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1. общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке обработки персон€шьных данных в

мБудо (ЩШ им.И.С.Куликова) разработано В соответствии с ФедераJiьным

законоМ от 27 июлЯ 200б года j\Ъ 152_ФЗ (О персоныIьных данныхD (далее -
lФедеральный закон), постановлением Правительства Российской Федерации от l5
Jреrrтября 2008 года J\гч 687 <Об утверждении Положения об особенностях обработки

ihaрaо"-ьных данных' осуществляемой без использования средств автоматизации))
]" у.ruruвливает единый порядок обработки персонаЛЬных в N{БУДо <ЩХШ им,

И.С.Куликова>.
, l |.2, В целях настоящего Положения используются следуюЩие терIlIИны И
'-t
]hонятия:

[L,, П персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному

f,л" оцр.д.п""*оrу на основании такой информации физическому лИЦу (субъекту

Ёaрaо"-ьных данных). в том числе его фамилия, имrI, отчество, год, месяц, дата и

flo"aro его рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение,

образование, проф ессия, доходы, другая информация;
П обработка персональных данных - действия (операuии) с персоныIьными

frанными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу).

обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;
п информационная система персональных данных информационнаЯ

система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся

в базе данных, а также информационных технологиЙ и техническиХ средств,

позволяющих осущестВлять обработку таких персонаJIьных данных
использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

п обработка персонаJIьных данных без использования средств автоматизации

(неавтоматизированная) обработка персонЕuIьных данных, содержащихся в

информационной системе персонаJIьных данных либо извлечённых из такой

системы, если такие действия с персон€Lлъными данными, как использование,

уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении

каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при

непосредственном участии человека.
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2. Основные условия проведения обработки персональных данных
i 1. Обработка персональных данных осушествляется:

после получения согласия субъекта персональных данных, согласно его
: -::._ЗНIlЮ]

после принятия необходимых мер по зашите персональных данных.
].]. В организации назначается сотрудник) ответственныЙ за ЗашIиту

__;:.-она-lьныХ данных, и определяется перечень ЛИЦ, допушенных к обработке
-з:aонаlьных данных.

],3. Лица, догIуш{енные к обработке IIcpcotia,IbtlыX ;lзliIlЫХ. в обя]а,гс-|IьtlONI

_.-,,Jя_]ке под роспись з}]акомяl,ся с I]асl,ояIllиN,l lIо,,lоrкеttиеitl 11 IIоl'lllисЬiI]LIIО'Г

.--_.lашение о неразглаLuении иrtформации, соJIержаIчей персоI{аJIьные ДанНЫе.
1,-1, Запрещается:

обрабатывать персональные данные в присутствии лиц, не допущенных к их
..,irзботке;

осушествлять ввод персональных данных под диктовку.

3. Порядок определения защищаемой информации
З.1. Организация создает в пределах своих полномочиЙ, установленных В

соответствии с федералъными законами, городские информационные сиСтемы
персон€tльных данных (ИСПДн) в целях обеспечения реализации прав объектОв
персонЕlльных данных.

З.2. В организации на основании <Перечня сведений конфиденциаЛьноГо
характера)), утвержденного Указом Президента Российской Федерации б марта 199]
года Ns l88, определяется и утверждается перечень сведениЙ ограниченного
доступа, не относящихся к государственной тайне (далее конфиденциЕLльная
информация) и перечень информационных систем персоныIьных данных.

З.З. На стадии проектирования каждой ИСПЩн определяются цели о

содержание обработки персонаJIьных данных, утверждается перечень
обрабатываемых персонЕtлъных данных.

4. Порядок обработки персональных данных в информационных
спстемах персональных данных с использованием средств автоматизации

4.|. Обработка персональных данных в системах персонаJIьных данных с

использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с

требованиями законодательства.
4.2. Не допускается обработка персональных данных в информационных

cIlcTe\lax персональных
отс\,тствии:

- утвержденных

данных с использованием средств автоматизации при

организационно-технических документов о порядке
эксплуатации информационных систем персонаJIьных данных, вклюЧаюЩих акТ

классификации ИСПЩн, инструкции пользователя, администратора по органиЗаЦИИ
антивирусной защиты, и других нормативных и методических документов;

П настроенных средств защиты от несанкционированного доступа, средсТВ
антивирусной защиты, резервного копирования информации и других программных
и технических средств соответствия с требоваЕиями безопасной информации;

П охраны и организации режима доступа в помещения, предназначенные для
обработки персон€tJIьных данных.
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5. Порядок обработки персональных данных без использования средств
автоматизации

5.1. Обработка персонЕLJIьных данных без использования средств
автоматизации (далее - неавтоматизированная обработка персональных данных)
уожет осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном
виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

5.2. ПРИ НеаВТоМатизированной обработке различной категории персональных
.]анныХ должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой
категории персональных данных.

5.3. При неавтоматизированной обработке персонаJIьных данных на бумажных
носителях:

l не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных
данных, цели обработки которых заведомо не совместимы;

П ПерсонаJIЬные данные должны обособляться от иной информации, в
частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в сrтеци€Lльных
рЕвделах или на lтолях фор* (бланков);

П ДОКУМенТы, содержащие персон€tльные данные, формируются в дела в
зависимости от цели обработки rrерсонzlJlьных данных;

П Дела с документами, содержащими персонаJIьные данные, должны иметь
вFгугренние описи документов с указанием цели обработки и категории
персон€Lльных данных.

5.4. При использовании типовых фор* документов, характер информации в
которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее
- типовые формы). Щолжны соблюдаться следующие условия:

5.4.1. Тицовая форма или связанные с ней документы (инструкция по её
заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели
неавтоматизированной обработки персонаJIьных данных, имя (наименование) и
адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персон€шьных данных,
источник полу{ения персон€tJIьных данных, сроки обработки персоныIьных данных,
переченЬ действий с персонаJIьнымИ данными, которые будуr совершаться в
процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов
обработки персональных данных;

5.4.2. Типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект
персон€lJIьных данных можеТ поставитЬ отметке о своеМ согласии на
неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости
получения шисьменного согласия на обработку персональных данных;

5.4.З. Типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый
из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность
ознакомиться со своими персонrUIьными данными, содержащимися в документе, не
НаРУшая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

5.4.4. Типовая форма должна исключать объединение полей, предн€lзначенньiх
дJUI внесения персонЕLльных данных, цели обработки которых заведомо не
совместимы.

5.5. Неавтоматизированная обработка персонЕlJIьных данных в электронном
виде осуществляется на внешних электронных носителях информации.



5,6, Пр" отсутствии технологической возможности осуществленияЕеавтоматизированной обработки персон€Lльных данных в электронном виде навIIешних носителях информации необходимо принимать организационные (охранапомещений) И технические меры (установка сертифицированных средств защитъiшформации), искJIючающие возможностъ несаЕкционированного доступа кперсонЕlJIьным данным лиц, не дошущенных к их обработке.
5,7, Электронные носители информации, содержащие персональные данные,!читываются В журнале учета электронных носителей персональных данных. ккаждому электронному носителю оформляется опись файлов, содержащихся на нем,с указанием цели обработки и категории персональных данных.5,8, При несовместимости целей неавтоматизированной обработкиперсоналъных данньiх, зафиксированных на одном электронном носителе, еслиэлектронный носитель не позволяет осуществлять обработку ,r.рaо"альных данныхотдельно от других зафиксированных на том же носителе персон€lJIьных данных,должны быть приняты меры по обеспечению разделъной обработки персон€Lльныхданных, в частности:
5,8,1, при необходимости ис,'ользования или распространения определенныхперсонЕLльных данных отделъно от находящихся на том же материаJIьном носителе

4)угих персон€LJIъных данных осуществляется копирование персональных данных,подлежащих расIIространению или использованию, способом, исключающимодновременное копирование персональных данных, не подлежащих
распространению И использованию, И используется (распространяется) копияперсон€Lльных данных;

5,8,2, при необходимости уничтожения или блокирования части персональных,]анных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительнымкопированием сведений, Н€ подлежащих уничтожению или блокированию,способом, исключающим одновременное копирование персональных ланных,подлежащих уничтожению или блокированию.
5,9, Щокументы и внешние электронные носители информации, содержащиеперсоналъные данные, должны хранитъся в служебны, .rьr.щениrlх в надежнозапираеМых И опечатыВаемыХ шкафаХ (сейфах). При этом должны быть созданыЕадлежащие условиrI, обеспечивающие их сохранность.
5,10, Уничтожение или обезличиваниa .ruar" персон€Lлъных данных, если этоJОГtУСКаеТСЯ МаТеРИ€lJIЪНЫМ НОСИТеЛеМ, Может производитъся способом,исключающим далънейшую обработку этих персональных данных,зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).
б.ответственность должностных лиц
6,1, Сотрулники организации, допущенные к персональным данным,виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защитуперсон€Lльных данных, несут дисциплинарную административную, гражданско-правовую или уголовную ответственностъ в соответствии с законодателъствомРоссийской Федерации.
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