
Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение г. Астрахани
«Гимназия №2»

от «
ПРИКАЗ

Об организации работ по защите персональных данных

Во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152 
«О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации 
от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных 
данных при их обработке в информационных системах персональных данных», 
руководящего документа «Специальные требования и рекомендации по 
технической защите конфиденциальной информации (СТР-К)», утвержденного 
приказом Гостехкомиссии России от 30 августа 2002 г. № 282, № 149-ФЗ от 27 
июля 2006 г. «Об информации, информационных технологиях и о защите 
информации», приказа Федеральной службы по техническому и экспортному 
контролю России от 18 февраля 2013 г. № 21 «Об утверждении Состава и 
содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных», Положения об особенностях обработки персональных 
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, 
утвержденного постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687, 

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Ввести в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 
г. Астрахани «Гимназия №2» режим защищенной обработки персональных
данных.

2. Назначить ответственным за организацию обработки персональных 
данных (в пределах полномочий) директора Еремину С.В.

3. Назначить администратором информационных систем персональных 
данных (в пределах полномочий) техника Куренова А.В.

4. Назначить администратором безопасности информационных систем 
персональных данных (в пределах полномочий) техника Куренова А.В.

5. Утвердить перечень сотрудников Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения г. Астрахани «Гимназия №2», допущенных в 
помещения, где ведётся обработка персональных данных (далее -  Перечень) 
(Приложение 1).

6. Ввести в эксплуатацию информационные системы персональных данных 
в защищенном исполнении:

6.1. АРМ "Педагог".
6.2. АРМ "Библиотека".
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6.3. АРМ "Заместитель директора по административно-хозяйственной
части".

6.4. АРМ "Заместитель директора по учебно-воспитательной работе".
6.5. АРМ "Заместитель директора по воспитательной работе".
6.6. АРМ "Бухгалтерия".
6.7. АРМ "Юрисконсульт".
6.8. АРМ "Педагог-организатор".
6.9. АРМ "АИС Комплектование".
6.10. АРМ "Старшая медицинская сестра".
6.11. АРМ "РБД".
6.12. АРМ "Психолог".
6.13. Сайт.
6.14. АРМ "Заведующий хозяйством".

7. С целью проведения классификации информационных систем 
персональных данных назначить комиссию в составе:
Председатель Директор Еремина С.В._______________________________
Члены комиссии Заместитель директора по учебно-воспитательной работе
______________ Егорова А.В._______________________________________

Заместитель директора по административно-
хозяйственной части Коваленко Н.В.___________________

Комиссии в срок до определить уровни защищенности
персональных данных, предоставить на утверждение акты определения уровня 
защищенности персональных данных при их обработке в информационной 
системе персональных данных. Определение уровней защищенности 
персональных данных провести в соответствии с постановлением правительства 
РФ от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите 
персональных данных при их обработке в информационных системах 
персональных данных».

8. Ввести в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 
г. Астрахани «Гимназия №2» режим защиты персональных данных.

9. Осуществлять режим защиты персональных данных в отношении данных, 
перечисленных в Перечне персональных данных.

10. Разработать и внедрить Политику информационной безопасности.
11. Считать границей контролируемой зоны объектов информатизации 

ограждающие конструкции помещений, в которых располагаются компоненты 
информационных систем персональных данных. Установить границы 
контролируемой зоны согласно схеме (Приложение 2).

12. Материальные носители персональных данных хранить в следующих 
местах:

12.1. Личные дела в металлическом шкафу в запираемом помещении.
12.2. Трудовые книжки в сейфе в запираемом помещении.
12.3. Трудовые договоры в металлическом шкафу в запираемом
помещении.
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12.4. Приказы по основной деятельности и по личному составу в 
металлическом шкафу в запираемом помещении.
12.5. Приказы по движению обучающихся, личные дела обучающихся, 
журналы регистрации приема заявлений на зачисление обучающихся в 
запираемом помещении .
12.6. Медицинские карты обучающихся в шкафу в запираемом 
помещении.

Ответственными за соблюдение мер по защите материальных носителей 
персональных данных от несанкционированного доступа назначаю лиц, 
осуществляющих обработку персональных данных.

13. Организовать ведение электронного журнала обращений пользователей 
информационных систем обработки персональных данных к персональным 
данным (далее -  Электронный журнал обращений). Все запросы пользователей 
информационных систем персональных данных на получение персональных 
данных, включая лиц, доступ которых к персональным данным необходим для 
выполнения служебных (трудовых) обязанностей, а также факты предоставления 
персональных данных по этим запросам регистрировать автоматизированными 
средствами информационной системы в Электронном журнале обращений. 
Электронный журнал обращений представлять совокупностью записей о 
событиях -  записей штатных средств обработки персональных данных 
(операционных систем, прикладного ПО) и специально установленных систем 
управления доступом, регистрации и учета о событиях, выполняемых 
пользователями. Записи о событиях резервировать.

14. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
15. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Директор С.В.Еремина
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Схема контролируемой зоны Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения г. Астрахани
«Гимназия №»

План
эвакуации людей при пожаре из помещений 

МБОУ г. Астрахани «Гимназия №2» 
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ПЛАН ЭВАКУАЦИИ
МБОУ г. Астрахани "Гимназия № 2"
по адресу: г. Астрахань, ул. М. Луконина, 4 к. 1 

Этаж 2 Условные обозначения
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ПЛАН ЭВАКУАЦИИ
М БОУ г. Астрахани "Гимназия № 2"
по адресу: г. Астрахань, ул. М. Луконина, 4 к. 1 

Этаж 3



Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение г. Астрахани
«Гимназия №2»

ПРИКАЗ

от « yb » ______2 0 г. №

Об утверждении внутренних нормативно-правовых актов по защите персональных
данных

Для обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в 
Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия 
№2» во исполнение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152 «О 
персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 
2012 г. №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 
обработке в информационных системах персональных данных», выполнения требований 
законодательства Российской Федерации в области защиты персональных данных

ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить следующий перечень нормативно-правовых актов:

1.1. Инструкцию администратора информационных систем персональных 
данных по обеспечению безопасности персональных данных в Муниципальном 
бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2», 
(Приложение № 1).

1.2. Инструкцию о порядке резервирования и восстановления 
работоспособности технических средств, программного обеспечения и баз данных в 
Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия 
№2» (Приложение № 2).

1.3. Инструкцию ответственного за организацию обработки персональных 
данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани 
«Гимназия №2» (Приложение № 3).

1.4. Инструкцию по организации антивирусной защиты в Муниципальном 
бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение 
№ 4).

1.5. Порядок учета, хранения и уничтожения материальных носителей 
персональных данных в информационной системе персональных данных 
Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения г. Астрахани «Гимназия 
№2» (Приложение № 5).

1.6. Инструкцию пользователя информационных систем персональных данных 
по обеспечению безопасности персональных данных в Муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 6).

1.7. Положение об обработке персональных данных в Муниципальном 
бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение 
№ 7 ).

1.8. Порядок доступа сотрудников Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения г. Астрахани «Гимназия №2» в помещения, где 
ведётся обработка персональных данных (Приложение № 8).

1.9. Правила работы с обезличенными персональными данными в 
Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия 
№2» (Приложение № 9).

1.10. Регламент порядка действий сотрудников Муниципального бюджетного 
общеобразовательного учреждения г. Астрахани «Гимназия №2», при обращении либо 
при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя,



а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных 
(Приложение № 10).

1.11. Политика обработки персональных данных в Муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 11).

1.12. Инструкцию администратора безопасности информационных систем 
персональных данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. 
Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 12).

1.13. Инструкцию пользователя по обеспечению безопасности обработки 
персональных данных при возникновении внештатных ситуаций в Муниципальном 
бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение 
№ 13).

1.14. Концепцию информационной безопасности информационных систем 
персональных данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. 
Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 14).

1.15. Политику информационной безопасности в Муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 15).

1.16. Инструкцию по организации парольной защиты информационных систем 
персональных данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. 
Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 16).

1.17. Инструкцию по организации защиты информации о событиях
безопасности в информационных систем персональных данных в Муниципальном 
бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение 
№ 17).

1.18. Инструкцию по установке, модификации и техническому обслуживанию
программного обеспечения и аппаратных средств информационной системы
персональных данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. 
Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 18).

1.19. Инструкцию по обеспечению защиты информации при выводе
информационных систем персональных данных из эксплуатации или после принятия 
решения об окончании обработки информации в Муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение № 19).

1.20. Порядок уничтожения и блокирования персональных данных в 
Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия 
№2» (Приложение № 20).

1.21. Положение об обработке персональных данных без использования 
средств автоматизации в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении 
г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение №21).

1.22. Лист с положениями законодательства Российской Федерации о 
персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, 
требованиями к защите персональных данных в Муниципальном бюджетном 
общеобразовательном учреждении г. Астрахани «Гимназия №2» (Приложение №22).

1.23. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 
персональных данных требованиям безопасности информации в информационной системе 
персональных данных в Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении г. 
Астрахани «Гимназия №2» (Приложение №23).

2. Ответственному за организацию обработки персональных данных довести до 
сведения всех сотрудников, обрабатывающих персональные данные, положения 
утверждаемых нормативно-правовых актов.

3. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Директор С.В. Еремина


