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ш. Порядо* оrrр.дьления защищаемой информации

3.1. Щетский саД созда9т В пределtж своих полномочий, установленньж в
соответствии с федеральными закоЕами в цеJurх обеспечения реализuцй" ,rpuu объектов
пepcoIIElJIbHbD( дzlнньD(.

з.2.В Щетском саду опредеJUIется и утвержДается перечень информационньIх систем
персонЕrльньD( дЕtнЕьD( ( далее - ИСПД).

3.3. На стадии rrроектированиrl каждой
обработки персонzrльньIх данньж, утверждается
дzlнньD(.

ИСПД определяются цели и содержание
перечень обрабатываемьIх персонiuIьньD(

Iv. Порядок обработки персональЕых данных в информационных системах
персональных данных с использованием средств автоматизации.

4.1. Обработка перСональньIх данньIх в информационньD( системах персонirльньD(
данньIх с использованием средств автоматизации осуществJIяется в соответствии с
требованияlли постановления Правительства Российской Федерации от 17 ноября 2007 г. Jф
781 коб угверждении Положения об обеспечении безопасности персонаJIьньж данньIх при
их обработке В информационньD( системах персональньж данных), ЕормативньIх и
руководяЩих докр{ентов уполномоченных федеральньIх органов исполнительной власти.

4.2. Оператором осущоствJIяется классификация информационньD( систем
IIерсональньD( дЕlнньD( в соответствии с Приказом ФстэК России, ФсБ России,
МининфоРмсвязи России от lЗ.02.2008 Jф 55186120 "Об утверждении Порядка проведеншI
классификации информационЕьD( систем персонЕlпьньD( данньж" в зависимости от категории
обрабатьтваемьIх данньIх и их количества.

4.3. Мероприятия по обеспечению безопасности персоншIьньtх данньD( на стадиях
проектирования И ввода В эксплуатацию объектов информатизации проводятся в
соответстВии с приКазом ФСТЭК РоссИ от 05.02.2010 М 58 (О методах и способах защиты
информации в информационньD( системах персонirльньD( данньD(>.

4.4. Не допускается обработка персональньD( данньD( в информационньIх системах
персонЕrльЕьж дЕIIIньD( с использованием средств автоматизации при отсутствии:
_ утвержденньж организационно-технических докр(ентов о порядке эксплуатации
информаЦионньD( систеМ персональньЖ дчlнньIх, включalющиХ акТ классификации,
инструкции поJьзоватеJIя, администратора по организации антивирусной защиты, и других
нормативньD( и методических документов;
_ настр9енньж средств защиты от несанкционированного доступа, средств антивирусной
защиты, резервноГо копироВания инфОрмациИ и другиХ прогрilш{мНьrх и технических средств
в соответствии с требованиями безопасности информации;
- охраны и оргаЕизации режима допуска в помещения, предназначенные для обработки
персончrльньD( данньж;

v. Порялок обработки персопальных данных без использоваIIия средств
автоматизации

5.1. Обработка персон.rльньD( данньп< без испоJIьзованI4II средств автоматизации
(далее - ЕеавтоматизироваIIная обработка персонilльньD( данньо<) может осуществJUIться в
виде докуil{ентов на бумажньD( носитеJUIх и в электронном виде (файлы, базы банньп<) на
электронньD( носителях информации.

5.2. ПрИ неавтоматизированной обработке разпичньD( категорий пёрсональньпс
дilнньIх должен использоваться отдельный материальньй носитель дJUI каждой категории
персональньD( дtшIньD(.



5.3. ПРи неаВтоматизированной обработке персонttльньD( данньD( на бумажньтх
ЕоситеJUD(:
- не допУскается фиксация на одном бумажном носителе персонzrльньD( данньD(, цеJIи
обработки KoTopbD( зЕlведомо Ее совместимы;
- Персонzrльные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем
фиксации их на отдельньD( бупrажньж носитеJIях, в специальньD( разделах или на поJUгх форм
(бланков);
- ДОКУменты, содержащие персончrльные данные, формируются в дела в зависимости от цели
обработки персонzrльньD( данЕьж ;

- Дела с докр{ентulп4и, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи
ДокуN[ентов с укt}зtlнием цели обработки и категории персональньD( данньIх.

5.4. При использовании типовьтх форм докуN{ентов, характер информации в которьж
предполЕгает или допускает вкJIючение в них персонzrльньD( дalнньп< (далее - типовые
формы), должны соблподаться следующие условия :

а) типовая форма или связанные с ней докрленты (инструкция по ее заполнению, карточки,
реестры и журнЕlлы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки
персонапьньD( данньж, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и
адрес субъекта персонаJIьньж дЕlнньD(, истоIIник получения персон€}льных данньж, сроки
обработки персональных данньD(, перечень действий с персонrrльными данными, которые
будуг совершаться в процессе их обработки, общее описание используемьж оператором
способов обработки персонirльньш данньD(;
б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персонаJIьньD( данньIх
может поставить отметку о своем согласии на нечlвтоматизированную обработку
персонапьньIх данньD(, - прй необходимости получения письменного согласия на обработку
IIерсонarльньD( данньD(;
в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов
персоЕttльньD( данньIх, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со
своими персонсlJIьными данными, содержащимися в докуN{енте, не нарушiш прав и зЕжонньD(
интересов иньD( субъектов персональньD( данньж;
г) типовая форма должна искJIючать объединение полей, предЕiшначенньIх дJIя внесения
персональньD( даIIньD(, цели обработки KoTopbD( заведомо не совместимы.

5.5. НеавтоматизированнruI обработка персональньж данньD( в электронном виде
осуществjulется на внешних эпектронньD( носителях информации.

5.6. При отсугствии технологической возможности осуществления
неавтоматизированной обработки персональньD( данньD( в электронном виде на внешних
носителях информации необходимо принимать оргzlнизационные (охрана помещений) и
технические меры (установка сертифицированньж средств защиты информации),
исключающие возможность несанкционировЕlнного доступа к персональным данным лиц, не
допущенньIх к их обработке.

5.7. Электронные носители информации, содержащие персональные данные,
у{итываются в журнале у{ета электронЕьD( носителей персональньD( данньж. К каждому
электронному носитеJIю оформляется опись файлов, содержащихся на нем, с указанием
цели обработки и категории персональньIх данньD(.

5.8. При несовместимости целей неавтоматизированной обработки персонilльньD(
данньD(, зафиксированньIх на одном электронном носителе, если электронньй носитель не
позвоJuIет осуществлять обработку персональньD( данньD( отдельЕо от других
зафиксировIIIIньD( на том же носителе персональньD( данньIх, должны быть приняты меры по
обеспечению раздельной обработки персоншIьньD( данньтх, в частности :

а) при необходимости использования или распространеЕия определенньж {.IерсональньD(
дi}нньIх отдельно от нilходящихся на том же материальном носителе других персонarпьньD(
данньD( осуществJUIется копирование персонаJIьньD( данньD(, подлежащих распространению
или использовчIнию, способом, исключающим одновременное копирование персончrльньD(



данных, не подлежащих распространению
(распространяется) копия персональньD( данных;
б) прИ необходимостИ уничтожениrI или блоКирования части персонirльньж данньD(
уничтожается или блокируется материальньй носитель с предварительным копированием
сведений, не подлежапlих уничтожению или блокированию, способом, исключающим
одновременное копирование персонarпьньтх данIIьD(, подлежащих уничтожению или
блокированию.

5.9. ,ЩОКРlенты и внешние электроЕные носители информации, содержаrцие
ПеРСОнirлЬные данные, должны храниться в с.гryжебньD( помещениях в надежiто запираемьж и
опечатываемьIх шкафах (сейфах). При этом должны быть создilны надлежащие условиrI,
обеспечивающие их сохранность.

5.10. Уничтожение ипи обезличивание части персон{rльньIх данньD(, если это
ДОпУскается материаJIьным носителем, может производиться способом, искJIюч€lющим
ДаЛЬНеЙшгро обработку этих персонaльньD( дilнньж с сохранением возможности обработки
ИНЬD( ДаннЬD(, зафиксированньIх на материальном носителе (улаление, вымарываrrие).

VI. Ответственностьдолжностныхлиц

ГРаЖданские государственные служаrцие, допущенные к персонitльным данным,
виновные в нарушеЕии норм, регулирующих пол)п{ение, обработку ц з&lЦИТ} rrерсональньтх
ДtlННЬIх, несУт дисциплинарную административную, гражданско-правовую или уголовную
ОТВетственность в соответствии с законодатеJьством Российской Федерации.

и использованию, и используется


