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ПОЛОЖЕНИЕ 

 

О порядке защиты, обработки и обеспечения безопасности персональных данных 

работников МБОУДОД ДШИ № 5 городского округа город Воронеж 

 

 

1. Общие положения. 

 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом №152 от 

27.07.2006 г. «О персональных данных» (далее-Федеральный закон), Конституцией 

Российской Федерации, Федеральным законом от 01.01.2001 «О ратификации Конвенции 

Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных 

данных», постановлением Правительства российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 

«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации», «Перечня сведений 

конфиденциального характера», утвержденного Указом Президента РФ от 06.03.1997 г. № 

188, постановлением Правительства РФ от 17.11.2007 г. № 781 «Об утверждении 

Положения об обеспечении безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», устанавливает единый порядок 

обработки персональных данных работников учреждения и гарантии их 

конфиденциальности.  

МБОУДОД ДШИ № 5 является оператором персональных данных работников. 

Цель разработки Положения – определение порядка обработки персональных данных 

работников учреждения, персональные данные которых подлежат обработке, на основании 

полномочий оператора; обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина, в том 

числе работников учреждения, при обработке их персональных данных, в том числе 

защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также 

установление ответственности должностных лиц, имеющих доступ к персональным 

данным, регулирующих обработку и защиту персональных данных.  

1.1. В целях настоящего Положения используются следующие термины и понятия: 

- персональные данные – любая информация, относящаяся к определенному или 

определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

его рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация; 

- обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, 

включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, 

уничтожение персональных данных; 

- информационная система персональных данных – информационная система, 

представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, 

а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять 

обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств; 



-обработка персонilльньIх даЕньD( без использоваЕия средств автоматизации
(неавтоматизированная) - обработка персонttльЕьD( даIIньD(, содержащихся в информаuионноЙ
систоме персоналЬньIх данньпс либо извлеченньD( из такоЙ системы, если такие действия с
персональЕыми данными, как использов€шие, утоIшеЕие, распрострЕшение, уничтОЖеНИе
персоЕztльньD( данньD( в отношении каждого из субъектов персонЕrльньD( дtlнньDь
осуществJUIются при непосредственном уIастии человека.
В состав персоЕчrльньIх данньIх работников образовательного уч)ождения входят док).менты,
содержаIцие информацию о паспортньD( данньIх, образовании, месте жительства и др.
- К персональным данIIым работников образоватольного г{реждония относятся:
_ сведениrI, содержащиеся в документе, удостоверяющем литIность;
- документ о месте проживания;
- Под угрозой иJм опасностью уграты персоЕальньD( даЕньD( поЕимается единичное иJIи

комплексное, реttльное или потенциrtльное, iжтивное или пассивное проявление злоумышJIенньIх
возмоrlGIостей, внешних ипи вн)rц)еЕних исто.IIIиков )лрозы, создавать неблагоприятные

условия, оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацшо.
- Риск угрозы любьппr информационным ресурсам создают стихиЙные бедствия,
экстромальные ситуации, террористические действия, аварии технических средств и линий
связи, другие объективные обстоЯтельствц а также заинтересованные и незаинтересоваЕныо в
возЕикновении угрозы лица.
- Защита пepcoпmlbнbD( даIIньD( представJuIот собой жестко реглсlIuеIIтированньй
технологический процесс, предупреждающий нарушение доступности, целостности,
достоверIIости и конфиденциаJIьности персональньD( дашъrх и) в коночIIом счете,
обеспечивающий достатоIшо ЕадежЕую безопасность информации в процессе управленческой
и производственной деятельности уt{реждениrl.
- Защита персонаJIьньIх данньIх работника от неправомерного их испопьзованиJI иJIи

утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его сродств в IIорядко, установленном
федеральным законом.

2. 0сновные условия проведения обработки персональных данньш

2.|. Обработка персонauIьIIьD( дiшIньD( осуществJuIется:
_ посл9 полученшI согласиrI субъекта персональньD( данньIх, за искJIючением cJýпIaeB,

предусмотренньD( Федераьным закоЕом;
-после направлениJ{ уведомлениr{ об обработке персональньD( данньж в Управление

Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационньD( техноJIогий ц массовьпr
коммуникаций по Воронежской области, за искJIючением cJIrIaeB, предусмотренньD( частью 2
статьи 22 Федерального закона;

- rrосле принятия необходимьп мер по защито tlерсонarльньIх данньD(.
2.2. В уIреждении приказом директора Еа:}начается сотрудник, ответственньЙ за

заrтIиту персон€}льньIх дашIьпr работников, и опредеJuIется перечень лиц, допущеЕньD( к
обработке персончtльньD( данньIх работников.

2.З. Лица, допущенные к обработке персональньD( данньIх, в обязательЕом порядке под

роспись зЕакомятся с Еастоящим Положением и подписывttют обязательство о нерtlзглашение
информации, содержащей персональные данныо.

2.4. При обработке персональных дtlнньD( должны соблюдаться следующие общие
требования:

- обработка персональньIх данньD( может осуществJuIться искJIюIIительно в
обеспечения соблюдения законов и иЕьж ЕормативньD( правовьIх актов, обеспечения
безопасности, контроJIя количества и качества вьшолнrIемой работы;

- при определеIIии объема и содержания, обрабатываемьIх персональньж данньD(
необходимо руководствоваться Конституциой Российской Федерации, ФЗ кО rrорсонttльньD(

данньIх) и иными нормативIIо-праlвовыми актами;

цеJUгх
ли.пrой



- защита персональньD( данньD( работников уryеждеЕия от неправомерного их
использованияилиуц)аты обеспе.п.rвается в порядке, установлеЕном федера-тlьным зtжоном;

- субъекты персональньD( данIIьD( должны бытъ ознакомлены rrод расписку с док}ментtll\{и

образовательЕого rIреждениrI, устЕшttвливающими порядок обработки порсональньж даIIньDL а

также об их пptlBtlx и обязанностл( в этой области;
- во всех сдучаJж откtlз работника уIреждония от своих прав на сохранеЕие и защиту тайны

недействителен.
2.5. Письменное согласие субъекта персональньD( данньD(, обработка персонirльньIх даIIньD(

которьж осуществJшется, должIIо вкJIючать в себя:
- фамилИю, имя, отчество, адрес субъекта персональньD( данньD(, Еомор основIIого докумеIIта,

удостоверяющего его личность, сведениrI о дате вьцачи указаЕЕого докр{ента и вьцавIпем его

оргzше;
- фамилию, имя, отчество, адреС представитеJUI субъекта персоЕIUIЬньD( д€tнньIх, Еомер

основногО документа, удостоверяющего его лиIшость, сведония о дате вьцачи указанного
документа и вьцttвшом его органе, реквизиты доверенности или иIIого докуý[ента,
подтверждающего rrолномочия этого предстztвителя (при получении согласия от продставитеJIя

субъекта персональньur даrrньтх);
- нilименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, полу{ающего согласие

субъекта персональньD( данньж;
- цель обработки персональньш данньD(;
- перечень персончшIьньD( дzlнньDq на обработку KoTopbD( дается согпасио субъекта
персоЕальньD( данньD(;
_ наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществJuIющего обработку
персон;IJIьньD( д.шIньD( по порrIеЕию оrrераторъ если обработка будет порУЧена такомУ лицУ;

- перечень действий с персонапьными дчlнЕыми, на совершение KoTopbD( дается согласио, общее

описаЕио используемьIх оrrератором способов обработки порсоЕzIльньD( данньD(;
- срок, в тgчение которого действует согласие субъекта персональньIх дЕIнньD(, а также способ

его отзыва, если иное Ее устttновлено федера-lьным зчlконом;

- подпись субъекта персональньD( данньD(.
2.6. Запрещается:
- обрабатывать персональные дашIые в присуtствии лиц, не допущенньж к их обрабОтКе;

- осущ9ствrrять обработку персонаJьньD( дtlнньD( способом при котором возможен доступ к
персональным данЕым лиц, не допущенЕьD( к их обработке.

3. Передача и хранение персональных данных

З.1. При rrередачо персоЕчIльIIьD( данньIх работников )ru{реждения необходимо
собшодать следующие требования :

- не сообщать порсонrrльные данные работников )лФеждения третьей стороне без

письменного согласия работников уIреждения за искJIючением случаев, предУсмотренньD(

федерапьным законом;
- не сообщатЬ персонаjIЬные даЕные работников у{реждеЕиrI в коммерческих целях без

их письменного согласия.
- предУлредить лицо, поJIгIивших персонапьные данные работников гфеждения о

том, что эти данные могуг быть использованы лишь в цоJUIх, дJUI KoTopblx они сообщены, и
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, rrол)лIившие

персонttльные даIIЕые работников
конфиденциальности;

}чреждеЕшI обязаны соблюдать режим

- осуществJIять передачу персонЕшьньD( данньIх работников )пфеждеЕия в пределzlх

учреждениlI в соответствии с настоящим Положением;- ра:}решать доступ к персоЕальным данным работников r{реждения только специаЛьнО

уполномочеЕным лицttN,I, при этом укtrliшные лица должны иметь прtшо полуftilтЬ тОЛьКО Те

персонaльные данныо, которыо необходлмы для выполнениrI конкретной фУнКциИ.
J



З.2" Хранение и использование шерсонаJIьньIх данньш;
-персональные данные работников рrреждения обрабатываются и хранятся в

предназначенньlх лля этого элементах информачионных систем и сеЙфах.

4. Щосryп к персональным данныN{

4.t, Право доступа к персончшьЕым данным работников имеют:

- директор уIреждеЕиrI;
- заN,rестители директора;
- инспектор по кадрilNI;

- работники органов управлеЕия культуры, при Еzlличии соответствующих

устЕшовпенньж прикtlзом деIIартамента (управления) культуры;
- сотрудники военкомата;
- СОТРУДНИКИ ПОЛИКJIИНИКИ;

- сотрудникиправоохранительIIьD(оргtlнов;
- сотрудники пенсионного фондаРФ;
- сотрудникиЦентрIIлизоваIIнойбухгалтерииУправлениrIкультуры.

4.2. ,ЩиреКтор учреЖдеЕиЯ можеТ передаватЬ персонЕшЬЕые даЕIIые третьим лиц€lм, только

если это необходимо в цеJrгх предупреждения угрозы жизни и здоровья работников, а

также в случtUж, установпенньD( федеральными зilкоЕаI\Ци.

4.З. Работники уIреждония, имеет право:

- поJtr{ать достУII к своиМ персонtшьным дtшным и ознЕжомление с ними, вкJIючая

IIраво на безвозмоздное полrIение копий лпобой заrrиси, содержащей персона-rrьные данЕые;
- тробовать утоIшениlI, искJIючени'I иJIи исправлениlI неполньD(, HeBepHbD(, устаревших,

недостовеРньIх, незЕЖонно поJгyIенньD( иJIи не явJIяющих необходимыми порсональньD( данньD(;

- поrцЦать сведеНиJI о лицЕlх, которЫе имеюТ доступ к персонzшьным дt}нным иJIи

которым может быть предоставлен такой доступ; поречеЕь обрабатьшаемьD( персональньIх

данньЖ и истотшик их rrоJгr{ениrl; сроки обработки персонапьньD( данньD(, в том tмсле сроки их

храЕения; сведения о том, кЕжие юридические последствия дJUI субъекта персоЕальньж данньD(

можеТ повлечь за собой обработка его 11epcogtlлbllbD( данньD(.

IIоJшомо!lии,

- требовать произвести извещение всех лиц, которым
или неполные персоныIьныg данные, обо всех произведонньD( в

или допоJIнgниях;

ранее бьiли сообщеньi неверЕые
них исключениях, исправлениях

по защите прав субъектов персональных
действия или бездействия допущенЕые при

- обжаловать в уполномоченньЙ оргаII

данЕьIх или в судебном порядке ноправомерные
обработке и защите персональньж дuшнъD(;

- lrередача информации третьей стороне

работников учреждениJI

возможна только при письменно1\I согласии

5.Порядок определения защищаемой информации

- учреждение создает в пределах своих полномочий, установленЕьж в

соответствии с федеральными закоЕами, информационную систему персонtшьньгх данньIх
(далее ИСПЩн), в цеJUIх обеспечония реЕrлизации rrрав объектов персональньж даIfiIьж.

_ В r{реждении на основании (поречня сведений конфиденциаJьного характера),

утверждеЕного Указом Президента РФ от 06.03.1997 г. Jф 188, опредеJшется и уrверждается
,r.p*arru сведений ограниченного доступа, це относящихся к государственной тайне (далее -

конфиденциальной информации) и перечень информационньD( систем персональньD( данньD(.

- На стадии проектирования каждой ИСПЩн опредеJUIются цели и содержание

обработкИ персональнъtх данньD(, уtверждается rrеречеЕь обрабатываемьIх персонаJIьньж

данньгх.



б. Порядок обработки персональных данных в информационных системах
персоIIаJIьных данЕых с использованием средств автоматизации

6.1.Обработка персон;rльньIх данньгх в информационньtх системах персональньtх данньIх С

использованием средств автоматизации осуществJUIется в соответствии с требованI4JIми

постановления Правительства РФ от |1.||.2007 г. J\Ъ 781 <Об угверждении Положения об

обеспечении безопасности персонrulьньtх данных при их обработке в информационных системах

персонirльных данных>, нормативньrх и руководящих дочaментов уполномоченньIх

федеральньгх органов исполнительной власти.

б.2. Оператором осуществляется классификация информационньж систем персонаJIьньIх данньж
в соответатвии с Приказом ФСТЭК России, ФСБ России, Мининформсвязи России от 13.02.2008

г. N! 55/86/20 (Об угверждении Порядка проведениJI классифlжации информационных систем

персональньtх данныю) в зависимости от категории обрабатываемых данньгх и их количества.

6.З. Мероприятия по обеспочениrо безопасности персонtшьных дЕIнных на стадиях

проектирования и ввода в экспJryатацию объектов информатизации проводятся в соответствии с

приказом ФСТЭК России от 05.02.2010 г. ЛЬ58 <<О методах и способах защиты информации

в информационных системах персональньrх данньгю).

6.4, Не догrускается обработка персонiшьньD( данньIх в информационных сиQтемах

персональных данньж с использованием средств автоматизации при отсутствии:
_)двержденньж организационно-технических док)rментов о порядке эксшryатации

информационньtх систем персонiшьньгх данньtх, вкпючающих акт классификации ИСП{н,
инструкции пользоватеJIя, администратора по организации антивирусной защиты, и др)лих
нормативных и методических документов;
- настроенньtх средств защиты от несаншшонированного досц/па, средств аrrтивирусной

защиты, резервного копирования информации и других программных и техниtlескиr( средств в

соотвЕтствии с требованиями безопасности информации;
_охраны и организации режима допуска в помещения, предшвначенные дlя обработки

персонаJIьньIх данных.

7. Порядок обработки персональных данных без использования средств автоIлIатизации

7.1.Обработка персонаJIьIIьD( данньж без использования средств €Iвтоматизации (далее -

неавтоматизированная обработка персональньж данньD() может осуществJUIться в

виде документов на бумrDкньIх носитеJuIх и в элоктронном виде (файлыо базы

банньж) на электроIIньD( носитеJuD( информации.

7.2.ГIри Ееавтоматизированной обработке различньж категорий персональньD( данньD(

должен использоваться отдельный материальный носитель дJш каждой категории

персонЕrльньD( данньIх.
7.З.При неавтоматизированной обработке персоЕальньIх данньIх на бумажньгх

носитеJuD(; не допускается фиксация Еа одном бумажном носитело персонЕ}льньIх

данньж, цели обработки которьIх заведомо не совместимы;

- персональIIые данные должны обособляться от иной информации, в частности

пуtем фиксации их на отдельЕьD( бумажньur носитеJU{х, в сfIециальньтх рiвделах или

на поJUж форм (бланков);

- документы, содержатцие персональные данные, формируются в дела в зависимости

от цели обработки персональньD( данньD(;
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внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории

персональньIх данньIх.
7,4. При использовании типовых форм документов,

предполагает или допускает включение в них персональных

должны соблюдаться следуюrrlие условия:

характер информации в которьIх

данIIьD( (далее - тиtIовые формы),

а) типоваЯ форма или связаНЕые С ней докуМенты (инструкция шо ее заполнеЕию, карточки,

реестры и журналы) должны содержать сведениrI о цели неавтоматизироваIIной обработки

персонzlлЬньD( дzшнЫх, имЯ (наименоВание) и адреС оператора, фамилию, имя, отчество и адрео

субъекта порсоналЬньIх даннЬIх, истоIIНик IIолr{еЕия персОнальньD( даЕЕьтх, сроки обработки

11ерсональньD( даЕньDь перечень действий с персонtшьными данными, которые булут

совершаться в проц"a"" 
"*- 

обработки, общее описаЕио используемъIх оператором способов

обработки rrepcoHEIIIbHbD( даЕньIх;
б),"rо"- форма должна предусматривать IIоле, в котором субъект персоналЬньD( данIIьD(

может постzшить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персонztльньIх

данньIх, - tIрИ необходиМости IIолУчениJI письменнОго согJIасия на обработку персонаJIьЕьгх

данных;
в) типовая форма должIIа быть составлена таким образом, чтобЫ каждьЙ из субъектоВ

персонаJIЬнЬD(;ДанЕых'содержаЩихсяВДокУменто'имелВоЗМожностЬознакоМиТьсясосВоими
персоналЬныМиДаIЦIыми'соДержаЩимисяВДокУменто'нонарУшzUIпраВизаконнЬгхинТересоВ
иньD( субъектов rrерсонi}льньж данньD(;

г) типовая форма должна искJIючать объодинение полей, преднaвначеЕньD( дJUI вносени,{

персональньD( данньD(, цоли обработки KoTopbD( заведомо не совместимы,

7.5. НеавтоматизированнаJI обработка IIерсональньIх данньD( в электронЕом виде

осуществJIяется на внешЕих электроЕньD( носите.тlях информации.

7,6. При отсугствии технологическоЙ возможности осуществления неавтомаТизированноЙ

обработки ,rapco"-"Hblx даЕньD( в электроЕном виде на вIIешних носителях информации

".Ьб*од"rо 
принимать оргаЕизационные (охрана помещений) и технические меры (ycTarroBKa

сертифичироваЕньD( средстВ защиты информации), искJIючающие возможIIость

несаЕкционированного достуIIа к персональным данЕым лиц, не допущенньIх к их обработке,

7.7. Электронные Еосители информации, содержащие персонапьные данные, уt{итывulются

в журнале у{ета электроЕНьD( носителей порсонitльньD( даЕньIх
К каждоМу электроЕномУ ЕосителЮ оформляеТся описЬ файлов, содержащихся на нем, с

указанием цели обработки и категории персональньIх данньD(.

7.8. При несовместимости целей Ееавтоматизированной обработки персональньD( данньD(,

зафиксированньD( на одном электронном носителе, осли элоктронньй носитель не позвоJUIот

о.ущa"r"-ru обработку персоIIЕIльньIх данньD( отдельно от других зафиксированньD( на том же

носителе шерсоналЬных данНьD(, должНы бытЬ принятЫ мерЫ по обеспечению раздельной

обработки персональньD( данньж, в частIIости :

а) при необходимости использованиrI или распрострtlнения оIIределенЕьIх персональньD(

данньж отдельIIо от IIаходящихся на том же материaшьном носителе других персоЕальнъD(

данных осуществJU{ется коIIирование персоIIаJIьньD( даЕньD(, подJIежащих распространению иJм

использоВанию, способом, исключЕIЮщим однОвремешIое копирование персонаJIьньD( дuшньD(,

не подлежащих распространению и испольЗованию, и испоJъЗуется фаспрострапяется) копиl{

персональньD( данньD(;
б) rIри необходимости уничтожения или блокированиJI части персонZ}льIIьD( данньD(

уIIичтожается илИ блокируеТся матерИальный носителЬ с предваритольIшм копированием

сведений, не подлежащих уничтожению или блокированиюо способом, искJIючающим

одновременное копирование персональньD( дЕшньж, IIодпежащих уничтожению или

блокированию.
7.9. Щокументы и вЕешЕие электронные носители информации, содержащие персональные

данЕые, должны храниться в служебньIх помещениях в надежно запираемьIх и опечатьшаемьгх



шкафаХ (сейфах). При этопЛ доJDкIIЫ бьrгь созДаны надлежащие условIдI, обеспечивающие их

сохраЕность"
7.10.Унитгожение или обезличиваIIио части персонапьнъD( данньD(, если это допускаотся

маториtшьным Еосителем, может IIроизводиться способом, искJIючающим дальнейIrгуrо

обраЬоткУ этих персоЕiшьЕьD( дчшньD( с сохрЕшеЕием возможности обработки иньD( дЕtIlньD(,

. ф"п."рованньD( IIа материzшьном носителе (удшlение, вымарывание),

8. Ответственность должностных лиц

8.1. РаботНики, допуЩенЕые к IIерсонаЛьныМ данным, виновные в нарушонии норм,

регулируIощих поJггIеЕие, обработку и зiilциту персоЕ€шьньж даЕIIьж, несут дисцишлиIlарную

аДМинистраТиВн)iю'гражДанско-ПраВоВУюилиУГолоВнУIоотВетсТВенносТЬВсооТВеТсТВиисо
статьей 137 Уголовного кодекса Российской Федерации,
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