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П Р И К А З 
 

«01» августа 2023 г № 223 
 

«Об организации работы МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» по обработке и защите 

персональных данных» 
 

На основании ФЗ-273 от 29.12.2012 г. «Об образовании в Российской Федерации», 

Федерального закона № 152 от 27.07.2006 "О персональных данных", Федерального закона № 149 от 

27.07.2006 г. «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» в 

соответствии с требованиями руководящих документов ФСТЭК Российской Федерации, в целях 

организации работы по обработке и защите персональных данных сотрудников, воспитанников, 

родителей (законных представителей) 

 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Назначить ответственным за организацию обработки и защиты персональных данных в 

информационной системе «МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» заведующего Войнову Ю.Д. с 

возложением следующих обязанностей: 

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением дошкольным учреждением и его работниками 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите 

персональных данных; 

- доводить до сведения работников дошкольного учреждения положения законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных; 

- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их 

представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов. 

- утверждать списки лиц, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения 

трудовых обязанностей, а также изменений к нему. 

2. Назначить ответственным за обеспечение безопасности персональных данных в 

информационных системах МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» специалиста по кадрам  

Середкину Д.А.с  возложением следующих обязанностей: 

- организация работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

- проведение разбирательств по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных 

данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению 

конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению 

уровня защищенности персональных данных; 

- инициирование приостановки предоставления персональных данных пользователям 

информационных систем при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных 

данных.  

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

«ДС № 433 г. Челябинска; 

3. Назначить ответственным за выполнение работ по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» (администратором информационной безлпасности) 

программиста Завьялова К.Я. с выполнением 

следующих функций: 

- администрирование информационных систем персональных данных; 
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- администрирование средств и систем защиты персональных данных в информационных системах 

персональных данных. 

4. Утвердить приложения к приказу: 

Политика обработки персональных данных 

Положение об обработке и защите персональных данных МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска». 

План контроля за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и 

уровня защищенности информационных систем персональных данных 

Инструкция по проведению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

требованиям к защите персональных данных в МБДОУ «ДС № 433 г.Челябинск» 

Перечень должностей работников, доступ которых к персональным данным необходим для 

выполнения трудовых обязанностей; 

Правила МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» о порядке рассмотрения запросов субъектов 

персональных данных или их представителей; 

Инструкцию обслуживающего персонала информационных систем персональных данных; 

Инструкцию по работе ответственного лица за организацию обработки персональных данных; 

Инструкцию ответственного за обеспечение безопасности персональных данных: 

Инструкцию администратора безопасности информационных систем персональных данных; 

Инструкцию по разграничению доступа пользователей к средствам защиты и информационным 

ресурсам: 

Инструкцию по учёту машинных носителей и регистрации их выдачи: 

Инструкцию пользователя информационной системы персональных данных: 

Инструкцию о порядке работы с персональными данными; 

Инструкцию по организации антивирусной защиты: 

Инструкцию по организации парольной защиты: 

Инструкцию по учету лиц, допущенных к работе с персональными данными; 

Журнал учёта машинных носителей информации; 

Журнал учёта ключей от сейфов и помещений; 

Журнал учёта обращений субъектов персональных данных (их представителей) о выполнении их 

законных прав в области защиты персональных данных; 

Журнал учета средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним; 

Журнал учета лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационных системах 

персональных данных; 

Журнал учёта паролей пользователей информационной системы персональных данных 

Журнал учета запросов персональных данных субъектами персональных данных или их 

представителями 

Журнал учета запросов персональных данных от сторонних лиц 

Регламент резервного копирования данных, методика резервного копирования, методика 

восстановления данных. 

Перечень информационных систем персональных данных 

Перечень обрабатываемых персональных данных 

Порядок доступа сотрудников в помещения, в которых ведется обработка персональных данных 

5. Утвердить наименование информационной системы персональных данных в МБДОУ «ДС № 433 г. 

Челябинска» - «МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» 

5. Утвердить места хранения материальных носителей персональных данных МБДОУ «ДС № 433 г. 

Челябинска» и назначить ответственных за сохранность материальных носителей персональных 

данных: 

5.1 Кабинет заведующего, ответственный заведующий Войнова Ю.Д.; 

5.2 Кабинет специалиста по кадрам, ответственный: специалист по кадрам Середкина Д.А.; 

5.3 Кабинет бухгалтерии, ответственный: главный бухгалтер Филиппова Л.Л.; 

5.4. Медицинский кабинет, ответственный: инструктор по гигиеническому воспитанию,  специалист 

по кадрам Середкина Д.А. 

6. Утвердить границы контролируемой зоны МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» в 

пределах которой постоянно размещаются стационарные технические средства, 

обрабатывающие информацию и средства защиты информации, а также средства 



обеспечения функционирования информационной системы персональных данных 

кабинетов заведующего, специалиста по кадрам, бухгалтерии и медицинского кабинета, на 

которых исключено неконтролируемое пребывание лиц постоянного или разового 

доступа: от входа в дошкольное учреждение через систему домофонов до кабинетов. 

(Помещение специалиста по кадрам оснащено железной дверью. Во всех кабинетах на окнах 

имеются решетки. Дошкольное учреждение находится под охранной сигнализацией, 

препятствующими неконтролируемому проникновению посторонних лиц в помещения). 

7. Контроль за исполнением приказа оставляю за собой. 

Заведующий МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» Ю.Д.Войнова 

 

Ознакомлены: 
  



 

 

Перечень должностей работников,  

доступ которых к персональным данным необходим для выполнения трудовых обязанностей 

 

№ 

п/п 
Должность 

1.  
заведующий 

2.  
главный бухгалтер 

3.  
ведущий бухгалтер  

4.  
контрактный управляющий 

5.  инструктор по гигиеническому 

воспитанию 

6.  
специалист по кадрам 

7.  заместитель заведующего по 

УВР  

8.  заместитель заведующего по 

АХЧ 

9.  
учитель-дефектолог 

10.  
учитель-логопед 

11.  
воспитатель 

12.  
старший воспитатель 

13.  
музыкальный руководитель 

14.  
педагог-психолог 

15.  
тьютор 

 
  

 Приложение №___ 

к приказу «МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» 

от 01.08.2023г. №  



 

 

 

 

 

Перечень информационных систем персональных данных МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» 

 

Наименование ИСПДн Способ обработки 

«МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» смешанный 

 

  

 Приложение №___ 

к приказу «МБДОУ «ДС № 433 г. Челябинска» 

от 01.08.2023г. №  



 

 

 

Перечень обрабатываемых персональных данных 

Цель обработки персональных данных Категории субъектов 

персональных данных 

Перечень обрабатываемых персональных данных Должности работников 

доступ, которых к персональным 

данным необходим для 

выполнения трудовых 

обязанностей 

 

Обеспечение наиболее полного 

исполнения дошкольным 

образовательным учреждением своих 

обязанностей, обязательств и 

компетенций, определенных 

Федеральным законом «Об 

образовании», иными 

нормативно-правовыми актами 

Российской Федерации в области 

образования, а также Уставом 

дошкольного учреждения 

родители (законные 

представители ребенка), 

воспитанники. 

 

фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, 

дата рождения, место рождения, пол, адрес электронной 

почты, номер телефона, адрес места жительства, адрес 

регистрации, СНИЛС, гражданство, данные документа, 

удостоверяющего личность, данные, содержащиеся в 

свидетельстве о рождении, данные медицинских карт 

воспитанников, данные заключения ПМПК., данные 

документа об установлении опеки (попечительства) 

 

заведующий, заместитель 

заведующего по УВР, старший 

воспитатель, главный бухгалтер, 

специалист по кадрам, 

воспитатель, 

учитель-дефектолог, 

учитель-логопед, 

педагог-психолог, тьютор, 

музыкальный руководитель 

Оказание платных или бесплатных услуг 

(при наличии лицензии) 

родители (законные 

представители ребенка), 

воспитанники. 

 

фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, 

дата рождения, место рождения, пол, адрес электронной 

почты, номер телефона, адрес места жительства, адрес 

регистрации, СНИЛС, гражданство, данные документа, 

удостоверяющего личность, данные, содержащиеся в 

свидетельстве о рождении, данные медицинских карт 

воспитанников 

 

заведующий, заместитель 

заведующего по УВР, старший 

воспитатель, главный бухгалтер, 

специалист по кадрам, 

воспитатель, 

учитель-дефектолог, 

учитель-логопед, 

педагог-психолог, тьютор, 

музыкальный руководитель 

Осуществление работы в  ГИС 

«Образование» в соответствии с 

законодательством Российской 

Федерации. 

 

родители (законные 

представители ребенка), 

воспитанники, 

сотрудники. 

 

фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, 

дата рождения, место рождения, пол, адрес электронной 

почты, номер телефона, адрес места жительства, адрес 

регистрации, СНИЛС, ИНН, гражданство, данные 

документа, удостоверяющего личность, данные, 

содержащиеся в свидетельстве о рождении, данные 

медицинских карт воспитанников, данные заключения 

ПМПК, данные справки об инвалидности, данные 

документа об образовании, данные документа об 

установлении опеки (попечительства) 

 

заведующий, старший 

воспитатель, специалист по 

кадрам, воспитатель,  

Подбор персонала (соискателей) соискатели фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, заведующий, специалист по 
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дата рождения, место рождения, адрес электронной 

почты, адрес места жительства регистрации, номер 

телефона, профессия, сведения об образовании, сведения 

о трудовом деятельности, данные санитарной книжки 

 

кадрам 

Рассмотрение обращений граждан граждане, обратившиеся 

с заявлениями, 

обращениями, 

жалобами, посетители 

сайта. 

 

фамилия, имя, отчество, год рождения, месяц рождения, 

дата рождения, адрес электронной почты, адрес места 

жительства, номер телефона 

заведующий, специалист по 

кадрам, заместитель заведующего 

по УВР, заместитель 

заведующего по АХЧ 

Ведение кадрового и бухгалтерского 

учета 

работники,  соискатели, 

родственники 

работников, уволенные 

работники 

фамилия, имя, отчество; год, месяц, дата, место 

рождения; адрес (адрес регистрации, фактического 

проживания); паспортные данные или документ, его 

заменяющий; адрес электронной почты; номер 

контактного телефона; информация о гражданстве; 

реквизиты свидетельств о регистрации актов 

гражданского состояния (брак, развод, свидетельство о 

рождении, свидетельство о смерти), номера расчетных 

счетов и банковских карт; семейное положение; состав 

семьи; сведения об образовании (специальность по 

диплому, послевузовское профессиональное 

образование); сведения о профессиональной 

переподготовке и (или) повышении квалификации; 

профессия; сведения о воинском учете; данные 

страхового полиса обязательного медицинского 

страхования, СНИЛС;  ИНН; сведения о наличии льгот; 

данные санитарной книжки работника; сведения о 

временной нетрудоспособности; сведения о трудовой 

деятельности (сведения о предыдущих местах работы, 

стаж работы); сведения о прохождении государственной 

гражданской службы; сведения о государственных 

наградах; фотография, сведения о судимости (об 

отсутствии судимости); сведения о близких 

родственниках (степень родства, ФИО, число, месяц, год 

рождения и место рождения, адрес регистрации 

(фактический адрес), место работы, учебы, должность);  

заведующий, заместитель 

заведующего по АХЧ, главный 

бухгалтер, специалист по кадрам, 

ведущий бухгалтер, контрактный 

управляющий 
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