
 

                                                     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая политика обработки и защиты персональных данных (далее – 

Политика) определяет цели сбора, правовые основания, условия и способы 

обработки персональных данных, права и обязанности оператора, субъектов 

персональных данных, объем и категории обрабатываемых персональных данных и 

меры их защиты в Муниципальном автономном дошкольном  образовательном 

учреждении «Детский сад компенсирующего вида № 1» городского округа город 

Салават Республики Башкортостан (далее – МБДОУ № 1  г. Салавата). 

1.2. Локальные нормативные акты и иные документы, регламентирующие 

обработку персональных данных в МБДОУ № 1 г. Салавата, разрабатываются с 

учетом положений Политики. 

1.3. Действие Политики распространяется на персональные данные, которые 

МБДОУ № 1 г. Салавата обрабатывает с использованием и без использования 

средств автоматизации. 

1.4. В Политике используются следующие понятия: 

– персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или 

косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

– оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, 

муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или 

совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку 

персональных данных, определяющие цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), 

совершаемые с персональными данными; 

– обработка персональных данных – действие (операция) или совокупность 

действий (операций) с персональными данными с использованием и без 

использования средств автоматизации, включая сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение; 

– автоматизированная обработка персональных данных – обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 

– распространение персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

– предоставление персональных данных – действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу 

лиц; 

– блокирование персональных данных – временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных); 

– уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных; 

– обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 



 

персональных данных; 

– информационная система персональных данных – совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

– трансграничная передача персональных данных – передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 

государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому 

лицу. 

1.5. МБДОУ № 1 г. Салавата – оператор персональных данных – обязано: 

1.5.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных, а именно не 

распространять персональные данные и не передавать их третьим лицам без 

согласия субъекта персональных данных или его законного представителя, если 

иное не предусмотрено законодательством. 

1.5.2. Обеспечить субъектам персональных данных, их законным 

представителям возможность ознакомления с документами и материалами, 

содержащими их персональные данные, если иное не предусмотрено 

законодательством. 

1.5.3. Разъяснять субъектам персональных данных, их законным 

представителям юридические последствия отказа предоставить персональные 

данные. 

1.5.4. Блокировать или удалять неправомерно обрабатываемые, неточные 

персональные данные либо обеспечить их блокирование или удаление. 

1.5.5. Прекратить обработку и уничтожить персональные данные либо 

обеспечить прекращение обработки и уничтожение персональных данных при 

достижении цели их обработки. 

1.5.6. Прекратить обработку персональных данных или обеспечить 

прекращение обработки персональных данных в случае отзыва субъектом 

персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если иное 

не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или 

поручителем, по которому является субъект персональных данных, или иным 

соглашением между МБДОУ № 1 г. Салавата и субъектом персональных данных. 

1.6. МБДОУ № 1 г. Салавата вправе: 

1.6.1. Использовать персональные данные субъектов персональных данных 

без их согласия в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.6.2. Предоставлять персональные данные субъектов персональных данных 

третьим лицам в случаях, предусмотренных законодательством. 

1.7. Работники, родители, законные представители воспитанников, иные 

субъекты персональных данных обязаны: 

1.7.1. В случаях, предусмотренных законодательством, предоставлять 

МБДОУ № 1 г.Салавата достоверные персональные данные. 

1.7.2. При изменении персональных данных, обнаружении ошибок или 

неточностей в них незамедлительно сообщать об этом МБДОУ № 1 г. Салавата. 

1.8. Субъекты персональных данных вправе: 

1.8.1. Получать информацию, касающуюся обработки своих персональных 

данных, кроме случаев, когда такой доступ ограничен федеральными законами. 

1.8.2. Требовать от МБДОУ № 1 г. Салавата уточнить персональные данные, 

блокировать их или уничтожить, если персональные данные являются неполными, 



 

устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми 

для заявленной цели обработки. 

1.8.3. Дополнить персональные данные оценочного характера заявлением, 

выражающим собственную точку зрения. 

1.8.4. Обжаловать действия или бездействие МБДОУ № 1 г. Салавата в 

уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в 

судебном порядке. 

 

2. Цели сбора персональных данных 

2.1. Целями сбора персональных данных МБДОУ № 1 г. Салавата являются: 

2.1.1. Организация воспитательно-образовательного процесса в соответствии 

с законодательством и уставом МБДОУ № 1 г. Салавата. 

2.1.2. Регулирование трудовых отношений с работниками МБДОУ № 1 г. 

Салавата 

2.1.3. Реализация гражданско-правовых договоров, стороной, 

выгодоприобретателем или получателем которых является субъект персональных 

данных. 

2.1.4. Обеспечение безопасности. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

3.1. Правовыми основаниями обработки персональных данных в МБДОУ № 1 

г. Салавата являются Устав и нормативные правовые акты, для исполнения которых 

и в соответствии с которыми МБДОУ № 1 г. Салавата осуществляет обработку 

персональных данных, в том числе: 

– Трудовой кодекс, иные нормативные правовые акты, содержащие нормы 

трудового права; 

– Бюджетный кодекс; 

– Налоговый кодекс; 

– Гражданский кодекс; 

– Семейный кодекс; 

–Закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации». 

3.2. Правовыми основаниями обработки персональных данных в МБДОУ № 1 

г. Салавата также являются договоры с физическими лицами, заявления (согласия, 

доверенности) родителей (законных представителей) воспитанников, согласия на 

обработку персональных данных. 

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов персональных данных 

4.1. МБДОУ № 1 г. Салавата обрабатывает персональные данные: 

– работников, в том числе бывших; 

– кандидатов на замещение вакантных должностей; 

– родственников работников, в том числе бывших; 

– воспитанников; 

– родителей (законных представителей) воспитанников; 

– физических лиц по гражданско-правовым договорам;  

– физических лиц, указанных в заявлениях (согласиях, доверенностях) 

родителей (законных представителей) воспитанников; 



 

– физических лиц – посетителей МБДОУ № 1 г. Салавата. 

4.2. Специальные категории персональных данных МБДОУ № 1 г. Салавата 

обрабатывает только на основании и согласно требованиям федеральных законов. 

4.3. Биометрические персональные данные МБДОУ № 1 г. Салавата не 

обрабатывает. 

4.4. МБДОУ № 1 г. Салавата обрабатывает персональные данные в объеме, 

необходимом: 

– для осуществления образовательной деятельности по реализации основной 

общеобразовательной программы дошкольного образования и дополнительных 

общеобразовательных программ, обеспечения воспитания, обучения, присмотра и 

ухода, оздоровления, безопасности воспитанников, создания благоприятных 

условий для их разностороннего развития; 

– выполнения функций и полномочий работодателя в трудовых отношениях; 

– выполнения функций и полномочий экономического субъекта при 

осуществлении бухгалтерского и налогового учета; 

– исполнения сделок и договоров гражданско-правового характера, в которых 

МБДОУ № 1 г. Салавата является стороной, получателем (выгодоприобретателем). 

4.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных в МБДОУ № 

1 г. Салавата соответствуют заявленным целям обработки. 

 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1. МБДОУ № 1 г. Салавата осуществляет сбор, запись, систематизацию, 

накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 

обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение персональных данных. 

5.2. Получение персональных данных: 

5.2.1. Все персональные данные МБДОУ № 1 г. Салавата получает от 

субъекта персональных данных, а в случаях, когда субъект персональных данных 

несовершеннолетний, – от его родителей (законных представителей). 

5.2.2. МБДОУ № 1 г. Салавата сообщает субъекту персональных данных 

цели, предполагаемые источники и способы получения персональных данных, 

перечень действий с персональными данными, срок, в течение которого действует 

согласие на получение персональных данных, порядок его отзыва, а также 

последствия отказа субъекта персональных данных дать согласие на получение 

персональных данных. 

5.3. Обработка персональных данных: 

5.3.1. МБДОУ № 1 г. Салавата обрабатывает персональные данные в 

следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на обработку своих 

персональных данных; 

– обработка персональных данных необходима для выполнения МБДОУ № 1 

г. Салавата возложенных на него законодательством функций, полномочий и 

обязанностей; 

– персональные данные являются общедоступными. 

5.3.2. МБДОУ № 1 г. Салавата обрабатывает персональные данные: 

– без использования средств автоматизации; 

– с использованием средств автоматизации в программе МБДОУ № 1 г. 



 

Салавата. 

5.3.3. МБДОУ № 1 г. Салавата обрабатывает персональные данные в сроки: 

– необходимые для достижения целей обработки персональных данных; 

– определенные законодательством для обработки отдельных видов 

персональных данных; 

– указанные в согласии субъекта персональных данных. 

5.4. Хранение персональных данных: 

5.4.1. МБДОУ № 1 г. Салавата хранит персональные данные в течение срока, 

необходимого для достижения целей их обработки, а документы, содержащие 

персональные данные, – в течение срока хранения документов, предусмотренного 

номенклатурой дел, с учетом архивных сроков хранения. 

5.4.2. Персональные данные, зафиксированные на бумажных носителях, 

хранятся в запираемых шкафах либо в запираемых помещениях, доступ к которым 

ограничен. 

5.4.3. Персональные данные, обрабатываемые с использованием средств 

автоматизации, хранятся в порядке и на условиях, которые определяет политика 

безопасности данных средств автоматизации. 

5.4.4. При автоматизированной обработке персональных данных не 

допускается хранение и размещение документов, содержащих персональные 

данные, в открытых электронных каталогах (файлообменниках) информационных 

систем. 

5.5. Прекращение обработки персональных данных: 

5.5.1. Лица, ответственные за обработку персональных данных в МБДОУ № 1 

г. Салавата, прекращают их обрабатывать в следующих случаях: 

– достигнуты цели обработки персональных данных; 

– истек срок действия согласия на обработку персональных данных; 

– отозвано согласие на обработку персональных данных; 

– обработка персональных данных неправомерна. 

5.6. Передача персональных данных: 

5.6.1. МБДОУ № 1 г. Салавата обеспечивает конфиденциальность 

персональных данных. 

5.6.2. МБДОУ № 1 г. Салавата передает персональные данные третьим лицам 

в следующих случаях: 

– субъект персональных данных дал согласие на передачу своих данных; 

– передать данные необходимо в соответствии с требованиями 

законодательства в рамках установленной процедуры. 

5.6.3. МБДОУ № 1 г. Салавата не осуществляет трансграничную передачу 

персональных данных. 

5.7. МБДОУ № 1 г. Салавата принимает необходимые правовые, 

организационные и технические меры для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных 

неправомерных действий в отношении персональных данных, в том числе: 

– издает локальные нормативные акты, регламентирующие обработку 

персональных данных; 

– назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 

– определяет список лиц, допущенных к обработке персональных данных; 



 

– знакомит работников, осуществляющих обработку персональных данных, с 

положениями законодательства о персональных данных, в том числе с 

требованиями к защите персональных данных. 

 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных 

данных, ответы на запросы субъектов персональных данных 

 

6.1. В случае предоставления субъектом персональных данных, его законным 

представителем фактов о неполных, устаревших, недостоверных или незаконно 

полученных персональных данных МБДОУ № 1 г. Салавата актуализирует, 

исправляет, блокирует, удаляет или уничтожает их и уведомляет о своих действиях 

субъекта персональных данных. 

6.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае 

отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных 

данных персональные данные подлежат уничтожению, если иное не предусмотрено 

договором, стороной, получателем (выгодоприобретателем) по которому является 

субъект персональных данных. 

6.3. Решение об уничтожении документов (носителей) с персональными 

данными принимает комиссия, состав которой утверждается приказом 

руководителя МБДОУ № 1 г. Салавата. 

6.4. Документы (носители), содержащие персональные данные, 

уничтожаются по акту о выделении документов к уничтожению. Факт уничтожения 

персональных данных подтверждается актом об уничтожении документов 

(носителей), подписанным членами комиссии. 

6.5. Уничтожение документов (носителей), содержащих персональные 

данные, производится путем сожжения, дробления (измельчения), химического 

разложения. Для уничтожения бумажных документов может быть использован 

шредер. 

6.6. Персональные данные на электронных носителях уничтожаются путем 

стирания или форматирования носителя. 

6.7. По запросу субъекта персональных данных или его законного 

представителя МБДОУ № 1 г. Салавата сообщает ему информацию об обработке 

его персональных данных. 

 
 



 

                                         Приложение  

 

Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с 

информацией, содержащей персональные данные 

 
I. Общие положения 

1. Инструкция о порядке обеспечения конфиденциальности при обращении с информацией, 

содержащей персональные данные (далее - Инструкция), является обязательной для всех 

структурных подразделений школы. 

2. Под персональными данными понимается любая информация, относящаяся к определенному 

или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных 

данных), в т. ч. его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, 

социальное и имущественное положение, образование, профессия, доходы и др. 

3. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется в случае обезличивания 

персональных данных, а также в отношении общедоступных персональных данных. В 

общедоступные источники персональных данных (в т. ч. справочники, адресные книги) в целях 

информационного обеспечения с письменного согласия субъекта персональных данных могут 

включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес и другие сведения. 

4. Конфиденциальность персональных данных предусматривает обязательное получение 

согласия субъекта персональных данных (наличие иного законного основания) на их обработку. 

Согласие не требуется на обработку данных: 

- необходимых для доставки почтовых отправлений организациями почтовой связи; 

- включающих в себя только фамилию, имя и отчество субъекта; 

- 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 осуществляется без средств автоматизации. 

 

5. Порядок ведения перечней персональных данных в структурных подразделениях ДОО утверждается 

локальным актом. Осуществлять обработку и хранение конфиденциальных данных, не внесенных в 

перечень, запрещается. 

6. Все работники, постоянно работающие в помещениях, в которых ведется обработка персональных 

данных, должны иметь допуск (разрешение) к работе с соответствующими видами персональных 

данных. 

7. Работникам, осуществляющим обработку персональных данных, запрещается сообщать их устно 

или письменно кому бы то ни было, если это не вызвано служебной необходимостью, а также 

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 переноситься подготовившим их работником на маркированные 

носители, предназначенные для хранения персональных данных. Без согласования с руководителем 

структурного подразделения формирование и хранение баз данных (картотек, файловых архивов и 

др.), содержащих конфиденциальные данные, запрещается. 

8. Передача персональных данных допускается только в случаях, установленных Федеральными 

законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" и от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", действующими инструкциями по 

работе со служебными документами и обращениями граждан, а также по письменному поручению 

(резолюции) вышестоящих должностных лиц.  

9. 9.Запрещается передача персональных данных по телефону, факсу, электронной почте, за 

исключением случаев, установленных законодательством и действующими инструкциями по работе 

со служебными документами и обращениями граждан. Ответы на запросы граждан и организаций 

даются в том объеме, который позволяет не разглашать конфиденциальные данные, за исключением 

данных, содержащихся в материалах заявителя или опубликованных в общедоступных источниках. 

10.Ответственность за защиту обрабатываемых персональных данных возлагается на работников 

школы, осуществляющих такую обработку по договору с оператором, а также на иные лица, 



 

осуществляющие обработку или хранение конфиденциальных данных в ОУ. Лица, виновные в 

нарушении норм, регулирующих обработку и хранение конфиденциальных данных, несут 

дисциплинарную, административную и уголовную ответственность в соответствии с 

законодательством РФ и ведомственными нормативными актами. 

 

П. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении персональных данных, 

осуществляемых без использования средств автоматизации 
1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, 

должна быть организована таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных 

данных можно было определить места хранения материальных носителей персональных данных и 

установить перечень лиц, осуществляющих обработку. 

2. При хранении материальных носителей необходимо соблюдать условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. Лица, 

осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны 

быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных, категориях обрабатываемых 

персональных данных, а также об особенностях и правилах выполнения такой обработки. 

3. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), 

обработка которых осуществляется в различных целях. При фиксации персональных данных на 

материальных носителях не допускается на одном материальном носителе размещать персональные 

данные, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки персональных данных 

каждой категории должен использоваться отдельный материальный носитель. 

4. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на   одном   

материальном   носителе, и   невозможности   обработки   одних   персональных данных 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. 

5.  Уничтожение или обезличивание всех, или части персональных данных (если это допускается 

материальным носителем) производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих 

персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на 

материальном носителе (удаление, вымарывание). Уточнение персональных данных производится 

путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается 

техническими особенностями материального носителя, путем фиксации на том же материальном 

носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального 

носителя с уточненными персональными данными. 

III. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении персональных данных, 

осуществляемых с использованием средств автоматизации 
1. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах, хранении и 

пересылке обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей 

специальные средства защиты информации, а также используемые в информационной системе 

информационные технологии. 

2. Допуск лиц к обработке персональных данных в информационных системах осуществляется на 

основании соответствующих разрешительных документов и ключей (паролей) доступа. 

3. Работа с информационными системами должна быть организована таким образом, чтобы 

обеспечить сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также 

исключить возможность неконтролируемого пребывания в помещениях, где они находятся, 

посторонних лиц. 

4. Компьютеры и (или) электронные папки, в которых содержатся файлы с персональными данными, 

для каждого пользователя должны быть защищены индивидуальными паролями доступа, состоящими 

из шести и более символов. 

5. Работа на компьютерах с персональными данными без паролей доступа или под чужими или 

общими (одинаковыми) паролями, а также пересылка персональных данных без использования 

специальных средств защиты по общедоступным сетям связи, в т. ч. сети Интернет, запрещается. 

6. При обработке персональных данных в информационных системах пользователями должно быть 

обеспечено: 



 

- использование предназначенных для этого разделов (каталогов) носителей информации, встроенных в 

технические средства, или съемных маркированных носителей; 

- недопущение физического воздействия на технические средства автоматизированной обработки 

персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование; 

- постоянное использование антивирусного обеспечения для обнаружения зараженных файлов и 

незамедлительное восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- недопущение несанкционированного выноса из помещений установки и подключения оборудования, 

а также удаления, инсталляции или настройки программного обеспечения. 

7. При обработке персональных данных в информационных системах разработчики 

и администраторы систем должны обеспечивать: 

- обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в информационных 

системах, правилам работы с ними; 

- учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах, прав 

и паролей доступа; 

- учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической 

документации к ним; 

- контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документацией; 

- описание системы защиты персональных данных. 

8. Специфические требования к защите персональных данных в отдельных автоматизированных 

системах устанавливаются инструкциями по их использованию и эксплуатации. 

9. Работники подразделений ОУ и лица, выполняющие работы по договорам и контрактам, 

имеющие отношение к обработке персональных данных, должны быть ознакомлены с 

инструкцией. 

 

 

С инструкцией ознакомлены: 

 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»__________ 20_____ г. 



 

 

                           Приложение  

 Инструкция пользователя при обработке персональных 

данных на объектах вычислительной техники 

 
I. Общие положения 

1. Инструкция пользователя, осуществляющего обработку персональных данных на 

объектах вычислительной техники (далее - Инструкция), регламентирует основные 

обязанности, права и ответственность пользователя, допущенного к автоматизированной 

обработке персональных данных и иной конфиденциальной информации на объектах 

вычислительной техники (ПЭВМ) образовательного учреждения (далее - ОУ). 

2. Инструкция регламентирует деятельность пользователя, который имеет допуск к 

обработке соответствующих категорий персональных данных и обладает необходимыми 

навыками работы на ПЭВМ. 

II. Обязанности пользователя 

1. При выполнении работ в пределах своих функциональных обязанностей пользователь 

несет персональную ответственность за соблюдение требований нормативных документов 

по защите информации. 

2. Пользователь обязан: 

• выполнять требования Положения о порядке обработки и защите персональных 

данных в МБДОУ № 1г.Салавата; 

• при работе с персональными данными исключать присутствие в помещении, где 

расположены средства вычислительной техники, не допущенных к обрабатываемой 

информации лиц, а также располагать во время работы экран видеомонитора так, чтобы 

отображаемая на нем информации была недоступна для просмотра посторонними лицами; 

• соблюдать правила работы со средствами защиты информации, а также установленный 

режим разграничения доступа к техническим средствам, программам, данным и файлам с 

персональными данными при ее обработке; 

• после окончания обработки персональных данных в рамках выполнения одного задания, а 

также по окончании рабочего дня производить стирание остаточной информации с 

жесткого диска ПЭВМ; 

•оповещать обслуживающий ПЭВМ персонал, а также непосредственного руководителя обо 

всех фактах или попытках несанкционированного доступа к информации, обрабатываемой 

в ПЭВМ; 

• не допускать "загрязнения" ПЭВМ посторонними программными средствами; 

• помнить личные пароли и персональные идентификаторы; 

• знать штатные режимы работы программного обеспечения, пути проникновения и 

распространения компьютерных вирусов; 

•при применении внешних носителей информации перед началом работы проводить их 

проверку на наличие компьютерных вирусов. 

3. При возникновении подозрения на наличие компьютерного вируса (нетипичная 

работа программ, появление графических и звуковых эффектов, искажений данных, 

пропадание файлов, частое появление сообщений о системных ошибках и т. п.) пользо-

ватель должен провести внеочередной антивирусный контроль своей рабочей станции. В 

случае обнаружения зараженных компьютерными вирусами файлов пользователь обязан: 

• приостановить работу; 

•немедленно поставить в известность о факте обнаружения зараженных вирусом файлов 

своего непосредственного руководителя, администратора системы, а также смежные 

подразделения, использующие эти файлы в работе; 

• оценить необходимость дальнейшего использования файлов, зараженных виру 

сом; 



 

 

• провести лечение или уничтожение зараженных файлов (при необходимости для 

выполнения требований данного пункта следует привлечь администратора системы). 4. 

Пользователю ПЭВМ запрещается: 

• записывать и хранить персональные данные на неучтенных в установленном порядке 

машинных носителях информации; 

•  удалять с обрабатываемых или распечатываемых документов грифы конфиден-

циальности; 

• самостоятельно подключать к ПЭВМ какие-либо устройства, а также вносить изменения 

в состав, конфигурацию и размещение ПЭВМ; 

• самостоятельно устанавливать и/или запускать на ПЭВМ любые системные или 

прикладные программы, загружаемые по сети Интернет или с внешних носителей; 

• осуществлять обработку персональных данных в условиях, позволяющих просматривать 

их лицами, не имеющими к ним допуска, а также нарушающих требования к эксплуатации 

ПЭВМ; 

• сообщать кому-либо устно или письменно личные атрибуты доступа к ресурсам ПЭВМ; 

• отключать (блокировать) средства защиты информации; 

• производить какие-либо изменения в подключении и размещении технических средств; 

• производить иные действия, ограничения на исполнение которых предусмотрены 

утвержденными регламентами и инструкциями; 

• бесконтрольно оставлять ПЭВМ с загруженными персональными данными, ус-

тановленными маркированными носителями, электронными ключами и выведенными на 

печать документами, содержащими персональные данные. 

 

III. Права пользователя 

1. Пользователь ПЭВМ имеет право: 

• обрабатывать (создавать, редактировать, уничтожать, копировать, выводить на печать) 

информацию в пределах установленных ему полномочий; 

• обращаться к обслуживающему ПЭВМ персоналу с просьбой об оказании технической и 

методической помощи при работе с общесистемным и прикладным программным 

обеспечением, установленным в ПЭВМ, а также со средствами защиты информации. 

 

IV. Заключительные положения 

1. Специфические требования к защите персональных данных в отдельных 

автоматизированных системах устанавливаются инструкциями по их использованию и 

эксплуатации. 

2. Работники подразделений ОУ и лица, выполняющие работы по договорам и 

контрактам, имеющие отношение к обработке персональных данных, должны быть 

ознакомлены с инструкцией. 

 

С инструкцией ознакомлены: 

 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

___________________ _________________________ «____»______ 20_____ г. 

 



 

 

                                                                                                                                 Приложение  

Обязательство 

о неразглашении персональных данных 

        Я, ____________________________________________________________________ 

паспорт     серии___________ номер ___________ выдан __________________________ 

понимаю, что получаю доступ к персональным данным работников, детей и родителей 

МБДОУ № 1 г. Салавата. Я также понимаю, что во время исполнения своих 

обязанностей я занимаюсь сбором, обработкой и хранением персональных данных 

работников, детей и родителей (законных представителей) МБДОУ № 1 г. Салавата. 

 

       Я понимаю, что разглашение такого рода информации может нанести ущерб 

работникам, детям и родителям учреждения, как прямой, так и косвенной. 

 

      В связи с этим даю обязательство при работе (сборе, обработке и хранении) с 

персональными данными работников, детей и родителей (законных представителей) 

соблюдать все описанные в Положении о персональных данных требования. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать сведения о (об): 

анкетных и биографических данных; 

образовании; трудовом стаже; 

составе семьи; 

паспортных данных; пенсионном свидетельстве, ИНН; 

воинском учете; 

заработной плате работника; 

социальных льготах; 

специальности; 

занимаемой должности; 

наличии судимости; 

адресе места жительства, домашнем телефоне; 

месте работы или учебы членов семьи и родственников; 

содержании трудового договора; 

по реестру 2НДФЛ подаваемых в налоговый орган; 

подлинниках и копиях приказов по личному составу; 

личных делах и трудовых книжках сотрудников; 

делах, содержащих материалы по повышению квалификации и переподготовке 

сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям. 

 

      Я предупрежден(а) о том, что в случае разглашения мной сведений, 

касающихся персональных данных работника, ребёнка или его родителей 

(законных представителей), или их утраты я несу ответственность в соответствии 

со ст. 90 ТК РФ. 

С Положением о порядке обработки персональных данных и гарантиях их защиты 

МБДОУ № 1 г. Салавата ознакомлен(а). 

____________________________________________________________ 

              (должность)                                                                                  (Ф.И.О.) 

            Дата заполнения: «____» _____________ 20_____ г. 
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