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	2.1. В помещения, где размещены материальные носители информации, содержащие персональные данные, допускаются только сотрудники Школы, имеющие доступ к персональным данным. 
	В помещения, где размещены серверы Школы, содержащие персональные данные, допускаются только сотрудники Школы, имеющие административный доступ к персональным данным.
	Список сотрудников, допущенных к обработке персональных данных, утверждается руководителем Школы. 
2.2. Право самостоятельного входа в помещения, где обрабатываются персональные данные, имеют только служащие и сотрудники Школы, непосредственно работающие в данном помещении. 
2.3. Иные служащие и сотрудники имеют право пребывать 
в помещениях, где обрабатываются персональные данные, только 
в присутствии служащих и сотрудников, непосредственно работающих в данных помещениях.
2.4. Служащие и сотрудники Школы, имеющие доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, получают ключ на вахте и самостоятельно заходят в кабинеты. 
2.5. Вскрытие и закрытие помещений, в которых ведется обработка персональных данных, производится служащими и сотрудниками школы, имеющими право доступа в данные помещения.
2.6. Перед открытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, служащие и сотрудники Школы, имеющие право доступа в помещения, обязаны:
- получить ключи от помещения, в которых ведется обработка персональных данных, на вахте здания;
- провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и замка, открыть дверь и осмотреть помещение, проверив предварительно наличие и целостность печати на дверях и шкафах (в случае требования опечатывания помещения, шкафов).
2.7. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств служащие и сотрудники Школы обязаны:
- не вскрывая помещение, в котором ведется обработка персональных данных, доложить непосредственно директору Школы; 
- в присутствии не менее двух иных служащих или сотрудников, включая директора Школы, вскрыть помещение и осмотреть его;
- составить акт о выявленных нарушениях и передать директору Школы для организации служебного расследования.
2.8. Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, по окончании служебного дня служащие и сотрудники Школы, имеющие право доступа в помещения, обязаны:
- убрать бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) в шкафы, закрыть и опечатать шкафы; 
- отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;
- закрыть окна;
- закрыть и опечатать (при необходимости) двери шкафы;
- сдать ключи от помещений, в которых ведется обработка персональных данных, на вахту здания.
Кабинеты ставятся на сигнализацию сотрудниками, которые несут службу по охране здания Школы.
2.9. Техническое обслуживание компьютерной и организационной техники, сопровождение программных средств, уборка помещения, 
в котором ведется обработка персональных данных, а также проведение других работ осуществляются в присутствии служащего или сотрудника, работающего в данном помещении. 
2.10. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных мер при срабатывании пожарной или охранной сигнализации, авариях в системах энерго-, водо- и теплоснабжения, помещение, в котором ведется обработка персональных данных, вскрывается комиссией в составе не менее двух человек. 

3.Правила работы с информацией, содержащей персональные данные

3.1. При работе с информацией (документами), содержащей персональные данные, двери помещений должны быть всегда закрыты. 
Присутствие служащих и сотрудников школы, не имеющих права доступа к персональным данным, должно быть исключено.
	3.2. Сотрудники и специалисты Школы, имеющие доступ к персональным данным, не должны:
- оставлять в свое отсутствие незапертым помещение, в котором размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных;
- оставлять в помещении посторонних лиц, не имеющих доступа к персональным данным в данном структурном подразделении, без присмотра. 

4. Ответственность и контроль за соблюдением Порядка

	4.1. Ответственность за несоблюдение настоящего Порядка несут начальники отделов (структурных подразделений) Школы, в которых ведется обработка персональных данных и осуществляется их хранение. 
	4.2. Внутренний контроль за соблюдением в Школе порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, требованиям к защите персональных данных, осуществляется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных. 
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= MOPSITOK
ZlOCTyIIa CIIyKalux v COpr,I]HPIKOB B IOMEIICHNA,
B KOTOPBIX BeaeTcHd 06pa60TKa NEePCOHAJBHBIX JAHHBIX

OI'BOY KIIIHA "CeBepckuit kaneTckuil kopimyc"

1. OOmme mo10KeHHA

1.1. TlepcoHanbHBIE NAHHBEIE OTHOCATCS K KaTeropuu KOH(GUICHIMATBHON WHQOPMAITHH.
Cnyxammme u corpyzauku OI'BOY KIIU "Cesepckuit kamerckuii kxopmyc" (manee — Illxoma),
' HOJYYUBINKE B YCTAHOBJIEHHOM IOPSIKE JOCTYH K IIEPCOHATBHBIM JaHHBIM, 0053aHbI HE PacKphIBaTh
TPETBEM JHMIaM ¥ HE pacHpoCTPaHATh IEPCOHATIBHBIE NaHHbIE 0e3 cornacus CcyOBeKTa
MEPCOHATBHBIX JAHHBIX, €CIIM HHOE HE MPEIyCMOTPEHO (eaepaIbHBIM 3aKOHOM.

JlaHHBIA MOPSIOK 3aKpEIUISIETCSl B JOJDKHOCTHOM peryIaMeHTe (IOJDKHOCTHOW HWHCTPYKIIMH)
cnenuanmucta u corpyaauka [IIkomsl, IMEIomero JOCTYI K NePCOHATBHBIM TaHHBIM.

1.2. Ing Bxoma B 3xanue IlIkomel, ycTaHaBiIMBAaeTCs MPOIYCKHON DEXUM, ONpeNelIeHHBIN
WHcTpykuue#t mo MpOIMyCcKHOMY M BHYTpHOOBekTOBoMYy pexumy B OI'BOY KIIU "Cesepckuit
KaJIeTCKUN KOpITyc", YTBEPKICHHON TUPEKTOPOM.

1.3. JIns moMmemeHu#, B KOTOPBIX XpaHATCS U 00pabaThIBalOTCS MEPCOHAIBHBIE TaHHEIE,
OpraHusyercss pexxuM obecmeueHHs OE30MACHOCTH, IPH KOTOPOM 00eCmednBaeTcsi COXPaHHOCTh
HocuTenel nHpopManuy, conepikanieii nepcoHaIbHbIe JaHHBIE, a TAK)Ke UCKITI0YAeTCs] BO3MOXKHOCTh
HEKOHTPOJIMPYEMOr0 IPOHUKHOBEHUS U MPEOBIBAHUS B 3TUX IOMEINEHHUSIX IIOCTOPOHHUX JIHII.

JlaHHbBIM pexxuM obecreynBaeTcs, B TOM YHCJIE OCHAINIEHHEM IIOMEIICHUN OXpaHHOU H
[I0’KapHOW CUTHAIM3alMeH, CHCTEMOM BUICOHAOMIONEHHS B Kopuaopax 3naHus 1Ikomsl.

1.4. Tlomemenus Ilkomsl (paGoure KaOWHETHI), B KOTOPBIX BemeTcs o00paboTka
[ePCOHATBHBIX JaHHBIX, TOJDKHEI 00€CIeYnBaTh COXPaHHOCTh HHPOPMAITUN U TEXHUYECKUX CPEICTB,
HCKJIIOYaTh BO3MOXKHOCTH OECKOHTPOJBHOTO IPOHUKHOBEHHS B IIOMEIICHHE M HX BHU3YAIBHOTO
IIPOCMOTpa IOCTOPOHHUMH JIHIIAMH.

JUia  sToro momemeHus oOoOpyayroTcs ImKadamH, CTOJAaMM, WMEIOIUMH OTCEKH,
3allEparolecs Ha KII0Y, OTACIbHBIC INOMEIEHHS O0OpyIyIOTCS METAUIMYECKUMH ImKadami,
cetipamu.

1.5. Ilomemenus, B KOTOPBIX BeAeTcs 00pabOTKa MEPCOHANBHBIX JAaHHBIX, 3aIHPAIOTCS Ha
kmo4d. Kimrour 0T noMereHu exXeTHEBHO CHAI0TCS Ha BaXTy 3[IaHUSL.

1.5. Hacrosmuit Ilopsmok ompeznenser mpaBwia JOCTyIa B MOMEIIEHHS, /i€ XPAHATCS U
00pabaTsIBarOTCS NEPCOHATBHBIE JAaHHbIE, B IESIX UCKIIOYCHUS HECAHKIIMOHUPOBAHHOTO JOCTYIIA K
IEPCOHANBHBIM JAaHHBIM, a Takxke olecmedeHuss O€30MacHOCTH IEPCOHATBHBIX MAHHBIX OT
YHAYTOXXCHHS, W3MEHEHUs, OJOKUPOBaHUS, KONHUPOBAHHUS, PACIPOCTPAHEHHUS, a TaKXKe OT HHBIX
HETPaBOMEPHBIX NeHCTBUH B OTHOIIEHUH IIEPCOHAIBHBIX JaHHBIX.

2. IIpaBuia KocTyna B IOMeMEHUS




