
Муниципальное бюджетное дошкольЕое образовательное учреждение
Детский сад <<Теремок>

Утверждаю
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огрr
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ИНСТРУКIД4Я
ответственного за ре€цизацию мер, необходимых для обеспечения сохранности

персонtшьных данных и искJIючalющих Еесанкционированный к ним доступ
при хранении материЕrльных носителей персональных данных

в МБЩОУ,Щ/с <Теремок>

1. оБщиЕположЕниrI
1.1. Ответственный за реЕrлизацию мер, необходимых для обеспечения

сохранности персональных данных и искJIючающих несанкционированный к
ним досryп при хранении материальньIх носителей персональньIх данных в
МБДОУ .Щ/с <Теремок) (далее - Ответственный) назначается приказом МБЩОУ
.Щ/с <Теремок) (далее - МБДОУ l[c <Теремок>>) и отвечает за организацию,
обеспечение безопасности материЕIльных носителей персональньIх данных в
МБДОУ ,Д/с <Теремок) в соответствии с требованиями законодательства
Российской Федерации о персон€rльных данных (далее - ПДн), в том числе
требованиями к обработке и защите П,Щн.

1.2. Ответственный должен знать нормы действующего законодательства
Российской Федерачии в сфере (области) обработки П,Щн, осуществляемой без
использованиJI средств автоматизации, и обеспечения безопасности ПДн.

1.3. В своей деятельности Ответственный руководствуется Политикой в
отношении обработки персонЕrльных данных в МБ.ЩОУ .Д/с <Теремок>,
настоящей Инструкчией.

2. ОСНОВНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА РЕАJIИЗАlЦДО
МЕР, НЕОБХОД4I\4ЫХ ДJUI ОБЕСIIЕЧЕНИrI СОХРАННОСТИ

IIЕрсонАjьных дцlд5Iх и исключАющю(
нЕсАнкlионировАнныЙ к }ilд\4 достутI Iри хрАнЕнии

МАТЕРИАJЪНЫХ НОСИТЕJIЕЙ IIЕРСОНАjЬНЫХ ДАННЫХ
ответственный обязан:
2.1. Знать цели обработки ПДн в МБ.ЩОУ.Щ/с <Теремою) и перечень

обрабатываемых ПДн.
2.2. Соблюдать требования Политики в отношении обработки

персонаJIьных данЕых в МБДОУ .Щ/с <Теремок> и иных нормативньrх актов
МБДОУ.Щ/с <Теремок), устанавливающих порядок работы с ПД(н.
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2.3. Обеспечить раздельное хранение материчшьных носителей
персон€цьных данных, обработка которых осуществляется в различных целях.

2.4. Соблюдать условия хранениlI материальньж носителей персонЕtJIьных
данных, обеспечивающие сохранность персонЕUIьных данных и искJIючающие
несанкционированный к ним доступ.

2.5, Осуществлять храЕение отчуждаемых машинньIх носителей
персональных данных в сейфах (металлических шкафах), оборудованньrх
внутренними за}4ками с двумя или более дубликатами ключей и
приспособлениями дJuI опечатыванпя замочных скважин или кодовыми замкаI\.{и.

2.б. Ознакомить сотрудников, допущенных к обработке персонЕuIьньж
данных с перечнем мест хранения материальных (бумажных) носителей
персонЕlльных данных.

2.7. Производить отбор материальных (бумажных) носителей
персонaшьных данных, подлежащих уничтожению,

2.8. Ответственный за реаJIизацию мер, необходимых для обеспечения
сохранности персональных данных и искJIючЕtющих несанкционированный к
ним доступ при хранении материЕtJIьных носителей П.Щн, поJryчает указания
непосредственно от ответственного за организацию обработки персонrrльных
данных, и подотчетен ему.

3. ПРАВА ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА РЕАЛИЗАЦИЮ МЕР, НЕОБХОД4МЫХ
ДJUI ОБЕСIIЕЧЕНИrI СОХРАННОСТИ t]ЕРСОНАJЬНЫХ ДАННЫХ И

исклюtlАюU_(}D( нЕсАнкLионировАшъIЙ к ним доступ при
ХРАНЕНИИ МАТЕРИАЛЬНЫХ НОСИТЕЛЕИ IIЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Ответственный имеет право:
3.1. Знакомиться в установленном порядке с документаtvrи и материалами,

необходимыми для выполнения возложенных на него задач.
3.2. Обращаться за помощью по вопросам защиты и обеспечения

безопасности материаJIьных носителей П,Щн к ответственному за организацию
обработки персон€1,1ьных данных.
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ЛИСТ ОЗНАКОМJIЕНИjI
с Инстукцией ответственного за реализацию мер, необходимых для обеспечения
сохранности персонЕrльных данных и искJIючающих несанкционированный к ним

доступ при хранении материальных носителей персонrrльных данных в МБ,ЩОУ !/с
<Теремок>>

Ns п/п Фио .Щолжность ,Щата Подпись
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