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министЕрство оБрАзO€Ания и нА).ки
донЕr{кои }LАроднои рЕспуБ лики

ГОСУДАРСТВЕННОЕ КАЗЕННОЕ, ДОIlJКОЛЪНОЕ
ОБРАЗОВАТЕЛЪНОЕ УЧРЕ}КДЕНИЕ

(дЕ,l,скиЙ сАд }{b 15 оБш]ЕрлзвивАIоIIdЕго видА 1IIАхтЕрского
ь4униципА льного округА) донЕцкоЙ нд р од}iоЙ рЕ спуБл}{ки

(гкдоу (дЕтскиЙ сАл }ъ15 шАх"гЕрского м, о,}> днр)

pl 2в25
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О н;tзначении 0тветственного пица
за органlrзацию обработкr.l

ПеРСОНаJ'IЬНЫХ ДаЕНЫХ

в цепях соблюдения требоваFiий безопасности гlри обработке персональ}Iых

данных и в соOтветствиt{ со ст, 22.1 Федераr1ьного закоЕа от 27 ик)ля 2006 г. Ng 152-ФЗ (О
персонаJIьных дан}{ыкi>.

ГlРИКАЗыВАЮ:
i. I азначить ответствеI{ным лицом за орI,аlтизацик) обработки персOнальньж данньтх
Коноваленко Анну Вячес,лавовшу-делOцроизRодителя.

2, Г{оручить лицу, ответственноil{у за орган!lзалию обработки персOналы{ьш данных:
- осуществJlять внутренний контроль за соблюдением требовалiиi-r законолательстRа

российской Федерации о персонапъЕых да}lных, в том числе требований к заrците

персон&шьных даtiных;
- дOвOд}{ть до сведения работников учреждения положения законодательства

Российской Федерации о персонацьных данных" JIокаJIьньж актов по BoiTpocaм обработки
персонаJIьных данных, требоваirий к заIците персOнrLльных даннь{х;

- организовь]вать прием и обрабо,тку обраrценlтй iT запросов субъектов персоЕальных
данньж или }Ix представt{телей и (или) осушествлять конlроль :]а приемоN{ и обработкоli
таких обраrriений и запроOOв.

- yTBepl"]I"ITb и ввеQти в дейсr:вие прилагае}{ую к настояlцему приказу дол}кLIостнуIо
инструкr{иtс) ответственнOго за обработку персона,,Iы{ых данных. ([1рилоrкение Ne1)

З. Контроль за исполнением rrриказа оставляю за собой

Заведующий В.С.Голубчикова

С приказо;чl

Направ;тено в дело ГК!ОУNл
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i-осудАрствЕнн ОЕ КЛЗЕННОЕ, ДОШКОЛЬНОЕ
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}{астоящая должностная иЕструкция разработана и утверждена в соотвgтствии с

полOжениями Трулового кодекса Российской Федерацлrи. Федера,тьного закоЕа о,г

27.а7 .2а$6 t.l- 152-ФЗ "О персональных лаFIЕых" и иных HopMaTиBIrbix актов,

реryJIирующихтрудовые правOотношения в Российсttой Фе;tерацирI.

1. оБщиЕ IIоложЕния

1,1. Ответственпый за обработку персо}lаJIьньж данных делопрOизводитель ГКДOУ
r,<шАхl-Ерский дЕтскl{Й сАд }915 шлхтЕрского м.о,)днр коttоваленко A.L].

iдалее - Работник ) по адрес)i: г.Шахтерск, у:l.Колхозrrая,дiомl0. отrrосится к категории
специапистов.

|"2. Рабо,гник назначается I освобождается от работы uриказON,{ руководttтеля
Работодагеля из лиц со средне-специальньм, высIJIим профессионаць}{ым образованием.

i.З. Работник подчlIняется llcпocpeJcTвelIHo,JавеJ!ющем}.
1 .4. Работник в своей деяте-r]ьностl{ руководствуется :

- законOдательствOм Российской Федерации;
- Ус гавом Рабо го.lате.rя:

- Правилами внутре]ннего трудового распорядка и другими локаJIьнь{ми

норl\,Iативн ь]lu и актаlчlи ;

- трудовым договором с РаботодателеN{ и настояпдей дOлжностнойt инструкцией.
1,5. Работник дOлжен зЕать: рукOводящие материаJчы шо оргавизаLIии труда и

уrIравления производство\4; ,грудOвое законодателъство; llокумен,гь], определяюrцие

1Iол}Iтику Ошератt"lра в отношении обрабсlтки llepcoнajibныx данных, локаJIь}lых актов по

вOпрOсал,{ обработки flерсонацьных данньIх, а такя(е JIокальные акты. устанавпива}оIцие
процедуры. направленные на fiредотврашеi{ие и выявдение нарушений законодательства

Российской Федерации, устранение последстви}"{ таких нарушений; методы lтриN{енения

правовь]х, организациOнных и технических мер по обесtrечению бе:зопасности

пepcoнa:lb}IbD( данньж; меры осуществJIения внутреняего контроля и (или) аудита

соответствия обработки персOнаjIьных данных; порядок оценки вреда, ко,горый может

бытъ приtгинеЕ субъектам персонашьньlх данных в случае нарушения Фелерального

ЗаКОНа. СООТНОШIеНИе УКаЗаННОГО ВРе2]а И ПРИНИМаеМЫХ ОПеРаТСРОМ МеР" НаПРаВЛеННЫХ На

обеспечение выполнения обязантrостей, шредусеIотренньш настоящим Федеральныьл

законоN{; аtrгOритм ознако}tления работяиков Операторц нешосредственно

осуLцествляющих обработку персона,тьных данных, с irолOжеi{иями закOнодательотва

Российской Федераrtии о персонаjIы{ьж данных, в том числе требованияL{и к защите

персональI{ых данных, документап4и, оIIредеJUIюIциIчIи политику оператора в отнOшении

tiбработки rrерсоЕалъных да}IньD(, JIокальными актами по вопросам обработки
персональньIх данных. и (иirи) обучение указанных работников; организацию труда и

_yправлеЕия; 14етоды учета кадров; IIорядок ршработки ЕOрмативных материаiIов дJur

зашиты персOнашьЕьж данньж; основы технологии произволства; переловой

отечественнылi и зарубежный ошыт в облас:,r,и обработки персонаJIьных данных.
1.6, Особые условия дOпуска к работе:. шрохождение обязательных предварительных

(при rrоступлении на работу) и периодических медициЕских осмотров (обследований), а

также внеOчередных мед}lцинских осмотров (обследований) в rrорядке. установленном
действуюtцими закOнодательньп,Iи и нOрмативно-правовыми актами. прохохtдение

Работнрtком иЕструктФка rrо техItике безопасности на рабоrrем месте.



2, Функции рАБотникА

2.1. Организовывать i]i]IdнятlIе правовых, организационltых и технIIческих мер дпя

обеопечения защиты персона]ъных Jанных от неправол,{ерного иJlи сJ]учайнот,о дос,гупа к

ним_. их у}lичтож9ния. LIз\lенен}lя. блокирOваI{}1rI) кОПирОваНИЯ. ПРеДOСТаВ]IеНИЯ,

расfiростРа}Iения, а также от Itнbi\ непраtsомерньiх действий,

2.2. ОрганизоВыватЬ i-I осYщеСтв'IятЬ внутренниЙ коIlтропь за соблюдениерt

упопI{оN,{оченными на обработкr, персонfulьньк данных ,требований заксrнодательства

российской ФедераIдии в об"rасти гlерсонапьных данных" в том числе,гребованlrй к заrци,rе

персонаjIьных д€tнFIых.

2.з. Организовывать доведение до сЁедения уполнOмочеЕtIых на обработк,v

персонаjIьных данЕых поj]оженирi законодате.]1ьства Российской Федерации в области

{Iерсонеlrьных данных, лок€LlьньIх актов по BollpocaM обработки персо}rа-пьных данных,

требованиit к защите персонfu,Iьных данных.

2,4. ОрганизоВьlватЬ шриеМ И обработкУ обраrriений и заIтросOв субъектов

персOнальных данных или их представителей, а также осуществJlять контроль за ilриемом

tl обрабоr:кой таки.ч обрапденitй и запросов.

2.5. В спучае нарушеЕия требованиiл к защи],е персOнацьньlх данных приFiимать

необходимые меры п0 восстановrlеI{ию нарушенньж шрав субъектов персональньш

данtlых"
2.6. Осуществлять внч,rренний контроль за соблюдением оЕератором и ег()

работниками законодательства Российской Федерации о шерсОна]'IЬных данЕых. в том

числе требований к заrците персOнацьных данЕых.

2"7 " довtrдить до сведения работников оператора положения Законодательства

Роосийск1lйr Федераltии о 1ерсонiýtьных данЕых. локальных актов по вопросам обработки

i]ерсона",]ьньж данных. требований к зашите персональtiых даЕных.

2.8. Б-цокировать Ееправомерно обрабатываемые персон;ь"lьные данные, прекраlцаr,ь

обрабо1ку шерсонацьньIх данных в соответствии с закоЕодатеrIьствоIv{ Российской

Федерации.
2.9. УвеДомлятЬ с_чбъектоВ персонаJIьныХ даЕнь]Х об устранении допущенных

нарушений при обработке их lrерсонацьЕых ланньж.

2.10" 11роводить оценкУ вредаl который может бьiть причинен субъектап,t

персонаJ,Iьных данных в спучае ЕарушеIrия законодательства, Россltйской Федераriии о

пepcoнaj{bEbix данных, соотноIления указанного вреда и принимаемых 0ператороN{ ý,{ер)

на11равленЕых на обеспечение выгrолнения обязанностейt, ШрелJ-сNrотренных

закоЕодаТеJIьствоМ РоссирiскОй Федерации в области обработки и заIциты персон&цьflых

данных.
2,\1, Участвовtпь в рассмотрении прOектов реrшений по вOпросам своей

компетенциIл"

2,12. Руководит пOдчиFIенными и ксординировать дея,гельн(]сть структур{шх

ilодрztзделений предприятия в области обработки пepcot1fuTbllblx данньж.

3. прАвА рАБотникА

Работник имеет право:

З.]. FIa fiредостаВленI{е ему работы, обусловленной трудовым дOговором.

З,2. Рабочее место, соответствуIOщее государственным норматив}Iым требованиям



охраны TP-yita и усrовиям. fiрелусмотренным коллективным договорол,!.
З"З" Своевре]\,{енн},ю I4 в полном объеме tsыплату заработной п;lаты в соответствии с1r

своеЙ ква:rификаt{ией, сложностЬю Tpylta, колиt{естВом и качеСтвом tsьJгIолненной работы.
з,1. Отдьiх. обеспе.lrтваеьцьiй установлением нормальной прOдошкитеjIьности

рабочего врsмени, сOкраrценного рабочего времеЕи ЛJ-U{ ОТДеJIьных профеосий и категорий
работниlсов, предOставJ-Iениел4 е]{tенедельных Rыходных дней, нерабочих праздrrичных
дней, 0плачиваемых еяtегод}iых отпусков.

З.5. Полпую доL]товерную информаlдиrо об условиях труда и требованиях охраны
труда на рабочем &IecTe.

з.6. ЗаrцитУ овоих тру-доtsых прав, свобол и :iaKoI{HblX и}Iтересов Bceil,ttl не
запрешIеIrными законом способами.

З.7. ВозМешение вреда. лр}IчиненнOгО емУ в связи с исполЕенIiе]чI трудовых
обязанноСтей, И компенсаЦию мора,ТъЕогО вреда в IJорядке, ycTarroB.lleн}{oм Труловым
ко/{ексом Российской Федерачии. иными федера,,iьными закоЕами.

3.в. обя:зательное социаjIьнОе страхОвание в сjlучаlях, предусмотреýFIых
фелерачьньlмр{ законаI4и.

3.9. Повышение своей квалификации.
3.]0. ознакомление с проектаN4и решенlлй руководителяi касаюrци}4ися его

дея],ельнOсти.

з.11" Предсз:авление на рассмотре}Iие рукOводите.lIя предложенлrй по Bollpocay
деятельносl,rl 0рганизации.

з.12. Пол,vчение оТ рабо,гтlиков органIлзации информации, необходимой дjU{
осуществления с воей деятеJIьнOсти,

з.]з. Сбъедиltенllе. вкJi}очая прав0 на сOздание профессиона.пьtlых соtозов и
встYIт"IIение в Еих для защиты cBol]x трудовых прав, свобод и законньIх инl-ересов.

з.14. Взаимодействие ý другимИ поiр*д",ПенияN,tи Работодателя для реIпеЕиr1
{)пе ративных вOпросов cBoepi профессиона;iьной деятеJIьiIост}L

З.15. /]оступ к информации. касакrrцейся обработки персонfu.lьных данньiх.
З. i6. НеотJIожное принятие мер п0 заlците персоналrrных данньж,

4. ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

4.1" Рабоr,ник обязан:

- выlтолFlятЬ работl' в соответствии со своей квалификацией. должност}{ь]ми
инструкциями, служебн btMlt и долiк}{ ()стЕыми обязан лl остяi\.{Lt l

- соблюдать коммерческую т.айну;
* совершСrнствOвать профессионашьные знан}lя и наtsыки гIутем Обlzчения п11

дополнительнъп,{ профессиО}{аJIьныМ проIраммам в образовательных и научньж
оргаfiизациях в ýорядi(е и в сроки, кOторые установлеtlы уttOлнOмоченнь{]\,{ федераirьным
opгaHLrM испоJiни,теrrьноii BлacTlt.

4.2. Также Рабttтник ilринял на себя обязательства:
- добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него

трудовым договорOм и дол;кностной инструкчией:
* В положенные сроки отчитываться о резуJIьтатах cBoeii дея]еJIьности по

утверждеЕiIым формам;
- соблюдать Правила RIIуIреннего трудового распорядка, соблюдат.ь трудOвую

/tисциtlлину;
- соблюдать требования по охране труда и обеспечениrо безопаснOсти труда;



- бережно от,носиться к иkrуIдеству РаботодатеJIя (в том числе к имуIцеству третьих
лиц! цаходяшемуся у Рабtlтода,rеля, если Работодатель несет ответственность за
сохранноСть этOго И}.I}"ЩеСТВа) и других работников;

- не:]амедлительно сообцirtть Работо;]ателю либо непосредствsЕно}{)/ руководL{теJIю о
вOзникновении сиlуац!{и- предстаR;UIющей угрOзу )ltизни и здоровью людей, сохраяносrи
имуiцества Работодателя (в том числе имущества третьиХ JIиц, находяцегося уРаботодатеJlя, ес-ц}I Работодатель несет tlтветственность за сохра,rнOсть этого имуlцества),

5. условI4я рАБоты

5,1, Режим работы Работника оrrредеJIяется в соответстtsии с I1равилами внутреннего
трудового распорядка. установленньIл4и у Работода rеля.

5.2, В связи с про}lзводственной необходимOстью Работник обязан выезжать в
СЛ5rrкебные кOмандировки (в том числе N{естного значенлiя).

5.з. Характеристики условий Труда на рабочем месте:
(При rrеобхолимости:

служебной и коммерItеской
5.4.Работник ознакомлеЕ с пOпожен}lем Работодателя о

тайне и обязуется ее не разглашать.)
5,5.

(дополните;Iьные усJIовия. не ухудпrающ}rе поJ{охtение Работника по оравн9нI{ю с
у-станов,]]еннымИ трудовьIМ законодательством и иныл,{и н()р]\{ативными правOвымtt
актами" содержаш{ими нOрмы трудового права, колJtективньм логоворомt сOглаIfiениями.
j IокаrIъFIыN{и t{opn{ ативIIыми актами).

6. отвýтствЕнностъ

Работник несет отRетственность:
6, ] , За ненадлеiкащее исполнение илt{ rrеисполнение своих сэбязанностей.

t lpe-]\.c}{o rренных настояrцей должностной инструкцией.
6.2. НедоСтовернук) информаrlию о состOянии выцолнения работы,б,з, Невыполнеltие шриказов, распорялtеяий и порyчений Работодате-тя, не

прот}rворечаIцих законодательству.
6.4, Правонарушения, совершIенные в процессе ос.Yшествлеilия своеtjt деятельЕостл.
6. 5, IIричлI rrевие MaTeppf ацьного,у* щерба.
6,6, Нарушение правиJr техниttи безопасллости и и}Iструкции по охране труда,

непринятие мер ilо шресеченI-{ю вьirlв-тiеЕных нарчшениiл правип гехFIики безоlrасвсlсти.
протрIвопOжарньж и других прави-ц,

6.7. Несоблюде}Iие трудовой дисциплины.
б,в, Непринятие мер по устранению недостатков, вьбIвJlеIlных в ходе lлезависимой

оцеЕки качества выпOлнgн}lой работы,
7" взАI,IМоотношЕния (связи по дOл}кЕOсти)

7 ,l. В работе Рабсlтник взаимодейструет с заведуюЩим, завхозом, медсестрой
(полразделения }l работнl,tкl,t. trт, котOрьж 0н пOлучает И КОТОРЫiч перелает це}Iности,
х,{атериа'Iы. инdlормаuиIо, их сOстав rr сi]оки передачи. с кем взаимодействуе,г во время
исполнения рабоr,ы ).

] "2, В чрезвычайньш ситуациях Работник взаL{модеiлствует с МЧС г. Il1axTepcKa
(подразде,пе}lия" ликtsидирУю-r{ие аварии и пос-цедствия чрезвычайных происшlествий).

7"з, ts период временного отсутстIiия Работtтика его обязаннсlсти возлагаются на



ЗаВе;]}К)шего" Работник гlередает назначеННОп/ry. J-Iицу все дела в течеЕие 4 часов"

ft. ОЦЕНКА ДЕЛОВЫХ КАЧЕСТВ РАБОТНИКА И РЕЗУЛЬТАТОВ
Его рАБOты

8.1. Крltтериями оrIенки деловых качеств Работтlика яRляIотся:
* ква"JI}iфикация;

- стаж работы по специатьнос,ги;
- прсфессионаJIьная компетеitтt{Oстъ. вьiразивlliаяся в лучшем качес,гl]е выподняемых

работ:
- отзыtsы руководства- работников;
- уровень труловой дисциIIj]иItы;
- способнсrсть эффективно организоват,ь работу пOдчиненных;
- результаты независимоli оценки качестRа условий выl[олнения работ и 11лана по

устранению недостатков, выявленных в ходе TaKoli оценки;
- интенсI{вностЬ Труда {способность в короткие сроки справJIr[ться с болыuим

объемом работы);
* умение работать с документами;
* способнОсl,ь R устакOвлеIiные сроки 0сваивать техниLIеские средстtsа, повыша}о]дие

проI]зводИТеJ'lЬносТъ тРУда и качество работы;
- производствеЕцаJI этика, стиrrь сбшения;
- способность к,Iворчесl-Rу. ПРеl:lllРИИмI{ивость;
- сгtособностъ к адекватной самOоценке;
- проявление инициатиi}ы в работе, Rыполнение работьт более высокой

квапlrфикации:

- Il ов ышение }t}Iдll вид},,альЕсй выработки ;

- рацис]наJIизатOрокие rrредложения ;
_ практическа,{ IIом,оtць вновь принятым работникам без ЗакрепJIения наставничества

сOответствуIоrцим uриказом ;

, высокая культура труда на конкретнtlпt рабочем месте,
в,2' Результатьт работr,l и свOевременность ее выпOлнения оцениваются по

следчюrциь{ критериям:
- резуль,гаты, достигнуть{е Работником при исполнении с;бязанностей"

ilред,смOlренных должнOстной инструкцией и трудо}iьш договOроь{;
- качество :законченной рабоr,ы;
- своевременнос,гь выполнения доjIжнOст,ньж обязанностей;
- выполне}{}lе ti0рмироваItньж заданий. ypOBeI{b произвсtдиlельности Iруда.
8,з, Оценка деловых качестts и результатов работы проводитс я на основе

объективвых пока]ате:lей, пtотивированного мнения руководства, коллег.


