
Муниципальное дошкольное образовательное бюджетшое

учреждение детский сад NЬ 83 города Сочи

имени атамана А.А.Головатого

354037, город Сочи, Хостинский район, ул. Ялтинская, |4а

| обоазоватеJ]ьr,ое
| бюдл:етнос учре)r.дение

УТВЕРЖЩАЮ:
Заведующий муниципаJIьного

дошкольного образователъного
бюджетного учреждения
детский сад Jф 83 г.Сочи

имени атамана А.А.Головатого

м.в. Фурасъева
ll1 1ll января 2021 года

fuI}днщипмьrrое
доlлкольное

;лltэ,;ск*+и сад Ns83
г.Сочи

ър,

-1,

5:lа

ИНСТРУКЦ ИЯПО УЧЁТУ МАШИННЫХ НОСИТЕЛЕЙ П
РЕГИСТРАЦИИ ИХ ВЫДАЧИ

В МДОУ детский сад ЛtЬ 83 им. атамана А.А.Головатого



1. Общие положения
Настоящая инструкция регламентирует порядок учёта, хранения и регистрации и

выдачи машинных носителей персоналъных данных муницип€Lпьного дошкольного
образовательного бюджетного учреждения детского сада Ng 83 г.Сочи имени атамана
А.А.Головатого (далее - МДОУ).

Настоящая инструкция разработана во исrrолнение требований Федерального закона
от 27 июля 2006 года J\b 152-ФЗ "О шерсональньIх данньfх".

Под машинными носителями в настоящей инструкции понимаются следующие
носители информации:

1) дискеты;
2) оптические диски (CD, DVD) однократной и многократной заrrиси;
З) электронные накопители информации (флэш-памятъ, жесткие диски, в том числе и

съёмные).
2. Термины и определения

Информация - сведения (сообшения, данные) независимо от формы их
представления.

Носит9ль информации - любой материальный объект или среда, используемый. для
хранени я или передачи информации.

Персональные данные - любая информация, относящаяQя к прямо или косвенно

оlrределённому или оtrределяемому физическому лицу (субъекту шерсоналънъгх данных).
н м онная система п нальных анных - совокуIIность

содержащихся в базах данных персональньтх даннъгх и обеспечивающих их обработку
информационнъIх техноло rий и технических средств.

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится
невозможным восстановить содержание персоналънъгх даннъtх в информационной системе
персоналънъгх данньIх и (или) в резулътате которых уIIичтожаются материЕrльные носители
персональньIх данньIх.

3. Порядок хранения и учёта машинных носителей
Машинные носители, содержащие персонzrльные данные, подлежат обязательному

учёту администратором информационной безопасности ИСПЩн. Учёт осуществляется с
rrомощью "Журнала учёта носителей персонапьных данньtх". Форма указанного журнЕIла

приведена в приложении к данному документу.
Носители, содержащие персональные данные, должны иметь специзrльную

маркировку. Тип маркировки выбирается администратором информационной безопасности
ИСПЩн.

Съемные носители должны храниться в сейфе, расположенном в помещении МДОУ,
и изыматься только для выполнения должностнъtх обязанностей.

В случае если на съёмном машинном носителе персонaльных данньrх хранятся только
персональные данные в зашифрованном с использованием СКЗИ виде, допускается
хранение таких носителей вне сейфов (металлических шкафов).

Пр" tIоступлении нового машинного носитеJuI, который булет использоваться для
хранения или передачи персональньгх даннъгх, ацминистратор информационной
безопасности ИСПЩн регистрирует его в "Журнале учёта носителей персонаllънъIх даннъIх".

IчIашинные носители, которые не являются необходимыми для выполнения
должностньtх обязанностей, хранятся в сейфе не более одного года, после чего их
необходимо уничтожитъ без возможности восстановления с последующей регистрацией в

"Журнале учёта носителей персональньD( данных".
4. Порядок регистрации выдачи машинных носителей

Учёт вьцачи машинных носителей ведётся в "Журнале учёта носителей
персонЕrльньIх данных", в котором ук€tзывается маркировка носителя, дата, время, фамилия,
имяи отчество должностного лица, получившего материаJIьный носитель, его роспись.



В случае возврата должностным лицом машинного носителя в "Журналlе учёта
носителеЙ персонzlJIьных даннъtх" администратором информационной безопасности ИСП!н
проставляется отметка о возврате с указанием даты, времени возврата, личных подписей
передающей и принимаrощей стороны.

5. ответственность
Персональную ответственность за соблюдение требований настоящей инструкции

несёт администратор информационной безопасности МДОУ.
За разглашение персонЕrльньtх данньIх и нарушение порядка обращения с маrттинными

носителями, содержащими персонrrльные данные, администратор информационной
безопасности ИСПЩн, а также лица, работающие с этими носителями, могут быть
ПРИВлечены к гражданскоЙ, уголовноЙ, административноЙ, дисциплинарноЙ и иноЙ
ПредусмотренноЙ законодательством РоссиЙскоЙ Федерации ответственности.
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