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                      -возникновения у сотрудника учреждения производственной необходимости.
4. Порядок учета, хранения и обращения с машинными носителями конфиденциальной информации (персональных данных), твердыми копиями и их утилизации)
4.1. [bookmark: _GoBack]Все находящиеся на хранении и в обращении машинные носители с конфиденциальной информацией (персональными данными) в учреждение подлежат учёту.
4.2. Каждый машинный носитель с записанной на нем конфиденциальной информацией (персональными данными) должен иметь этикетку, на которой указывается его уникальный учетный номер.
4.3. Учет и выдачу машинных носителей конфиденциальной информации (персональных данных) осуществляет администратор информационных систем персональных данных. Факт выдачи машинного носителя фиксируется в журнале учета машинных носителей конфиденциальной информации.

5. При использовании сотрудниками носителей конфиденциальной информации необходимо
5.1. Соблюдать требования настоящей Инструкции.
5.2. Использовать носители информации исключительно для выполнения своих служебных обязанностей. [image: ]
5.3. Ставить в известность ответственного за обработку персональных данных о любых фактах нарушения требований настоящей Инструкции.
5.4. Бережно относится к носителям конфиденциальной информации (персональных данных).
5.5. Обеспечивать физическую безопасность носителей информации всеми разумными способами.
5.6. Извещать ответственного за обработку персональных данных о фактах утраты (кражи) носителей конфиденциальной информации.
5.7. Перед работой проверять носители конфиденциальной информации на наличие вредоносного ПО.
5.8. Осуществлять вынос машинных носителей конфиденциальной информации (персональных данных) для непосредственной передачи адресату только с письменного разрешения заведующего.
5.9. При отправке или передаче конфиденциальной информации (персональных данных) адресатам на машинные носители записываются только предназначенные адресатам данные. Отправка конфиденциальной информации (персональных данных) адресатам на машинных носителях осуществляется в порядке, установленном для документов данного типа.
5.10. В случае утраты или уничтожения машинных носителей конфиденциальной информации (персональных данных) либо разглашении содержащихся в них сведений немедленно ставится в известность директора учреждения. На утраченные носители составляется акт. Соответствующие отметки вносятся в журналы учета машинных носителей конфиденциальной информации (персональных данных).
5.11. Машинные носители конфиденциальной информации (персональных данных), пришедшие в негодность, или отслужившие установленный срок, подлежат уничтожению. Уничтожение машинных носителей с конфиденциальной информацией осуществляется «уполномоченной комиссией». По результатам уничтожения носителей
составляется акт.
5.12. В случае увольнения или перевода работника в другое структурное подразделение, предоставленные носители конфиденциальной информации изымаются.
6. Запрещается
6.1. Использовать носители конфиденциальной информации в личных целях.
6.2. Передавать носители конфиденциальной информации другим лицам (за исключением администраторов ИС).
6.3. Хранить машинные носители с конфиденциальной информацией (персональными данными) вместе с носителями открытой информации, на рабочих столах, либо оставлять их без присмотра или передавать на хранение другим лицам.
6.4. Выносить машинные носители с конфиденциальной информацией (персональными данными) из служебных помещений для работы с ними на дому и т. д.
7. Ответственность
7.1. Работники, нарушившие требования данной Инструкции, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством.
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no 00paleHHI0 ¢ MATEPHAIbHBLIMH HOCHTE/ISIMH KOH(HAEHIHAIBbHOI
undopmaunn (NepcoHaIbHbIX AAHHbIX)

1. O6wme mo1oKeHust
1.1. Hactosimas MucTpykuus paspaborana ¢ 1eabio obecriedeHns 6e30MacHOCTH INEPCOHANBHBIX
J@HHBIX TIPH UX XPAaHEHHH HAa MALIMHHBIX HOCHTEJISIX.
1.2. JlefictBre Hacrosiedl MHCTPYKIMH pacnpocTpaHsieTesi Ha COTPYAHMKOB MyHHUHMIIAIEHOTO
GromkeTHOro obueobpasoBarebHoro yupexaenus Cpeanss obuieoOpasoBaTenbHas IIKOTa C.
[lynranoBo (najnee —y4peiKACHNE), TONMYIEHHBIX K 00paboTKe NepCcOHaNbHBIX JaHHBIX.

2. OcHoBHBIE TePpMIHBL, CORPALCHUS 1T ONIpeaeJIeHHs
1.3. AamunucTpatop HHPOPMALHOHHON CHCTeMbl  MEPCOHAJBHBIX JAHHBIX —TeXHHUYECKHH
crieuuanict, oGecrnevynBaeT BBOA B OKCIJIYaTAlMIO, MOAACPKKY M MOCIEAYIOUIMH BBIBOA M3
skcrutyarauin 110 1 060py10BaHHs BEIMHCIHTENLHOT TEXHUKH.
1.4. APM — asromarusupoBantoe pabouee mecto nonbsosatens (ITK ¢ npukmaguemv [10) s
BBIITOJTHEHHS! ONPeIeICHHON POU3BOACTBEHHOM 3a/1a4H.

1.5.UB — wuHpopMaUHOHHAS Ge30MmacHOCTh — KOMIUIEKC OpraHH3alHOHHO-TeXHHYECKHX
MepOnpHSITHH, 06eCne HBaIOLINX KOH(PHACHIHAILHOCTb, LETOCTHOCTL H A0CTYTHOCTE HH(pOpMALHH.
1.6. UIC — wundopmaunonHas cucrema cucrema, oOecrieuuBaromas XpaHeHue, o6paboTky,

npeoGpa3oBaHue U nepenady HHGOPMALHHU € HCMOIL30BAHHEM KOMIIBIOTEPHOH H APYTOH TEXHHKH.
1.7. Hocurens nudopmaiin — moboii Marepuasnphblil 06LeKT, HCMONb3yeMblil IS XpaHeHus 1
repe1aun eKTPOHHON HHOPMAIHH.
1.8. IIK — nepcoHanbHblil KOMIbIOTED.
1.9. T10 — nporpamMHoOe o0ecreueHne BbIYHCANTENbHOH TEXHUKH.

1.10. [10 Bpenonocwoe — I1O uan wusmenennst B [10, mpuBoasiMe K HAPYUICHHIO
KOH(MICHIHATEHOCTH, UEOCTHOCTH H JIOCTYTHOCTH KPUTHUHOH HH(OPMAIHH.
L1 [Monp3oBarens pabOTHHK, YUacTBYIOUIMI B pamMkax CBOHX (DYHKIHOHAIBHBIX

o0s13aHHOCTEl B MpoLeccax aBTOMATH3HPOBAHHOM 00paboTKe MepCOHANBHBIX JAHHBIX H HMEIOLIHH
JOCTYI K AMMapaTHBIM CPEACTBAM, IIPOrpaMMHOMY 00eCleueHnIo, JaHHBIM U CPEICTBAM 3aIIUThI.

3. Nopsiaok nenoabsoBanis Hocuredeii nudopmannn

3.1. IMoa wucnonszoBanueM Hocuteneii uupopmaunn B UC nonnmaercs UX MOAKIIOYEHHE K
unpacrpykrype UC ¢ uenbio o6paborku, npuema/nepenaun nupopmannn mexay MC u Hocurensmu
nH)OpPMALNH.

3.2. B UC nonyckaercst HCTONBL30BAHHE TOIBLKO YYTEHHBIX HOCHTENeH WH(OpMaluu, KOTopble
SBJISIOTCSI COBCTBEHHOCTBIO YUPEK/ICHHS! H T10/IBEPraloTes PEry IspHOii peBU3HH U KOHTPOJIO.

3.3. Hocurenn koH(puACHUNAILHO HHPOPMALIHH TTPEIOCTABISIOTCS COTPYAHHKAM JIeTckoro
caja Ha OCHOBAHHHU NHCBMEHHOTO Pa3peliens JIHPEeKToOpa yIpeKkaeH s pH:

=  HeoOXOIAMMOCTH BBINOJHEHHS BHOBbL [PUHATHIM paGOTHHUKOM CBOMX = JOKHOCTHBIX
00s3aHHOCTEH;
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