[image: ]При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель.
Работники, осуществляющие обработку персональных данных, информируются непосредственным начальником (руководителем) о факте обработки ими персональных данных, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки.
Типовые формы документов должны быть составлены таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных.
Хранение документов, содержащих персональные данные, осуществляется в металлических шкафах или сейфах.
Уничтожение документов, содержащих персональные данные, осуществляется способом, не позволяющим в дальнейшем ознакомиться с персональными данными.
1. Обязанности сотрудника, допущенного к обработке персональных данных
При работе с документами, содержащими персональные данные, сотрудник обязан исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними (в том числе другими работниками своего структурного подразделения).
При выносе документов, содержащих персональные данные, за пределы территории  лицея по служебной необходимости, сотрудник должен принять все возможные меры, исключающие утрату (утерю, хищение) таких документов.
При утрате (утере, хищении) документов, содержащих персональные данные, работник обязан немедленно доложить о таком факте директору лицея. По каждому такому факту назначается служебное расследование.
1. Сотрудникам, допущенным к обработке персональных данных запрещается
1. Сообщать сведения, являющиеся персональными данными, лицам, не имеющим права доступа к этим сведениям.
1. Делать неучтенные копии документов, содержащих персональные данные.
1. Оставлять документы, содержащие персональные данные, на рабочих столах без присмотра.
1. [bookmark: _GoBack]Покидать помещение, не поместив документы с персональными данными в закрываемые сейфы, шкафы.
1. Выносить документы, содержащие персональные данные, из помещений лицея  без служебной необходимости.
1. Ответственность
2. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее выполнение требований настоящей Инструкции возлагается на работников и руководителей подразделений.
2. Контроль за выполнением положений настоящей Инструкции возлагается на ответственного за систему защиты информации в информационной системе персональных данных.
2. За нарушение правил обработки персональных данных, их неправомерное разглашение или распространение, виновные лица несут дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
2. В случае если в результате действий работника был причинен подлежащий возмещению работодателем ущерб третьим лицам, работник несет перед работодателем материальную ответственность в соответствии с главой 39 Трудового кодекса РФ.
2. В случае разглашения персональных данных, ставших известными работнику в связи с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения персональных данных другого работника, трудовой договор с работником может быть расторгнут работодателем (подпункт «в» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ).
[bookmark: _Toc317841429][bookmark: _Toc317674767][bookmark: _Toc317674540]Лист ознакомления
[bookmark: _Toc317841430][bookmark: _Toc317674768][bookmark: _Toc317674541]с Инструкцией
[bookmark: _Toc317841431][bookmark: _Toc317674769][bookmark: _Toc317674542]по обработке персональных данных, 
[bookmark: _Toc317841432][bookmark: _Toc317674770][bookmark: _Toc317674543]осуществляемой  без использования средств автоматизации
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MucTpyKuust mo 06padoTKe NepeoHATbHbIX TAHHbIX, ocymecTBsIeMoii 6e3
HCIO/IH30BAHNUS CPEJACTB ABTOMATH3ALMH

[ocyIapcTBEHHOrO GODKETHOTO 0011e00pa30BaTEbHOIO YIPEHKICHHS JTHIES Nel79
Kamuunckoro paitona Cankr-ITerepOypra

1 OGmue noJI0KeHUS

Hacrosuast MHCTpyKius paspa0oTanHa B COOTBETCTBHHM C «I {onoxenuem 06 0COGEHHOCTSIX
06pabOTKH  IEPCOHANBHBIX  JIAHHBIX, —OCYIICCTBICMOMH Ge3  WCIONB30BaHMA  CPEICTB
aBTOMATH3ALUIY, yTBepKIeHHbIM [TocTanosenuem IIpaBurenbcTsa P® ot 15.09.2008 Ne 687,
gpnsiercs  gomonsenneM K «llonoxkenuio 00 06paGoTke MEPCOHAILHBIX JAHHRX B
['ocynapcTBEHHOM  OIOJUKETHOM 00111e06pa3oBaTe/IbHOM  YIPEKICHUH  JIHIEee Nel79
Kanmunnrckoro paiiona Caskr-lIlerepGypra» U ONpesenseT HpaBuia paGoTBI € NePCOHATBHBIMH
JIAHHBIMH M HX MATEPHATBHBIMI HOCHTEIAMHU Oe3 HCIIO/Ib30BAHUS CPE/CTB ABTOMATH3ANNH.

OGpaboTka MEPCOHANBHBIX JAHHBIX, MOJyYEHHBIX OT pabOTHHKA, COIEpIKAUIMXCH B
HH(OPMAIMOHHOH CHCTEME MEPCOHATBHBIX JIAHHBIX MO0 M3BJEYCHHBIX M3 TaKOW CHCTEMBI
cymTaeTes OCYIECTBIEHHO#H 6e3 HCTIOJIE30BAHUS CpencTB aBTOMATH3alUA
(HCABTOMATH3MPOBAHHOI), €CIM  TAaKMe JCHCTBHS C  NEPCOHANLHBMH  JAHHLIMH, Kak
HCHIONB30BAHNE, YTOYHEHWE, PACHPOCTPAHCHHE, YHWYTONKCHHE MEPCOHANBHBIX JAHHBIX B
OTHONIEHHH KAKIOLO M3 CYOBEKTOB TMEPCOHANbHBIX JAHHBIX, OCYLICCTBILIOTCS  TPH
HEMOCPe/ICTBEHHOM YJaCTHH Ye/IOBEKa.

JIOKYMEHT, COJEpXKAllMil MEePCOHAIBHBIE JIAHHBIE - MaTepuabHbIil HOCHTENb C
sadMKCHPOBAHHOIL Ha HeM B J0G0i (opme HHpopMarHei, cofleprkalieii epCoOHATbHbIE IAHHBIE
PaGOTHHKOB (MM IPaK/IAH B I0rOBOPAX C PH3HIECKHMH JIHI@Mi) B BHJIE TEKCTa, GoTorpadun n
(MiH) BX COUCTAHHUS.

C ydetom GOMBIIOr0 0GBeMa (MACCOBOCTH) IOKYMEHTOB, COAEPHALIMX NEPCOHAILHBIC
JIaHHBIE, M CTPOTO PErVIAMEHTHPOBAHHOTO [OPSA/IKA MX XPAHCHHs IIOMETKA KOH(HACHIHATLHOCTH
Ha HUX HE CTaBUTCH.

C HacTosedl WHCTPYKUMEH JOJDKHBI ObITh O3HAKOMJICHBI M0 POCIHCH pabOTHHKH,
JoTycKaeMbie K 00paboTKe NepCOHAIBHBIX JAHHBIX 0€3 UCIIOIB30BAMMs CPE/ICTB ABTOMATH3ALMH.
JIMCTBI O3HAKOMIICHHS XpAHATCS Y OTBETCTBEHHOrO 32 CUCTEMY 3alllUTEHI undopmalun B
HH(bOPMAIMOHHOM CHCTEME NEPCOHANBHBIX JAHHBIX.

2 Tlopsnok 00paboOTKH HEPCOHATBHBIX AAHHBIX

TTepcoHaTbHbIe TAHHbIE MOIDKHBI 0G0COGIATECS OT HHOH unbopmalyy myTeM UKcalun
HX HA OT/IE/BHBIX MATEPUANBHBIX HOCHTEIAX, B CICHHATBHBIX pa3ienax Wi Ha MOJiX (hopm
(611aHKOB).




