
                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                   П.1 

 Об утверждении Плана работы 

по обеспечению информационной безопасности детей 

при использовании ресурсов сети Интернет в 2018/2019 учебном году 

Во исполнение приказа МО РБ от 21.11.2013 года №1987 «Об организации мероприятий по 

ограничению доступа детей к интернет- ресурсам, причиняющих вред их здоровью», письмо МО РБ от 

12.08.2016 №06-06/268 по активизацию работы с детьми по меди безопасности и в целях исключения 

доступа к Интернет-ресурсам, несовместимым с задачами образования и воспитания обучающихся п р и 

к а з ы в а ю:  

Утвердить прилагаемый План работы по обеспечению информационной безопасности детей при 

использовании ресурсов сети Интернет в 2018/2019 учебном году. 

   1.Обеспечить реализацию мероприятий Плана. 

                  2.Создать на официальном сайте учреждения раздел «Информационная     безопасность»  

                      в срок       до 30.09.2017г. 

.                 3.  Контроль исполнения настоящего приказа оставляю за собой. 

 П.2 

О назначении ответственного лица по проверке 

работоспособности системы контентной фильтрации 

и обеспечения подключения к сети Интернет предметных кабинетов 

                          ПРИКАЗЫВАЮ:  

1. Назначить ответственных в составе комиссии по проверке работоспособности системы контентной 

фильтрации и обеспечения подключения к сети Интернет предметных кабинетов 

МОБУ НОШ д. Соколовка  к сети Интернет учителя начальных классов:  

Председатель комиссии: 

Ситдиковой Х.Х.,  

Башҡортостан Республикаһы 

Дәүләкән районы 

муниципаль районының 

Соколовка ауылы башланғыс белем биреү 

мәктәбе муниципаль бюджет дөйөм белем 

биреү  учреждениеһы 

 

453401,  БР,Дәүләкән  районы, 

Соколовка ауылы,  Мәктәп урамы 7а 

тел. 3-71-17 

 

 

Муниципальное  бюджетное 

общеобразовательное учреждение 

начальная общеобразовательная школа 

д. Соколовка муниципального района 

Давлекановский район 

Республики Башкортостан 

453401,  РБ,Давлекановский район, 

д. Соколовка, ул. Школьная 7а 

тел. 3-71-17 

 

                     БОЙОРОҠ 

30.08.2018 г. 

 

 

 

    № 24 

Об 

 

                      ПРИКАЗ 

30.08.2018 г. 

 



Члены: 

Ишдавлетовой Г.Н.  

Минибаевой З.М., 

 

П.3 

О назначении ответственного  по работе с персональными данными 

Руководствуясь статьей 22.1 Закона от 27 июля 2006г №152-ФЗ «О персональных данных», приказываю: 

1. Назначить ответственного по работе  и защите с персональными данными директора школы Минибаева 

А.М. 

2. Утвердить список лиц, имеющих доступ ПД, ( Приложение №1)  вменить им в должностные обязанности 

обработку персональными  данными. 

3.Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.  

 

П.4 

О политике в отношении обработки персональных данных 

 

С целью защиты персональных данных работников, обучающихся от несанкционированного доступа, 

неправомерного их использования или утраты, а так же в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом РФ, Федеральным законом №149-ФЗ от 27.07.2006 «Об информации, информационных 

технологиях и защите информации» и Федеральным законом №152-ФЗ от 27.07.2006 «О персональных 

данных» от 27 июня 2006г. 

Приказываю:  

 

1. Утвердить политику в отношении обработки персональных данных МБОУ НОШ д.Соколовка 

2. Утвердить положение об обработке персональных данных. 

3.Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.  

 

 

Директор МБОУ НОШ д. Соколовка:                    А. М. Минибаев    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение начальная 
общеобразовательная школа д. Соколовка 

 

 

 Утверждаю 

Директор школы  

                       _______________ Минибаев А.М 
 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

о работе с персональными данными работников 

1. Общие положения 

1.1. Положение о работе с персональными данными работников ООО 

«Восток» разработано в соответствии с Трудовым кодексом РФ, Законом от 27 

июля 2006 г. № 152-ФЗ и нормативно-правовыми актами, действующими на 

территории РФ. 

1.2. Настоящее Положение определяет порядок работы (сбора, обработки, 

использования, хранения и т. д.) с персональными данными работников и гарантии 

конфиденциальности сведений о работнике, предоставленных работником 

работодателю. 

1.3. Настоящее Положение вступает в силу с 30.08. 2018 года. 

2. Получение и обработка персональных данных работников 

2.1. Персональные данные работника работодатель получает 

непосредственно от работника. 

Работодатель вправе получать персональные данные работника от третьих 

лиц только при наличии письменного согласия работника или в иных случаях, 

прямо предусмотренных в законодательстве. 



2.2. При поступлении на работу работник заполняет анкету, в которой 

указывает следующие сведения о себе: 

- пол; 

- дату рождения; 

- семейное положение; 

- отношение к воинской обязанности; 

- местожительство и домашний телефон; 

- образование, специальность; 

- предыдущее(ие) место(а) работы; 

- иные сведения, с которыми работник считает нужным ознакомить 

работодателя. 

2.3. Работодатель не вправе требовать от работника представления 

информации о политических и религиозных убеждениях и о его частной жизни. 

2.4. Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные,представленные 

работником, с имеющимися у работника документами. 

2.5. При изменении персональных данных работник письменно уведомляет 

работодателя о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней. 

2.6. По мере необходимости работодатель истребует у работника 

дополнительные сведения. Работник представляет требуемые сведения и в случае 

необходимости предъявляет документы, подтверждающие достоверность этих 

сведений. 

2.7. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также 

хранится вся информация, относящаяся к персональным данным работника. 

Ведение личных дел возложено на отдел бухгалтерии, ответственный за ведение 

личных дел - бухгалтер организации. 

3. Хранение персональных данных работников 

3.1. Анкета работника хранится в его личном деле. В личном деле также 

хранится вся информация, которая относится к персональным данным работника. 



 

 

3.2. Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, 

прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки 

находятся в школе,  специально отведенном шкафу, обеспечивающем защиту от 

несанкционированного доступа.  

3.3. Персональные данные работников могут также храниться в электронном 

виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, 

содержащим персональные данные работников, обеспечивается двухступенчатой 

системой паролей: на уровне локальной компьютерной сети и на уровне баз 

данных. Пароли устанавливаются заместителем руководителя организации и 

сообщаются индивидуально работникам, имеющим доступ к персональным данным 

работников. 

3.4. Изменение паролей заместителем руководителя организации происходит 

не реже одного раза в два месяца. 

3.5. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению 

персональных данных работников в информационных системах проводится их 

обезличивание. Для обезличивания персональных данных применяется метод 

введения идентификаторов, то есть замена части сведений персональных данных 

идентификаторами с созданием таблиц соответствия идентификаторов исходным 

данным. 

3.6. Доступ к персональным данным работника имеют руководитель 

организации, его заместитель, а также непосредственный руководитель работника. 

Специалисты отдела бухгалтерии - к тем данным, которые необходимы для 

выполнения конкретных функций. Доступ специалистов других отделов к 

персональным данным осуществляется на основании письменного разрешения 

руководителя организации или его заместителя. 

3.7. Копировать и делать выписки из персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

руководителя организации, его заместителя и главного бухгалтера. 

4. Использование персональных данных работников 

4.1. Персональные данные работника используются для целей, связанных с 

выполнением работником трудовых функций. 



 

4 
4.2. Работодатель использует персональные данные, в частности, для решения 

вопросов продвижения работника по службе, очередности предоставления 

ежегодного отпуска, установления размера зарплаты. На основании персональных 

данных работника решается вопрос о допуске его к информации, составляющей 

служебную или коммерческую тайну. 

4.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного поступления. Работодатель также не вправе принимать решения, 

затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, допускающих двоякое 

толкование. В случае если на основании персональных данных работника, 

невозможно достоверно установить какой- либо факт, работодатель предлагает 

работнику представить письменные разъяснения. 

5. Передача персональных данных работников 

5.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, может 

быть предоставлена государственным органам в порядке, установленном 

федеральным законом. 

5.2. Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника 

третьей стороне без письменного согласия работника за исключением случаев, 

когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в случаях, установленных федеральным законом. 

5.3. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 

федеральным законом или настоящим Положением на получение информации, 

относящейся к персональным данным работника, работодатель обязан отказать 

лицу в выдаче информации. Лицу, обратившемуся с запросом, выдается 

уведомление об отказе в выдаче информации, копия уведомления подшивается в 

личное дело работника. 

5.4. Персональные данные работника могут быть переданы представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, в том объеме, в 

каком это необходимо для выполнения указанными представителями их функций. 



 

5.5. Работодатель обеспечивает ведение журнала учета выданных 

персональных данных работников, в котором регистрируются запросы, 

фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных 

данных или дата уведомления об отказе в предоставлении персональных данных, а 

также отмечается, какая именно информация была передана. 

6. Гарантии конфиденциальности персональных данных работников 

6.1. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является 

служебной тайной и охраняется законом. 

6.2. Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных 

данных, об их обработке, использовании и хранении. 

6.3. В случае разглашения персональных данных работника без его согласия 

он вправе требовать от работодателя разъяснений. 



ПОЛИТИКА ЗАЩИТЫ И ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

1. Общие положения 

1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных данных (далее - 

Политика) составлена в соответствии с пунктом 2 статьи 18.1 Федерального закона «О 

персональных данных» № 152-ФЗ от 27 июля 2006 г., а также иными нормативно-

правовыми актами Российской Федерации в области защиты и обработки персональных 

данных и действует в отношении всех персональных данных (далее - Данные), которые 

Организация (далее - Оператор, Общество) может получить от субъекта персональных 

данных, являющегося стороной по гражданско-правовому договору, а также от субъекта 

персональных данных, состоящего с Оператором в отношениях, регулируемых трудовым 

законодательством (далее - Работник). 

1.2. Оператор обеспечивает защиту обрабатываемых персональных данных от 

несанкционированного доступа и разглашения, неправомерного использования или 

утраты в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ 

«О персональных данных». 

1.3. Изменение Политики 

1.3.1. Оператор имеет право вносить изменения в настоящую Политику. При 

внесении изменений в заголовке Политики указывается дата последнего обновления 

редакции. Новая редакция Политики вступает в силу с момента ее размещения на сайте, 

если иное не предусмотрено новой редакцией Политики. 

2. Термины и принятые сокращения 

Персональные данные (ПД) - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных). 

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых 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. 

Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных 

данных с помощью средств вычислительной техники. 

Информационная система персональных данных (ИСПД) - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 

информационных технологий и технических средств. 

Персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных 

данных, - ПД, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных либо по его просьбе. 

Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 

уточнения персональных данных). 

Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные 

носители персональных данных. 

Оператор - организация, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующая обработку персональных данных, а также определяющая цели обработки 

персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными. 

3. Обработка персональных данных 

3.1. Получение ПД. 



 

3.1.1. Все ПД следует получать от самого субъекта. Если ПД субъекта можно 

получить только у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом или от 

него должно быть получено согласие. 

3.1.2. Оператор должен сообщить субъекту о целях, предполагаемых источниках 

и способах получения ПД, характере подлежащих получению ПД, перечне действий с 

ПД, сроке, в течение которого действует согласие, и порядке его отзыва, а также о 

последствиях отказа субъекта дать письменное согласие на их получение. 

3.1.3. Документы, содержащие ПД, создаются путем: 

- копирования оригиналов документов (паспорт, документ об образовании, 

свидетельство ИНН, пенсионное свидетельство и др.); 

- внесения сведений в учетные формы; 

- получения оригиналов необходимых документов (трудовая книжка, 

медицинское заключение, характеристика и др.). 

3.2. Обработка ПД. 

3.2.1. Обработка персональных данных осуществляется: 

- с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных; 

- в случаях, когда обработка персональных данных необходима для 

осуществления и выполнения возложенных законодательством РФ функций, полномочий 

и обязанностей; 

- в случаях, когда осуществляется обработка персональных данных, доступ 

неограниченного круга лиц, к которым предоставлен субъектом персональных данных 

либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными 

субъектом персональных данных). 

3.2.2. Цели обработки персональных данных: 

- осуществление трудовых отношений; 

- осуществление гражданско-правовых отношений. 

3.2.3. Категории субъектов персональных данных. 



 

Обрабатываются ПД следующих субъектов ПД: 

- физические лица, состоящие с Обществом в трудовых отношениях; 

- физические лица, уволившиеся из Общества; 

- физические лица, являющиеся кандидатами на работу; 

- физические лица, состоящие с Обществом в гражданско-правовых отношениях. 

3.2.4. ПД, обрабатываемые Оператором: 

- данные, полученные при осуществлении трудовых отношений; 

- данные, полученные для осуществления отбора кандидатов на работу; 

- данные, полученные при осуществлении гражданско-правовых отношений. 

3.2.5. Обработка персональных данных ведется: 

- с использованием средств автоматизации; 

- без использования средств автоматизации. 

3.3. Хранение ПД. 

3.3.1. ПД субъектов могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и 

передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде. 

3.3.2. ПД, зафиксированные на бумажных носителях, хранятся в запираемых 

шкафах либо в запираемых помещениях с ограниченным правом доступа. 

3.3.3. ПД субъектов, обрабатываемые с использованием средств автоматизации в 

разных целях, хранятся в разных папках. 

3.3.4. Не допускается хранение и размещение документов, содержащих ПД, в 

открытых электронных каталогах (файлообменниках) в ИСПД. 

3.3.5. Хранение ПД в форме, позволяющей определить субъекта ПД, 

осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат 

уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их 

достижении. 

3.4. Уничтожение ПД. 

3.4.1. Уничтожение документов (носителей), содержащих ПД, производится 

путем сожжения, дробления (измельчения), химического разложения, превращения 



 

в бесформенную массу или порошок. Для уничтожения бумажных документов 

допускается применение шредера. 

3.4.2. ПД на электронных носителях уничтожаются путем стирания или 

форматирования носителя. 

3.4.3. Факт уничтожения ПД подтверждается документально актом об 

уничтожении носителей. 

3.5. Передача ПД. 

3.5.1. Оператор передает ПД третьим лицам в следующих случаях: 

- субъект выразил свое согласие на такие действия; 

- передача предусмотрена российским или иным применимым 

законодательством в рамках установленной законодательством процедуры. 

3.5.2. Перечень лиц, которым передаются ПД. 

Третьи лица, которым передаются ПД: 

- Пенсионный фонд РФ для учета (на законных основаниях); 

- налоговые органы РФ (на законных основаниях); 

- Фонд социального страхования РФ (на законных основаниях); 

- территориальный фонд обязательного медицинского страхования (на законных 

основаниях); 

- страховые медицинские организации по обязательному и добровольному 

медицинскому страхованию (на законных основаниях); 

- банки для начисления заработной платы (на основании договора); 

- органы МВД России в случаях, установленных законодательством. 

4. Защита персональных данных 

4.1. В соответствии с требованиями нормативных документов Оператором 

создана система защиты персональных данных (СЗПД), состоящая из подсистем 

правовой, организационной и технической защиты. 

4.2. Подсистема правовой защиты представляет собой комплекс правовых, 

организационно-распорядительных и нормативных документов, обеспечивающих 

создание, функционирование и совершенствование СЗПД. 



 

4.3. Подсистема организационной защиты включает в себя организацию 

структуры управления СЗПД, разрешительной системы, защиты информации при работе 

с сотрудниками, партнерами и сторонними лицами. 

4.4. Подсистема технической защиты включает в себя комплекс технических, 

программных, программно-аппаратных средств, обеспечивающих защиту ПД. 

4.4. Основными мерами защиты ПД, используемыми Оператором, являются: 

4.5.1. Назначение лица, ответственного за обработку ПД, которое осуществляет 

организацию обработки ПД, обучение и инструктаж, внутренний контроль за 

соблюдением учреждением и его работниками требований к защите ПД. 

4.5.2. Определение актуальных угроз безопасности ПД при их обработке в 

ИСПД и разработка мер и мероприятий по защите ПД. 

4.5.3. Разработка политики в отношении обработки персональных данных. 

4.5.4. Установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в ИСПД, а также 

обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с ПД в ИСПД. 

4.5.5. Установление индивидуальных паролей доступа сотрудников в 

информационную систему в соответствии с их производственными обязанностями. 

4.5.6. Применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации. 

4.5.7. Сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно 

обновляемыми базами. 

4.5.8. Соблюдение условий, обеспечивающих сохранность ПД и 

исключающих несанкционированный к ним доступ. 

4.5.9. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятие мер. 

4.5.10. Восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие 

несанкционированного доступа к ним. 

4.5.11. Обучение работников Оператора, непосредственно осуществляющих 

обработку персональных данных, положениям законодательства РФ о 

персональных данных, в том числе требованиям к защите персональных данных, 



 

документам, определяющим политику Оператора в отношении обработки персональных 

данных, локальным актам по вопросам обработки персональных данных. 

4.5.12. Осуществление внутреннего контроля и аудита. 

5. Основные права субъекта ПД и обязанности Оператора 

5.1. Основные права субъекта ПД. 

Субъект имеет право на доступ к его персональным данным и следующим 

сведениям: 

- подтверждение факта обработки ПД Оператором; 

- правовые основания и цели обработки ПД; 

- цели и применяемые Оператором способы обработки ПД; 

- наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПД или которым могут 

быть раскрыты ПД на основании договора с Оператором или на основании федерального 

закона; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- порядок осуществления субъектом ПД прав, предусмотренных настоящим 

Федеральным законом; 

- наименование или фамилия, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку ПД по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена 

такому лицу; 

- обращение к Оператору и направление ему запросов; 

- обжалование действий или бездействия Оператора. 

5.2. Обязанности Оператора. 

Оператор обязан: 

- при сборе ПД предоставить информацию об обработке ПД; 

- в случаях если ПД были получены не от субъекта ПД, уведомить субъекта; 

- при отказе в предоставлении ПД субъекту разъясняются последствия такого 

отказа 



 

 

 

 

 

 

 

        давать ответы на запросы и обращения субъектов ПД, их представителей и уполномоченного органа по                 

защите прав субъектов ПД. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к  -  -  

- документу, определяющему его политику в отношении обработки ПД, к  

            - сведениям о реализуемых требованиях к защите ПД; 

- принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или 

обеспечивать их принятие для защиты ПД от неправомерного или случайного доступа к 

ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения ПД, а также от иных неправомерных действий в отношении ПД; 



Приложение  

к приказу от 30.08.2018г .№24 

План 

мероприятий по обучению школьников безопасному использованию сети 

Интернет  

на 2018 – 2019 учебный год 

№ мероприятия Сроки проведения ответственные 

1 Уроки безопасности работы в 

Интернете для обучающихся 1-4 

классов 

Сентябрь - 

октябрь 

Классный 

руководитель 

2 Изучение нормативных 

документов по организации 

безопасного доступа к сети 

Интернет 

сентябрь Администрация 

учителя 

3 Организация и проведение 

конкурса рисунков  « Мой 

безопасный Интернет» 

февраль учителя 

4 Классные часы в 1-4 классах 

« Сказка о золотых правилах 

безопасности в сети Интернет» 

«Опасности Интернета»  

«Сетевой этикет» 

«Информационная безопасность 

сетевой технологии » 

В течение года 

 

учителя 

5 Анкетирование родителей 

«Знаете, где и с кем общается 

ваш ребенок?» 

В течение года администрация 

6 Выступление на родительском 

собрании «Безопасный 

Интернет» 

Октябрь - май учителя 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ   по обработке персональных данных 

№ Ф.И.О. должность подпись 

1 Минибаев А.М. директор  

2 Минибаева З.М. учитель  

3 Нугуманова А.С. учитель  

4 Ситдикова Х.Х. воспитатель  

5 ГариповаГ.Ю. воспитатель  

6 Ишдавлетова Г.Н. воспитатель  

 

 


