешения руководителямБдоу.

v. Хранение персональных данных воспитанников и их родителей., Хранение документов содержащих персональные данные воспитанников и их
родителей осушествляется в помещениях ( кабинет заведующего, мед.кабинет,методический кабинет, групповые помещения). Все кабийёты,', оr.уrarrщответственных за хранение персональных данньlх должны запираться на ключ.3апасные ключи должны находится у заведующего, а в его отсутствие у лица егозамещающего.
, ffругие сотрудники МБflОУ ответственные за работу с персональными даннымимоryт использовать данные документы только с разрещения руководителямБдоу.

V. Передача персональных данных работника.

при передаче персональных данных ответственные за работу с ними должнысоблюдать следующие требования:
, Не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия
работника или родителя, 3а исключением случаев, когда это необходимо в целяхпредупреждения угрозы жизни и здоровью работника или ребенка, а таlol(е вслучаях, установленных федеральным законом, а также не сообщатьсоответствуюц-lие сведения в коммерческих целях без письм"rrоiо согласия
работника.
, При передаче персональных данных работников и родителей предупредить
лиц, получающих персональные данные , о том, что эти данные моryт бытьиспользованы лишь в целях, для которых они сообщеньi.', Сотрудникам мБдоУ ответственным за работу с персональными данными
разрешается доступ только к тем персональным данным , которые необходимыдля выполнения им его должностных обязанностей., Сотрудники МБ!оУответственные за работу с персональными данными не
имеют права запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, заисключением тех сведе-ний, которые относятся к вопросу о возможностивыполнения работником трудовой функции.



Vl. ответственность,

лиц3, виновные в наруцlении норлл, регулlр]/::щих получен13,_обработку и

заЩитУп"р"о".,.""'iiд"""".'рiобiника,"о"пй"""и*о"иихродителей(
лиц }rx ."*"*",Й"*1, """у, 119Й",инарнуюllл,""""тративную,
грФкданс*о-пр"JriЪ "nin 

уrопБ""ую оiвё,с,"Б""о",ь в соответствии с

ф"д"р"r,ьными законами,


