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IIОЛОЖЕНИЕ
об орга н rt.til llи и обработки llерсонаJIдьных данных, обрабатываемых вМоУ кСоШ ЛЪ2>) п.Бабынино

Без использования средств автоматизации

1. Основные термины и определения

l,l. Блоttl,tрование персонаJlьных /]анных - временное прекращение обработки
перс()нальных данных (за искJIючением случаев, если обработка
необ хо/tи м а для уточtIе} I ия llep сонtlльных данных).1,2. ОбрirбсrгКа персонtlllьI{ых данных любое действие (операция) или
сово куIIность действий (операций), совершаемых с использованием средв
авто\,IатиЗациИ или без использования таких средств с персонt1льными
лаIIIIыми, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,
утоIillеllис (обновление. и,]\{сllени), извлечение, использование, передачу
(pacrrlroc r,рOнение, Ilpc-itoc гавJlение, доступ), обезличивание,
блоl<ирова}Iие, удчtление. унич'ожение персон.льных данных.1,3, остrовtlые технические средства и системы - технические средства и
системы, а также их коммуникации, используемые Для обработки,
храl{епия и передачи персоrIаJIьных данных.

1,4, Опеlrаr:ор государс,гвеltный орган, муниципальный орган, юридическое
или фlt:зtlllеское лицо. 0амосl,оятельно или совместно с другими лицами
ОРГа tl LtЗУlОШ(Ие И (ИЛИ) ОСУЩеСтВЛяЮщие обработку персонzrльных данных,
а таI(я(е огIределяЮU{ие IlеJlи обработки персон€шьных данных, состав
персонаJIьt{ых данных, подJlежащих обработке, действия (операции),
соверltlаL.мые с персо[lЕL,Iьными денными.

1,5, ПерсоttальнLIе данные -- любая информация, относящrUIся к прямо или
косl]ц-,ltIiо определеtIному. уlли определяемому физическому лицу
( сl,б t,cttL,1, l lcpcoнilJlb}t ыХ J lal l t l t,lx).

1,6, Пре,цос,r,аI]JIение порсонаJIьпых данных действия, направленные на
р ас кр ы,гис I l epcoнzlJl ь ll ь1 х даtIпых определенному лиЦу или определенному
Kpyr.y Jlиц.

1"7, Pactrpclcrpa'eниe персонillьных данных - действия, направленные на
расlil)ы,I,t.lе IIерсональных /{анI{ых неопределенному круry лиц.

1,8, Уни,1,I,о;ttеlll{е персонzulьных данных - действия, в результате которых
с,га}It)t]1,Iт,ся lIевозможtIыI\{ воссl,аIIовить содержание персонirльных данных
в иltфtlрпlаl(т,rонной системе гIерсональных данных и (или) в результате
l(oT()pblx YIll{чтожаIоl,сrl материiulьные носители персонЕtльных данных.

2, Обrцие положения



2,1, Настоящее Положение об организац пи обработки персон.льных данных вмоУ (соШ JYs2) п,Бабынино без исполirоrч""" средств автоматиз ации(далее - Положение), разработано в соответствии с законодательством
Российсикой Федерации о персонttльных данных (далее ПДн) инорматиВнымИ актами (методическими документами) федеральныхорганов испонительной власти по вопросам безопасности 

"д"2,2, Настоящее Положение определяет основные принципы обеспечениябезопасности Пдн при их обработке без использов ания средствавтоматизации, а также ответственность работников, участвующих в такойобработке.
2,3, Положение обязательно для исполнения всеми работниками Моу (сош

J\b2> п.БабынинО (далее - УчрежДение), непосредСтвенно участвующимив обработке П!н без использования средств автоматиз ации.

з.l,

з,2.

aaJ.J.

з.4.

3. обеспечение безопасности персональных данных

п!н при их неавтоматизированной обработке должны обособляться отиной информации, в частности путем фиксации их на отдельных

I:'0_1T:::ij"' "ТелЯх 
ПДн, В сПеци.льных р€вдел ах или наполях ф орм.Не допускается хранение ПДн рiвличных категорий на одном

материiшьном носителе.
Не допускается фиксация
обрабо,гки которых заведомо

на одном бумажном носителе ПДн, цели
не совместимы.

3.5,

3.6.

при использовании типовых форм документов, характер информации в
которьlх предполагает или допускает вкJIючение в них Пдн (даrrее _
типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:_ типовая форма или связанные с ней документы должны содержать

сведения о цели обработки ПДн, имя (наименование) и адрес оператора,
фамилию, имя) отчество и адрес субъекга ПДн, пБrорur.- будут
соверша,гься В Процессе их обработки, общее описание используемых
оператором способов обработки П!н;

- тI,Iповая форма должна предусматривать поле, в котором субъекг П!н
может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированIIую
обработкУ ПДн, при необходимости получениJI письменного согласия
на обработку Пflн;

- тиIIовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый
из субъектов П!н, содеражщимися в документе, не нарушчш прав и
законных интересов иных субъектов ПДн;

_ типоваЯ форма должна искJIючатЬ объединение полей,
предназначенных для внесения Пдн, цели обработки которых,
заведомо не совместимы.

f{ол>ttно обеспечиваться рtвдельное хранение материальных носителей,
содеражашцих П.щн. обработка которых осуществляется в рrвличных целях.
при несовмес'tимости целей неавтоматизированной обработки Пдн,
зафиксированных на одном материzlльном носителе, если материаltьный



;ffi Ш #;:Ж ; ::lT:]::ii J:,;нъffiх ж,J хъ;#J,J.Ёпо обеспечению раздельной обработ*" Пдн, в частности:- 
''рИ 

необходИмости использов ания илираспространениrI определенныхпдн отдельно от находящихся на том же материальном носителедругих Пдн, осуществляется копирование Пдн, подлежащих
распр
оДноВбом,искlIЮчаюЩим
испол Распространению и

копиrI ПДн;- при 
_ ния или блокирования части ПДнуничтожается или блокируется материilльный носитель спредварительным копированием сведений, Не подлежащих

уIrичтожению или блокированию, способом, искJIючающимoll'oBpe'e'Hoe копирование ПДн, подлежащих уничтожению илибrIокированию.
з,7 , Работники Учреждения, осуществляющие неавтоматизированную

обработку Пдн' имеют допуск к обработке Пдн В соответствии скПеречнем должностей работников моУ (соШ Ns2) п.Бабынино,
допущенных к обработке персонitльных данных)), утвержденным
!иректором Учреждения.

3.8. Необходимо принимаТь организационные (охрана помеЩений) итехнические меры, исключающие возможность несанкциолнированного
доступа к материtLльным носителям ПДн.

3,9, Учреждение не передает матери.льные носители персон.льных данныхлюбым лицам, без письменного согласия субъекгов Пдн, за исruIючением
случаев, когда это необходимо в целях предупрежденшI у|розы жизни и
здоровью субъекта Пдн, а также в иных случаях, предусмотренных
законодательством РФ.

3.10. Ilри передаче матери,шьных носителей, содеражащих ПДн, третьей
стороне должны быть приняты меры, искJIючающие возможность
несанкционированного досryпа к ПДн.

3.11. При передаче материальных носителеЙ, СоДоРiDкщих ПЩн, третьеЙ стороне
должно быть подготовлено сопроводительное письмо, в котором
зафиксироtsан состав передаваемых материztльных носителей, с указаниемколичес,гва страниц для бумажных носителей, с указанием степени
конфиденцичLльности (если необходимо).

з.l2, О факте передачи/приема матери€tльных носителей, содержащих П.Щн,
делаются соответствующие записи в журналах учета исходящей/входящей
корреспонденции.

3.13. При приеме материальных носителей, содержащих П!н, должны быть
приня,гы меры, обеспечивающие их сохранность. При приоме бумажных
НОСИТеЛеЙ РабО'Га С таКИМИ НОсителями должна быть организованq в
сооветс,гвии с принципом
действующего в Учреждении.

конфиденци€Lльного делопроизвордства,



4. Хранение персональных данных

4,1, При хранении материiLльных носителей ПДн должны соблюдатьсяусловия, обеспечивающие сохранность ПДн, искJIючающиенесанкционырованный к ним доступ.4,2. Материальные носители Пдн должны храниться в пределахконтролируемой зоны.
4,з. Территория контролируемой зоны определяется приказом !ирекгораУчреждения.
4,4. Запрещен вынос или копирование носителей ПДн.4,5, В нерабочее время и время отсутствия необходимости использования П{нматериаJIьные носители ПДн должны храниться в храцилищахматериал ьных носителей l1{H.
4,6, Перечень мест хранения носителей П!н определяется в <журнале учетамест хранениJI носителей персонttльных данных, обрабатываемых безиспользования средствавтоматизации), форма которого установлена вПриложении 1 к настоящему Положению.

5.1.

хранение в архивах,
5.3. Уничтожением бумажных носителей

организации работ по защите П.Щн,
Учреждения.

5. Уничтоrкение персональных данных

Уничтожение ПДн действия, в результ е которых становится
невозможным восстановить содержание ПЩн и (или) 

" 
p..yn"raTe которых

уничтох(аются материiLльные носители ПДн.
унич,гожение носителей П!н осуществляется в течении 30 дней с момента
отзыва субъекгом П!н соruасия на обработку П!н (если более короткийсрок не tIредусмотрен ооотвующим договором, стороной которого
явJIяеl,ся Учрех<ltение) или ис,гечения сроков обработки ПНн, в том числе

5.2,

5.4.

5.5.

ПДн занимается комиссиJI по
создаваемая прикitзом .щирекгора

Бумажные носители П!н (документы, их копии, выписки), уничтожаютсяпутеМ измельчения на мелкие части, искJIючающие возможность
п осл едую]дего восстановления информац ии, или сжигtIются.
по окончании уничтожения бумажных носителей Пдн комиссией
составляется <Акт об уничтожении бумажных носителей персон€tльных
данных)), форма которого установлена в Приложении 2 к настоящему
Положению.

5,6, Комиссия составляет и подписывает в двух экземплярах соответствующий
<AKr' об у,ничтожении бумажных носителей персонtlльных данных>>. В
течение трех дней после составления акт направляется на утверждение
/{иректору Учреждения. После утверждения один экземпляр акта остается
у ответственного за организацию обработки Пдн, второй экземпляр
передается в архив на хранение.



6. ответственность

6,1, ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций,предусмотренных настоящим положением, несет ответственный заорганизацию обработки II{н в Учрежд.";;.6,2, На отве'ственного за организацию обработки ПДн в Учреждениивозлагается персонtчlьн€ц ответственность за:- Создание надлежащих условий для использованиrI документов;- Сохранностьдокументов.

7. СроКдействия и порядок вЕесения измепенпй

7,1, Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения идействует бессрочно, до замены его новым Положением.7 '2' 
frffi-#"ij}Ж;Т "" НаСТОЯЩее Положение вносятся приказом


