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положение об обработке персональных данньш

1.1, Обработка персонаJIьных данных может осуществляться исключительно в целях
принятиЯ решениЯ о трудоусТройстве, кадровогО планирования, осуществления трудовьIх
отношений, и в случiшх, установленных законодательством Российской Федерации.

|.2.при определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных
муниципальное бюджетное образовательное учреждение <основная общеобразовательная школа
Nb 3 им, П, И. Е,фимовa) (далее МБоУ (ооШ Jrlb З им. П.И. Ефимова>) должно руководствоваться
Конституцией Российской Федерации от 25.12.199З, Трудовым кодексом Российской Федерации
от 30,12,200l N9197-ФЗ, Федер.lльным законом <О персонilльных данных)) от 27.07.2006 }lb 152-
ФЗ И инымИ нормативно-правовыми актами Российской Федерации.

П. ПОРЯДОК' ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЪНЫХ ДАННЫХ

2.1. Хранение электронньIх носителей (дискет, дисков и т.п.), содержацих персональные

данные, должно осуществJшться в специiLльных папках, закрытьD( шкафах или сейфах, в порядке,
исключающем доступ к ним третьих лиц.

2.2. Безопасность персональных данньIх при их обработке с использованием технических и
прогрtlммцыХ средстВ обеспечиВаетсЯ с помощьЮ системы защиты персонаJIьньD( данных,
включающей в себя организационные меры и средства защиты информации, удовлетворяющие
устанавлИваемыМ в соответСтвии С законодательствоМ РФ требованиям, обеспечивающим защиту
информации.

2.З. Обработка персонilльньIх данньD( в МБоУ кооШ J\Ъ З им. п.и. Ефимова>
осуществЛяется до утраты правовьIх оснований обработки персонirльньD( данных. Перечень
нормативно-правовых актов, определяющих основания обработки персонi}льных данньIх в МБоУ
(ооШ NЪ 3 им. П.И. Ефимова)) определяются <Перечнем сведений, содержапIих персонi}льные

данные)),

2,4.По истечении срока хранения документы, либо иные материальrrur"' ,ro""ran,
персоналЬньIх даннЫх должнЫ быть уни.rгожены без возможности восстановления (например, в



бумагорезательных цаттrццд1) с составлением акта. Для машинных носителей до11ускается
гарантированное удirление информации методом многократной перезаписи с помощью
специаJIиЗированньD( прогрilмм (например, <SafeErase>>, <<Еrаsеr>>, <<FDelete>) без уничтожения
матери€rльного носитеJU{.

2.5. обезличивания персональных данньIх в МБоУ (ооШ Nb З им. П.И. Ефимова) не
предполагается,

ПI. ПОРЯДОК РАБОТЫ СО СВЕДЕНИЯМИ, СОДЕРЖАЩИМИ ПЕРСОНДЛЪНЫЕ
дАнныЕ

З.1. При обработке персонаJIьньIх данньIх на бумажных док}мент€lх, съёмных носитеJшх
(диокетах, дисках, флеш-носИтеJшх и т.п.), компьютерах и других технических средствах,

работникимБоУ кооШ J\Ъ 3 им. П.И. Ефимова>>обязаны следить как за сохранностью самих
бумажных документов, съёмньut носителей и компьютеров и др}тих технических средств, так и за
сохранностью содержатцейся в них информаilйи, а именно не допускать неправомерного
ознакомления С ней лиц, не имеющих допуска к работе с персональными данными.

З,2. Запрещается хранение или оставление бумажных документов и съёмных носителей,
содерж2rrlих персональные данные, в виде, позвоJUIющем осуществить визуальный просмотр
содержащихся в них персональньD( данных, их фотографирование или несанкционированное
создание копий. НапечатаНные докуМенты, содержяЦие персонаJIьЕые данные, должны изыматься
из принтеров цемедленно. Хранение бумажньrх док}ментов и съёмных носителей, содержащих
персон€lJIьные данные' допускается только в специальных закрытьIх шкафах, сейфах и
помещенИях, К которыМ исключёН достуП лиц, не допущенньIх к обработке соответствующих
персон;lJIьньж данньIх

з,з, Запреrцается без прямой служебной необходимости делать выписки персональньIх

данных, распечатывать документы с персональными данными или заllисывать персональные

данные на съёмные носители

3.4. Запреrцается использовать для передачи персонalJIьньIх данньD( съёмные носители. не

учтённые в <Журнале учета МаIrrИННых носителей информации>.

3,5. Запрещается выносить документы, съёмные носители или переносные компьютеры,
содержаtцие персонitльные данные, за пределы служебньгх помещений МБоу (оош Jф з им.
П,И, Ефимова), если это не требуется для выполнения служебньж (трудовьгх) обязанностей и если
на это не даIIо рi}зрешение директораМБОУ (ооШ .NlЪ 3 им. П.И. Ефимовa>) или ответственного
за организацию обработки персональньD( данньIх.

3,6, Бумажные документы с персональными данными, у которых истёк срок хранения,
лишние или испорченные копии документов с персон€rльными данными, должны быть

уничтожены без возможности их восстановления (например, в шредерах).



3,7. Большие объёмы бlмажных документов с персональными данными, съёмные носители
с персонirльными данными, а также встроенные в компьютеры носители с персонЕ}льными

даннымИ должны )личтожаться под контролем ответственного за организацию обработки
персоналЬньIх даннЬD(, способом, искJIючающим дальнейшее восстановление информации.

3.8. МОНИТОРЫ КОМПЬЮТеРОВ, ИСпольз)iющихся для обработки персонаJIьньD( данньD(,

должнЫ быть ориентированы таким образом, чтобы исключить визуальный просмотр информации
с них лицами, не имеющими допуск к обработке персонt}льных данньtх.

3.9. Категорически запрещается упоминать в рilзговоре с третьими лицами сведения,
содержащие персоняльные данные.

3.10. Запрещается в нерабочее время или за предепаN,Iи служебньж помещений упоминать в

рiвговоре с кем-либо, включая любьтХ работникОвМБоУ (ооШ J\Ъ 3 им. П.И. Ефимова)),
сведения, содержащие персонirльные данные.

з.11. Запрещается обсуждать порядок доступа, места хранения, средства и методы защиты
персонiшЬньж даннЬж с кем-либо, кроме ответственного за организацию обработки IIерсон€}льньIх

данных, администРатора безопасностИ ИСПЩн, руководства, или лица, уполномоченного
руководством на обсуждение данньш вопросов.
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