
 

 

 

 



 техническое и документационное сопровождение деятельности МБДОУ д/с №10 

«Берёзка»; 

-     взаимодействие со внешними организациями (по запросам из военкоматов, мед.   

      учреждений, Пенсионных Фондов, Комитета образования и других организаций); 

 информирование родителей воспитанников и их законных представителей, а также 

сотрудников через сайт, электронную почту. 

-    информационная поддержка в решении социальных вопросов в части назначения выплат   

      компенсации, оформления льгот; 

 иные обязанности, установленные законодательством Российской Федерации и/или 

локальными актами (приказами, распоряжениями) МБДОУ д/с №10 «Берёзка», а также 

распоряжения работодателя. 

3.2. Администратор выполняет следующие действия при обработке персональных данных: 

 осуществляет операции, совершаемые с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств, с персональными данными, включая сбор, запись, 

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

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.  

4. ПРАВА 

4.1 Администратор имеет право: 

 запрашивать документы и информацию, необходимые для выполнения своих функций, в 

пределах своих должностных обязанностей; 

-    знакомиться с проектами решений руководства, имеющим отношения к его деятельности; 

-    вносить на рассмотрение руководителя предложения по совершенствованию деятельности; 

-    пользоваться компьютерной, множительной и иной оргтехникой, средствами связи, а также 

иными материальными ресурсами, имеющимися в МБДОУ д/с №10 «Берёзка», необходимыми 

для обеспечения деятельности; 

-   иные права, предусмотренные трудовым договором, заключенным между работником и 

работодателем, установленные законодательством Российской Федерации, локальными актами 

(приказами (распоряжениями) МБДОУ д/с №10 «Берёзка». 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

5.1. Администратор несет ответственность за: неисполнение или ненадлежащее 

исполнение своих трудовых обязанностей, предусмотренных настоящей должностной 

инструкцией, трудовым договором; причинение муниципального бюджетного дошкольного 

образовательного учреждения  д/с №10 «Берёзка» материального ущерба; правонарушения, 

допущенные при осуществлении трудовой функции; превышение предоставленных 

полномочий; разглашение конфиденциальных сведений, коммерческой тайны; нарушение 

правил противопожарной безопасности и техники безопасности, Правил внутреннего 

распорядка, установленных в МБДОУ д/с №10 «Берёзка»; в иных случаях, 

предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации и/или 

локальными актами (приказами (распоряжениями) МБДОУ д/с №10 «Берёзка». 

5.2.Администратор в случае распространения персональных данных, ставших доступными 

в процессе выполнения своей трудовой функции, несет ответственность в соответствии с 

федеральными законами: дисциплинарную, административную, гражданско-правовую и 

уголовную. 
 

 

 


