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инСTPУкЦия
пo пopяДкy yчeтa и хpa}IениIо Дoкyп{еl lТoB' сoДеp)каIцих пеpсoнaЛЬнЬIе

ДaннЬIе' B Мyllиципальrtoм бlодrкетном oбluсoбрaзoBатсЛЬHoM yЧрeжДrни!l
<<Cpeдняя общeoбpaзo вaTел ЬItая rrlкoЛa с.IIикoЛЬское)
MуtlициПaЛЬного обpазоваltия <<Енотaeвский рaйoll>

416222, Aстpаханскaя oбЛ.' Енoт.аeвскl lй p-t. l ,  с.Hикoльсltoе, Минурина, l l .  l9

l. oбruие rtoJlo?кеl{ия
1 . 1 . Нaстoящaя Инстpyкrtия рaзрaбoтalja c I.{еЛЬIo oбесПечениЯ безoпaсн oсr.l,t

пeроoнaЛьньIХ JIaннЬIх при рaбorс с /.loк),]\Iеlj.] aМи' сol{еp){alLlиMи IIOpсоtIaЛЬttЬlс
.цaннЬIе.

1.2. fleйcтвие нaсToящей Инстрyкции paсПpoсTрaняеTся i{a со,Ipyl{никoв
МyI]иципaлЬIroГo бroдх<етнoго oбщеобрaзoвaТеЛI,ItoI.o yчpе)l(ДеII14Я <Сpе,lutяя
общеoбpaзовaTеЛЬI]aя IiIкoЛa с.LIико.ltьскoе) MyниllиЛaЛЬнoгo oбрaзoвattия
<Енoтaевский paйoн) (Дaлее . LШкoлa), ДoПyII{еннЬIх к обpaботке ГIс.рсoIlaJI ЬI1Ьlх
.цaннЬIХ.

2. Пopя,цoк yчeтa' xрaIIеt lI{f l  и oбpапцetlия с l{oкyмеIiтaMи' кoToрЬlе сol lеp?к2l l .
I ]ерсo l l : lЛ  Ьt IЬ lе  / lа  l | l l  Ь Iе

2. l .  Bсе нaхoДЯщиеся ]Ia хрaHении и B oбpatr1ениt,t  /tокyМеtt.ГJ, i  с
персoI]aлЬ}IЬiMи ДaнньlМи в ll1кoле подлеiкar. yuёту .

2'2' Кa>кдъlЙ ДoкyМенT, jIичI{oе ,цеЛo иЛи )ttyрнaЛ I(oЛ}I{IIьl имeть yникaльrtt,lй
yчетriЬIЙ I{ol\{еp.

2.З' Учет и вЬl.цaчy ДoКyN4еHToв с ПерсoгiaJrЬLIЬIMИ дaн}IЬIМи Oсyrц{эCTв'Гt'I lО.I'
сo.грyдники cТpyкTyр]]ЬlХ Лoj lрaзДеЛений. lI l t  кoTорЬrХ BoзJlo)кеrIЬi (rункtLии
хpaнеI{ия дoI(yMен.toB., сo/1ержarЦиХ tlерсol]aЛ],l]Ьlе ДarIIIЬ]е. (ilaкт }]Ьl/LlaLIlJ
ДoкyМеIlтoB фиксиpyется ts }IiyрнaЛе уLIеTa.

2.4' Пpи paбoте с дoкуМенTaМи' кo,гoрЬIе сol{ерx(aT гIерcoнajrЬtl ьIе ]latIl'tЬIе
'.ч'.:i:*ъoбЛ}oДaтЬ 

требoвaния I]aсToЯТЦеI,i Иttстpyкi1ии.
2.4.2. Иопo''tьзoвaтЬ IIoJIyЧе}IIIЬIе lтIo I(YN,IеЕITЬI искЛIоЧиTеЛЬl-Io .'(-.lЯ

BьIlloJltlеllия свoих слу;кеб ньtх oбязaннoстей.
2.4.з, Cтaвить B изBeсTIIoсTЬ oTBеTсTBеннoГo зa oбpaбoткy llерсo}{aЛЬнЬlХ

lцaнньIх o лroбьtх фaктaх Llaрylxеl lиЯ'гребовaний нaстояrцей Иtlстpvкt1ии.
2.4.4.

.цaнJjЬIе.

Dере)кнo OTI-Ioсl-i.Гся К J{о Кy]\,IеI{Tа\4, сo/tерI(aIrIиN4 ПерсoЕIa"[ьllЬlе



2 '4,5 ' oбеспечивaть
paзyМнЬIМи спoсoбaми.

2.4'6. oбеспечивar:ь
(мaтеpиaльньIx  HoсИ гел е  й , ; .
цеЛяХ.

2,4.7.
ДaннЬ]х

Извещaть oTBе,ГсTBеFlI]ot.tl

o фaкТaх )  l  paТЬ l  (Крa)(иJ

безoпaснoсть l{oкyменТoB Bсе \,l и

хрaнение ПерсoнaЛЬIlЬIX ДaннЬIx
кoToрЬIх oсyЩесTBляеTся B paзлиЧнЬIх

зa oрГaЕIиЗaциrо обpaботки пеpсoЕiaЛЬti Ьlх
ДoкyМеllToB' сol{еp)кarЦиx llеpcoнaЛЬ}lЬlе

ПpисМ oTрa'
иI lЬ]х /(oкyМеl  I ,Гoв.

flpе/lyсМoTре]{I] Ьtх

физинескую

рaз.цеЛЬI]oе
обpaбoткa

2.4.8. oсyЩествлятЬ вЬIтtос ДoкyМеI.IToi] с пеpсoнaЛЬЁIьIМи ДaIIнЬlпitИ .i]J.Я
непoсредственнoй пеpеДaчи aДpесaTy ToЛЬкo с писЬN4енI]oГo рaЗpеrxеI.IиЯ
рyкoBo.циTеля.

2.4'9 ' Пpи пеpедaче ПерсoI]aЛЬr]ьIх ДallllЬIх передaётся MиtIиMaJlЬнI,Iй об.ЬCN,l
ДaIJт{ЬIХ, кoтopьIй неoбxoдим ДЛя вЬIпoЛнения олужебньtх обязaинoстей aдpесa.гa.

2,4.10. B сЛyЧaе yTpaтьl или ytТиЧтo)кеIlиЯ ДoкyМенToв, кoTopь]е сoДеpжaT
пеpсoнaЛЬI{ЬIе ,цaI{ньIe либo paзглallleнии сoдepх(aщиХся B }lиХ свеДсIII,lЙ.
Е{еМеДЛен}Io cтaвиTся в извесTtloсTЬ рyкoBo,l(иTель Шкoльt. oтметки oб v,гrlar.е
BнoсяTсЯ в )I(ypЕIaл yЧrTa дoкyMeнтots с IlеpсoнaЛЬJJЬlMи ДaHнЬ]Mи.

2.4.11' B слyчaе yвoЛьtlеFlия иЛи ПеpевoДa paбoтникa в ДрyГoе сTрyкTypIloе
ПoДpaзДелеIlие, предoсTaBJIеl]нЬlе докyMе}tTЬI с пeрсol{aЛьнЬ]Ми ДaнIlЬIМи
инфopмaции изь]MaIотся.

3. Paбoта с ) l typt l t tлo[,r peгисTрaции rIосетиt.елeй
3.1 . ЖypIraл pегисTpal{ии пoсе,гителей tтеобxo/(им искЛlоtIиTеJl Ьllo lJ tlеJlЯх

КoI]ТрoЛ Я пoсеU]aеMoсТи.
3'2 '  B Жypнaле yвётa т]oсещaеMoсTи рaзpе[Iaется фиксar1ия сЛе;{ylоII lих

IIерсoнaлЬIlЬIХ Дa}IIlьIХ:
- Фaмилия, Имя, or.uес.гво;
_ HaименoвaI.Iие и нoN,iер ДoкyМенTa' yДoс,ГolrrpяrоЦеI'o ЛиЧ}loсть (пaстtорr..

вoДиТеЛЬскoе yДoсToBерение' yДoсToBeреIlие лиЧ}Ioс,ги и т..ц. );
3.3. Пoрядoк yuётa, хрa}Iения и oбpaцения с )t(yрнaлoM pеI.ис.Гpаrtии

пoсетителей oсyщесTвлЯe.гся B cooTвеTствии c п'2 нaстoящей инсTpyкI]ии'
3.4' B слyнaе oкoнЧallия жyрнaлa, егo неoбxoДиMo сДaтЬ B aрхИв ИJIи

y}IиЧToя{итЬ.

4. Запрсt l l i rer.ся
4.l . ИспoльзoBaтЬ ДoкyМеI{тьt с пеpсoнaЛЬнЬIми ДaIJнЬTMи B ЛИЧньIх ЦеJlях'
4.2. ПередaвaTь ДoкyМеI]тЬ] с llеpco}IaЛЬнЬlМи ДaгIнЬIMи TpеTьиМ лицaшr без

сooTBеTсTBy}ощегo paЗреIlrенИЯ pyкoвoДИте;tя ШJкoльl.
4. З. Хpaнить ДoкyMеI]TьI с пеpсоI]aJ.IьI-IЬТ\,{и /цa }l }l ЬI ]\4иRMесте

ПеpеДaBaтЬ нa хрaI]ениr ДpyГиМ JIиЦaМ.
4.4.BьтнoситЬ ДoкyМеI]ТЬI с пеpсoнaЛЬI{},JI\,tи ДaнI]ЬIМи ИЗ олу;tсеб н ьtх

пoмещений для рaбoтьl с ниМИ I{a ДoMу и T. ll.
4.5' oстaвлятЬ ДoкyМеIITr'] с персoнaлЬIlьtми дaнньll,tи без
4.6. Изгoтaвливa.гЬ и ХрaIlиTЬ кoпии I laсI loрТoв иЛи

yДoсTоBеряrощиХ Личнoсть, Зa иcкJ]toчениёМ сЛУчaев.
зaкoтloДaTелЬсTBoM.



Paбoтники, IraрyIIIивrшие
oTBеTсTвеIlI]oсть B сooTBеTствии

5. O.гветствеIl нoсть
тpeбoвaния . Дaннoй Инстpyкr1ии, Ilесy,t

зaконoДaтеЛЬсTBoМ.с ДейстByIощиM

С нaстоящeй Инстpукцией пo пoрядlсy учe.га и xpаrreниlо ДoкуMеtlтoB'
сoДеря{аrцих пepсot laЛьrlЬle .цaннЬ]е' B MyHиIlипаЛЬHoМ бюДясе. l .нoм
oбшцeoбрaзoваTеЛЬl lоM yчpе)r iдelrии <Срeлl lяя oбщеобpазoвaТеЛ ЬtIая lxкоJla
с.HикoЛЬскoе>) МytlицIlIIаЛЬl loгo oбpазовaния <<Енoтаeвский pайolt>
o3Iia кoIиЛeнЬI:

loлжнoсть Фaпl илия И'rtя o.г.lествtl I и  Пo ' г ( ] l l l сЬ
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