
Пpuлoэl,cенuе No 7

с Ъ{ико пт'c иrrc,,- " ' " : 1 ! v v  '

Nq 1/56, .  l

Пo ПoряДкy yЧeTa и хpаttениto сЬеМнЬiх l loситe.пей кoнфиденциaльttoй
инфopМaции (пеpсol la lrьrt ьtх дaнньtx) в п, ly}l  и ци ПaJIьном бIoДrкет.ном

oбщеобpaзoвaтелЬl loM yЧрe?кl lении <Сpедняя oбш1eобразовaTеJIЬtIая lIIкоJIt l
с.Hикoльское)> MyниципaЛЬtIoгo oбpазoвaния <<Енотаевский paйoн>

416222' Aстpaхaпская oбл., Енoтaевскrtй p-н, с.Hикольскoеo Mинуpина, д. l9

1. Oбшtие ПоJlo}кel lия
l .1. Нaстoящaя Иl lс.гpyк.ция paзрaботaнa с цеЛьЮ обrспечеrltая

безoпaснoсти перcoнaльнЬIх дaI]IIьIХ Пpи их хpaI{еI{ии нa сЪrМньIХ ЕIoсиTеЛях.
1.2' fleilствие нaстояrцей Инструкr1ии paсПpoсTpaняeTся T-Ia со,,.pyДникol]

МyllиципaЛЬнoГo бrоджетrтогo oбш1еoбpaзoвa.rеЛЬttoГo yЧpе)кДения <Средrrяя
oбшеoбpaзoвaTелЬнaЯ [IкoJIa с.FIикoльское) Мy]lиI]иПa[ЬItoгo обpaзов.tr lи l t
<Енoтaевcкий рaйoн> (дaлее - Школa)' ДoПyЦеннЬIх к oбрaбoтке nеpсoнajIьt{ЬIХ
ДaIJнЬIХ.

2.oснoвl lь le.гepMиIlьI '  сoкраrцeния и oII реl leле l l  r l  я
2.1. AдминисТраT.oр иr lфoрмaциоlr l rой сис.гемЬI пepсot lаJtЬr lЬtх Даl l t lЬ lх _

техни.lеский сПециaлисT, oбеспечивaет Bl]olt в эксrIЛyaTaцИюJ Пo/lllеp)(кy и
пoследytoщий BЬIBOд из ЭltсI1ЛyaTaции l1o и oбopyДoBaHиЯ BЬiLtиOЛи IеJIЬнOй
TехIlики.

2.2. ^PNr * aI]тoМaтизирoBaI]FIoе рaбoнее N4eстo ПoЛьзoB,Тe-ЦЯ (ГJI{ с
прикЛaДнЬ]М Пo) для BЬIПOJIlIет{иЯ oпpеде".lегtltoй ПpoизBol(сTBенноi{ зa,ц3.1y.

2'З '  'TБ - инфоpмauиoI{нaЯ безопaснoс'rь _ КOMltЛекс opгal lизaЦиoIlt{o.
TехI{иtIескиx мeрoпpиятий, oбеспе.lивaющих кoнфиденЦиaльI]oсТЬ, LlеJloсTHoс.ГЬ и
Дос,гyпI]oсTЬ инфopмaции.

2.4.I4С * инфopмaциoi l}Iaя сИсTеМa сис.ГеМa, обеспечивatоIЦaЯ XpaIICtjие,
oбрaбoткy, преoбpaзoвaпие и пеpе/IaЧy инфo;lмaции с исllO,IЬЗоBa llи еivl
кoМпЬIо,гер}IoЙ и дрyгoй TехI jики.

2.5. Hoситель инфоpпrаt lии _ лioбoй Ma.ГсpиaЛЬIIьlй oбъект, испohьзусмьtй
ДЛя xрarIеI]иЯ и переДaчи электроннoй инфoрмaции.

] . б '  П I (  -  ПеpсoнaJ |Ьнь tй  l t t l r l п ьюtер .
2.1 '  IIО - пpoгрaMMI' lое oбеспечеlrие вЬIЧИсJiиТеJl],t loи TeХникИ.
2.8. Пo вpеДoнoсrroe _ IIo или изМеl lеЕIия в i1o, пpивol lЯIДие К ГIapуI]Iеr iиrо

кoнфидeltциaлЬнoсTи, l{еЛoсТIIoсTи и lloс.гyrtнoсTи кpитиtнoЙ инфopмaции.
2.9' Пoльзoвaтель _ paбoтгтик, yvaствytоtций в paМl(aХ сBоиХ

фyнкциolra'пьньIх oбязaнt.toстей в ПpoЦеccaХ aBTоМa.гиЗирoвaннoй oбpaбor.rtе



пеpсoI]aЛЬI{ьIХ ДaI{I{ЬIx и иМеIoIции /цoс.гyll к aIIГIaрaтнЬIM среlцсTBaМ'
ПрoгpaN4N,IнoМy oбеспrчеrrИIо, i(a}IIlЬ1A4 и среl{c.гвaМ зaЩиTьI.

3.Пopядок испoЛЬзoBаtlия r loситеЛeй инфоpмaции
З. 1 . Пoд испoЛьзoвaниеМ I]oсиTеЛей инфoрмauиpl в ИС пoi{иМaе,гсЯ иx

Пo .1кЛ lоЧеHие  к  инфpaструктуpе  ИС  с  l t еЛЬю oбpaбoтки .  приемa i  пеpс . ta ' tи
инфopNlaции Меrltдy ИC и нoсителями инфoрмaции.

З.2. B ИС Дoпyскaется исПоЛьзовaIJие ToлЬкo yЧTеIII.IЬIХ нoсите;tей
инфopмaции, кoTopЬIе ЯI]JIяIоTсЯ сoбс,гвенrIостьtо LJlкoльr и по/цt]еpГalo'гсЯ
pегулярнoй pевизии и кoнTpoЛ}o.

3.3. i{oсители кoнфиДеrrllиaльнoй инфoрMallии ПреДoстaвляIоTся сoтpу/ll{икaМ
lШкoльt I{a oснoвaнии ПисЬМенIloГo paзрешlеttия рyкoBoДитеЛя lllко.lIьt пpи:

неoбхoдимoсти ]]ЬtПoJlI]еIlия l]нoвЬ ПpиI{яTЬIA4 paбoTникoM сt]oих
ДoЛ)t{нoстнЬIx oбяза ltнoстей ;
возникнoвеI]ия y сoтрyд}lикa lшкoЛЬI llpoиЗвoДсTBеннoй необхoдиМoсTИ.

4.Пopядoк yчeтa' хрaHе}rия и oбрaII{eния сo сЪe]\,tttЬIMи I loситсЛяMи
кoнфидerl  I1п aЛ Ьr i  oй инфopпrаlции (пеpсoнaльпьlx даttньlх),

TBеpДЬIN{и кoПияMи и их уTиЛизации
4.1 . Bсе т]aхoДЯщиеся I.Ia хpaнении и в обparr1ении съеMIIЬIе liocиTеЛи с

кoнфиденциaльнoй инфoрМaЦией (пеpсoнaЛЬI]ЬIMи дaнньtми) в Шкoле lloДЛeжaT
уЧеTy.

4.2. КaждьIй съемньtй IloсиTeJIь с зaгiисal-tttьtMи Ha I-IеM кoltфидснциa.lt ьttr.lt,-t
инфoрмaцией (пеpсoнaльньtМи дa]]ЕlЬlМи) ,Цoлltеtl иМеTЬ эTикеTкy, Hа кo].opt)й
yкaзьlвaеTcЯ егo yникaЛЬньtй yнетньIй I{oMеp'

4.3. Учет и вьIдaЧy сl,CMньIx нoсителей кoнфиденциaлЬнoй иI]QoрМaЦии
(пеpсoнaльньIx дaнньIх) oсyщесТBляеT oTBетсTвеIII-lЬtй зa оргaнизaцию oбрaбот.ки
IIерcoI{aЛьIlЬIХ дaнньIx. Фaкт вьtдauи съеМI.{oГo tIоси.1еЛя фиксиpуется в )ltурIIajlе
yЧеTa съеMI]ьix t'loсителей кottфидеIlt1иaльtloй t,тlr{lоpМaI{ии.

5.Пpи исполЬзoBaIIии сoTрyД}IикaN{и нoсителей конфиден rциaль нoй
инфoрMaции необхoДимо

5. 1 . CoблroдaTЬ требoBaI{ия нaстoящей Инстpyкrдии'
5.2.  ИспoльзoBaTЬ нoоИTеЛи инфopп'тa l1ии ис l (J l t ()  Чи. l .еЛЬl lo ДlIя tsЬ lI loJ l |]с} lи ' i

свoих слyжебньrx oбязaннoс,гей.
5.3. Cтaвить B изBеотtIoсTь oтвеTствеI]}lогo зa обрaбoткy пepсo}IaлЬнЬIх Дa}{нЬIх

o JIIобЬIх фaктaх нapyIIIения требований нaстoяttlей Инc.грyкции'
5.4.Береlкнo oТIioсиTся

(пероoнaльrtьтх дaнньlх).

I( нoсиTеЛяM конфиденциaльнoй инrbopтvaции

5.5. oбеслечивaть физи.Iесl{ylo безoItaсHoс,гЬ I{oси1]елей иrIфоp,r,laL(иИ I]Oеr\4и
paзyMH Ь lМи  спoсoбaми .

5.6. Извещaть oTBеTс.гвrFIFIoгo зa oбpaбoт'Кy пеpсoI]aJIЬHЬlx ДaHHЬIх о фaкr.aх
yTpaTь] (крaжи) нoсителей кoнфиДеHци a:lьrr oй игrфopN4allи и.

-5.7. 11еред paбoтoй прoBеряTЬ IIoсиTеЛ1,I кoiIфиденuиaльнoй инфорМaЦии ].Ia
нaлИчие Bpедol]oсI]oгo Пo.



5.8. oсyшестBЛяTЬ BЬ]IIос сЪеМtIЬIх r ioси.ге:tей кoнфиденr1иa.rtьной инфoрмaции

lutя llеПoсpеl{с.r'Bеi.l нoЙ ПеpеДaЧи aдpесal,y .гoJ1Ькo с

рyкoBolIиТеЛЯ.
ИJI|I пеpеДaче коlтфиденциaльной инфopNl: l  L lиИ

aДресaтaМ Ila съеМt]],lе l]oси].еJIи ЗallисЬtBaк)ТсЯ TО.]tЬ!.o

пре/цнaЗнaЧеI{I. lьIе aДpесaTaМ /(ar l} lЬlе. o.гпpaвкa коt lфиденl1иaльt- loй инфoрмat1ии

paбoтникa B Дpyгое сТрyкTyрI,Ioе
tсoнфи21егIциaльн oй и l t ( lоpмi l l  i t l  и

(IIерсoнaЛЬньlх Дaн}-IьIx,) a.цpесаTaM Ila сЪе]\{тIЬIX нoсиТeляx oсyIr1ес.гBJIяе.гсЯ B
IIoря.цкe' yстa}IoBЛеIli{oМ Дnя ДoкyМенToB ДaннoГo Tипa.

5.10. B сЛyчaе yтpaTЬI LIJrИ yниЧтo)I(еЕIия съеМI]ЬIХ нoсителей
консpиденциaЛьнoй инфoр\IaЦии (пеpсoнaльньtx дaнньtх) либo paзгl laIuеtlии
сoдеp)кaщихся B !tих сBеДеIJИЙ Hе\,1еДЛеI{Ito стaBится ]] изBесTнoс'l.Ь pyt{oBo/цI,l.ГсЛ Ь
lIТкoльI. Ha yтpaненнЬlе lioсI,iтеЛи сoсTaBJIЯеTсЯ aкт. СоoтветсTByiоI]lие оТl/с'ГliИ
BI{oсятся B }кyplIaльl yЧеТa сЪеt\{нЬlх t{oситеЛей кон(lиденциaльнoй инфoрмar1ltи
(ПеpcoнaЛьнЬIх дaнньrх).

5.1 1' СъемньIе I{oсиTеЛи кoнфиденциaльlтoй итrсpopl,raции (пеpсoнaльтtьtх
ДaI{I]ЬIх), IIришIеДIIIие B }rеГОlll]oсTЬ, ИЛ14 o.ГсЛy}lt И B IIIие yсTa}Ioв-пеttтtьlй срок.
пo.цJIе}кaT yничToжет]иlо. Уничтожеltиe съе]v]нЬIх носителей с кoнrpиденциalt l , t t t lй
иIiфoрN{aцией oсyЩесTвл'lе.l.сЯ (уlloЛiloМoLIеIlIJoй кoМиссиeй). 11o резyльr.атar,l
yничTo}ItеIlия нoсителей сoсTaBляеTся aкТ.

5  ] )  R  r - п \ / u я ё  \ / D . 1 п l. . . J  . . . '  J  - - . . J I l е H и Я  и Л и  П е p е B o д a

ПoДpaзДeлеI]ие, Пpеl{осTaвJ]е|IЕlI,Iе I'Ioси.ГrЛи
изЬIМaюTся.

б. За rI pещaстся
6. l  .  ИспoльзoBaTь нoсиTеЛи кoltфиденциaльr.roй ин(loрМaции в лиaJнЬlх lIеJIЯХ.
6'2. ПеpедaвaTЬ нoсиTеЛи rtoltфиДеl.ttlиa-lьнoй trнсpopN4atlии I(рyГt,Iм itицаir't (зa

искЛIоЧеI]иеM aДМиIlисTрaTopoв ИС).
6 .З .  Хpaнить  сЪеMHЬIе  l l o си lели  с  кон tpи :енциaЛЬHoй и r rфopмat , Lией

(пеpсoнaльньIMи ДaннЬlми) BМесTе с гloCиl.е.ГtяN4и oткpьlтoй инфopмaции, rta

рaбoЧих сToЛaх, либo oстaBЛяTь иx без присN4oтpa иЛи переДaBaTЬ нa xpat,IеЕIиe
ДpyГиМ ЛицaМ;

6.4 ' BьlнoоитЬ съеМI{ЬIе
(пepсoнa:тьньrми дaнньiми) из
и T. ll.

}IиМи гIa /.(oMу

7. oтвстс.гвr rI ttoс'гЬ
Paбoтники,

oTве,гстBеIllloсTЬ ts

(пеpсoHaЛЬHЬ lx  дa  t tн  ь t х )
П ис ЬМеH l- loГo paзреl l .IеHиЯ

5.9. Пpи oTПpaвке
(ПерсoI{aЛьньIх дaннЬIх)

нaрyIIIиI]шIиe

cooTвеTс.гBии

l I o си . г е J I и  с  кoнф  илс r l циa ,  t ь t t oй

слуяtебньlх лoмeщений дJIЯ paбoтЬl с

и t lформat1и сr"t

тpебoвaния
с дейстtзуtощим



С Iraстoящей Инсr.рукцией
носителей конфиденци aЛ Ь rro й

I lo пopяДкy ylrетa и хpанеHиto сЪсMl lЬIx
инфoрмации (пepсонaльньIх  дaнпь lх)  в

МytlиципaЛЬнoм бюДrкетнolи oбщeoбpaзoBaТеJlЬI ioIи yчрe)кдении <<Средняя
oбщеобрaзoBaтеЛЬtlая IxкoЛа с.никoЛьскoе>) п{у}rиципал Ьнoгo обpaзовaltия
<<Erroтaевский paйoн> 03наr(oMЛенЬr :
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