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ПОЛОЖЕНИЕ  
по защите персональных данных 

в муниципальном дошкольном образовательном учреждении 
«Детский сад № 292 Кировского района Волгограда»



МУНИЦИПАЛЬНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ УЧРЕЖДЕНИЕ  
«ДЕТСКИЙ САД №292 KHPQBCKOFO РАЙОНА ВОЛГОЕРАДА»

в муниципальном дошкольном образовательном учреждении 
«Детский сад № 292 Кировского района Волгограда»

1. Общие положения

1.1. Целью данного Положения является защита персональных данных 
работников от несанкционированного доступа, неправомерного их 
использования или утраты.

1.2. Настоящее Положение разработано на основании статей Конституции 
РФ, Трудового Кодекса РФ, Кодекса об административных правонарушениях 
РФ, Гражданского Кодекса РФ, Уголовного Кодекса РФ, а также 
Федерального закона «Об информации, информатизации и защите 
информации»

1.3. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной 
информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в 
случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не 
определено законом.

1.4. Настоящее Положение утверждается и вводится в действие приказом 
генерального директора и является обязательным для исполнения всеми 
работниками, имеющими доступ к персональным данным сотрудников.

1.5. Настоящее Положение определяет основные цели и задачи, а также 
общую стратегию построения системы защиты персональных данных.

2. Понятие н состав персональных данных

2.1 .11ерсональные данные работника -  информация, необходимая 
работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающиеся конкретного 
работника. Под информацией о работниках понимаются сведения о фактах, 
событиях и обстоятельствах жизни работника, позволяющие 
идентифицировать его личность.

2.2. 13 состав персональных данных работника входят:
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- анкетные и биографические данные;
- образование;
- сведения о трудовом и общем стаже;
- сведения о составе семьи;
- паспортные данные;
- сведения о воинском учете;
- сведения о заработной плате сотрудника;
- сведения о социальных льготах;
- специальность,
- занимаемая должность;
- наличие судимостей;
- адрес места жительства;
- домашний телефон;
- место работы или учебы членов семьи и родственников;
- характер взаимоотношений в семье;
- содержание трудового договора;
- состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;
- содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию;
- подлинники и копии приказов по личному составу;
- личные дела и трудовые книжки сотрудников;
- основания к приказам по личному составу;
- дела, содержащие материалы по повышению квалификации и 
переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям;
- копии отчетов, направляемые в органы статистики.

2.3. Данные документы являются конфиденциальными, хотя, учитывая их 
массовость и единое место обработки и хранения - соответствующий гриф 
ограничения на них не ставится.

3. Защита персональных данных

3.1. Под угрозой или опасностью утраты персональных данных понимается 
единичное или комплексное, реальное или потенциальное, активное или 
пассивное проявление злоумышленных возможностей внешних или 
внутренних источников угрозы создавать неблагоприятные события, 
оказывать дестабилизирующее воздействие на защищаемую информацию.

3.2. Риск угрозы любым информационным ресурсам создают стихийные 
бедствия, экстремальные ситуации, террористические действия, аварии 
технических средств и линий связи, другие объективные обстоятельства, а 
также заинтересованные и незаинтересованные в возникновении угрозы 
лица.

3.3. Защита персональных данных представляет собой жестко 
регламентированный и динамически технологический процесс, 
предупреждающий нарушение доступности, целостности, достоверности и 
конфиденциальности персональных данных и, в конечном счете,



обеспечивающий достаточно надежную безопасность информации в 
процессе управленческой и производственной деятельности компании.

3.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 
использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет 
его средств в порядке, установленном федеральным законом.

3.5. «Внутренняя защита».

3.5.1. Основным виновником несанкционированного доступа к 
персональным данным является, как правило, персонал, работающий с 
документами и базами данных. Регламентация доступа персонала к 
конфиденциальным сведениям, документам и базам данных входит в число 
основных направлений организационной защиты информации и 
предназначена для разграничения полномочий между руководителями и 
специалистами организации.

3.5.2. Для обеспечении внутренней защиты персональных данных 
работников необходимо соблюдать ряд мер:

- ограничение и регламентация состава работников, функциональные 
обязанности которых требуют конфиденциальных знаний;
- строгое избирательное и обоснованное распределение документов и 
информации между работниками;
- рациональное размещение рабочих мест работников, при котором 
исключалось бы бесконтрольное использование защищаемой информации;
- знание работником требований нормативно -  методических документов по 
защите информации и сохранении тайны;
- наличие необходимых условий в помещении для работы с 
конфиденциальными документами и базами данных;
- определение и регламентация состава работников, имеющих право доступа 
(входа) в помещение, в котором находится вычислительная техника;
- организация порядка уничтожения информации;
- своевременное выявление нарушения требований разрешительной системы 
доступа работниками;
- воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками по 
предупреждению утраты ценных сведений при работе с конфиденциальными 
документами;
- не допускается выдача личных дел сотрудников на рабочие места 
руководителей. Личные дела могут выдаваться на рабочие места только 
заведующему, работникам отдела кадров и в исключительных случаях, но 
письменному разрешению заведующего, - руководителю структурного 
подразделения, (например, при подготовке материалов для аттестации 
работника).

3.5.3. Защита персональных данных сотрудника на электронных носителях.



Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть 
защищены паролем, который сообщается руководителю службы управления 
персоналом и руководителю службы информационных технологий

3.6. «Внешняя защита».

3.6.1. Для защиты конфиденциальной информации создаются 
целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые 
препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный 
доступ и овладение информацией. Целыо и результатом 
несанкционированного доступа к информационным ресурсам может быть не 
только овладение ценными сведениями и их использование, но и их 
видоизменение, уничтожение, внесение вируса, подмена, фальсификация 
содержания реквизитов документа и др.

3.6.2. Под посторонним лицом понимается любое лицо, не имеющее 
непосредственного отношения к деятельности учреждения, посетители, 
работники других организационных структур. Посторонние лица не должны 
знать распределение функций, рабочие процессы, технологию составления, 
оформления, ведения и хранения документов, дел и рабочих материалов в 
отделе персонала.

3.6.3. Для обеспечения внешней защиты персональных данных сотрудников 
необходимо соблюдать ряд мер:

- порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей;
- пропускной режим учреждения;
- учет и порядок выдачи удостоверений;
- технические средства охраны, сигнализации;
- порядок охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств;
- требования к защите информации при интервьюировании и собеседованиях.

3.7. Все лица, связанные с получением, обработкой и защитой персональных 
данных, обязаны подписать обязательство о неразглашении персональных 
данных работников.

3.8. По возможности персональные данные обезличиваются.

3.9. Кроме мер защиты персональных данных, установленных 
законодательством, работодатели, работники и их представители могут 
вырабатывать совместные меры защиты персональных данных работников.
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