
 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 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 подразделения;  
 воспитательная и разъяснительная работа с сотрудниками 

подразделения 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 рабочее место только директору 

образовательного учреждения, в исключительных случаях, по письменному 

разрешению директора образовательного учреждения, его заместителям. 
1.1.1. Защита персональных данных сотрудника на электронных 

носителях.  
Все папки, содержащие персональные данные сотрудника, должны быть 

защищены паролем, который сообщается директору образовательного 

учреждения. 

 
1.2. «Внешняя защита». 

 
Для защиты конфиденциальной информации создаются 

целенаправленные неблагоприятные условия и труднопреодолимые 

препятствия для лица, пытающегося совершить несанкционированный доступ и 

овладение информацией. Целью 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. 
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 кадров. 
1.2.1. Для защиты персональных данных сотрудников необходимо 

соблюдать ряд мер:  
 порядок приема, учета и контроля деятельности посетителей; 

 пропускной режим образовательного учреждения; 
 порядок охраны территории, зданий, помещений; 

 требования к защите информации при интервьюировании и 

собеседованиях.  
1.2.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту персональных данных работника, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с федеральными законами.  

 
2.Ответственность за разглашение конфиденциальной информации, 

связанной с персональными данными. 

 
2.1. Персональная ответственность – одно из главных требований к 

организации функционирования системы защиты персональной информации и 

обязательное условие обеспечения эффективности этой системы.  
2.2. Руководитель, разрешающий доступ сотрудника к 

конфиденциальному документу, несет персональную ответственность за данное 

разрешение.  
2.3. Каждый сотрудник образовательного учреждения, получающий для 

работы конфиденциальный документ, несет единоличную ответственность за 

сохранность носителя и конфиденциальность информации.  
2.4. Лица, виновные в нарушение установленного законом порядка сбора, 

хранения, использования или распространения информации о гражданах 

(персональных данных) несут дисциплинарную, административную, 

гражданско–правовую или уголовную ответственность в соответствии с 

федеральным законом.  
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