
1.6. В целях обеспечения безопасности данных субъектов персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, в отношении каждой категории персональных данных определяются места хранения персональных данных (материальных носителей). 
1.7. Места хранения материальных носителей персональных данных определяются в ходе обследования и изучения системы обработки персональных данных исходя из анализа используемых технологических процессов обработки, расположения помещений и установленного режима их охраны, с учетом необходимости дооборудования этих мест техническими и режимными мерами. 
1.8. Документы, содержащие персональные данные, должны храниться в условиях, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный к ним доступ. 
1.9. Работник имеет право в отведенное ему время решать поставленные задачи по не автоматизированной обработке персональных данных только в соответствии с полномочиями доступа и целями обработки.
 
2. Правила обработки и хранения документов с персональными данными 
2.1. При неавтоматизированной обработке персональных данных работники ДЮСШ обязаны соблюдать следующие правила:
 - не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы; при подготовке итоговых, аналитических и других документов персональные данные должны обособляться от иной информации;
- в частности, путём фиксации их на отдельных бумажных носителях (приложениях), в специальных разделах или на полях форм (бланков): документы, содержащие персональные данные, группируются (формируются) в дела в зависимости от цели обработки персональных данных; 
2.2. Нельзя хранить в одном месте персональные данные, цели обработки которых различны. Формирование дел осуществляется по одном;, из целевых признаков обработки персональных данных. Например, личное дело сотрудника, дело с графиками отпусков, командировки сотрудников, расчет заработной платы и т.п.
 2.3. Дела, законченные производством либо по достижению целей обработки персональных данных закрываются (в соответствии с требованиями правил делопроизводства) и передаются на хранение в архив ДЮСШ.
 2.4. Порядок хранения, доступа к оконченным производством делам и их уничтожения определяется локальным актом ДЮСШ.
 2.5. При разработке и использовании новых типовых форм документов, необходимых для реализации возложенных на ДЮСШ полномочий, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия: 
а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования автоматизации, адрес ДЮСШ, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных  данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий, с персональными данными, которые будут совершаться в процессе  их обработки.
 б)типовая форма должна предусматривать, в котором субъект персональных данных, может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения согласия на обработку персональных данных:
 в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными, не имел возможности доступа к персональным данным иных лиц, содержащимся в указанной типовой форме;
 г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 
2.6. При поступлении новых нормативных и распорядительных документов, предусматривающих представление персональных данных, информация о начале их обработки вносится в 11еречень персональных данных, обрабатываемых в ДЮСШ с указанием цели обработки, содержания обрабатываемых персональных данных категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроков их обработки и хранения, порядке уничтожения, лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в ДЮСШ, а также в номенклатуру дел ДЮСШ. 
2.7. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 
2.8. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 
2.9. При хранении материальных носителей создаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ.

 3. Действия работников ДЮСШ при поступлении документов, содержащих персональные данные

3.1. При поступлении документов - обращений и заявлений граждан, обращений органов исполнительной власти и др., содержащих обращения граждан с их персональными данными (перенаправленные):
 - работником ДЮСШ на документе проставляется печать, означающая обязанность работников обеспечивать неразглашение персональных данных при работе с документом;
 - указанные документы па рассмотрение директору формируются в отдельную подписанную, непрозрачную папку, и передаются им непосредственно или через секретаря директора на роспись для достижения минимизации возможности случайного ознакомления с указанными документами других работников;
 - после росписи директора указанные документы в этой же папке передаются работникам для дальнейших действий (передачи специалистам для исполнения, регистрации и обеспечения деятельности).
 3.2. Работник ДЮСШ, назначенный исполнителем документа, обязан: - до начала работы с документом хранить его в отдельной папке в недоступном для посторонних месте (столе);
 - в процессе работы с документом не допускать возможности случайного или преднамеренного ознакомления с ним посторонних лиц, других сотрудников и специалистов, не уполномоченных на работу с данной категорией документов; - не оставлять документ без присмотра;
 - подготовку ответа на документ осуществлять непосредственно на защищенном компьютере (вне сетевых папок) или использовать флеш- носитель; 
- передачу ответа на документ для подписи директором осуществлять только через специальную папку в приемной;
 - после подписи ответа на документ и передачи всего комплекта в отдел организации и обеспечения деятельности ДЮСШ; 
- в случае если ответ на документ отправляется электронной почтой, файл ответа в части персональных данных обезличивается, после отправки и поступлении информации, что он принят (получен), файл ответа из электронной почты удаляется специалистом, ответственным за отправку электронной почты. 
3.3. Хранение документов, содержащих персональные данные (материальных носителей) должно обеспечиваться в условиях, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним (шкаф, ящик стола).
 3.4. При работе с документами, содержащими специальные категории персональных данных, устанавливаются усиленные условия их хранения:
 - до начала работы хранить документ в отдельной папке в недоступном для посторонних месте (закрывающемся ящике стола);
 - дело (дела) с такой категорией документов в ДЮСШ хранятся в закрывающихся секциях шкафов, а в отдельных случаях - сейфе. В остальном действия специалистов аналогичны изложенным в п.3.2.
3.5. При работе с документами, содержащими персональные данные, предоставление которых предусмотрено Федеральными законами (уведомления, заявления, заключения, распоряжения, протоколы, постановления и т.п.), в процессе работы с документом не должна допускаться возможность случайного или преднамеренного ознакомления с ним посторонних лиц, других работников, не уполномоченных на работу с данной категорией документов; хранение данных документов должно осуществляться в строгом соответствии с требованиями делопроизводства. 3.6. Для защиты персональных данных от несанкционированного доступа в ДЮСШ обеспечиваются меры по соблюдению:
 - порядка приема, учета и контроля деятельности посетителей;
 - пропускного режима организации; 
- порядка охраны территории, зданий, помещений, транспортных средств; 
- требований к защите информации при интервьюировании и собеседованиях. 

4. Ответственность

4.1. Работники ДЮСШ несут ответственность за нарушение требований настоящих Правил, а также преднамеренное или нет разглашение персональных данных в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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ITPABUJIA
00pabOTKH NMEePCOHAIBLHBIX JAHHBIX B
MY O «THOCH r. 3eaenoxymcka»

1. O6mue noJ1okeHust
I.1. Hacrosume IlpaBuma pa3paGoTaHbl Ha OCHOBaHHMHM TpeGOBaHMIA
®enepanbHoro 3akoHa oT 27.07.2006 Ne 152-®3 «O nepcoHaNbHBIX HAHHBIXY,
nocranosieHus [IpaBurenscTBa Poccuiickoit Menepanuu ot 15.09.2008 Ne 687
«O6 yTBepKIEHUH TONOXKEHHS 00 OCOGEHHOCTSX O06PaGOTKM IEePCOHATIBHBIX
JQHHBIX, OCYIIECTBIs€MOM 0e3 HCIONb30BAHUS CPEACTB aBTOMATH3AI[HM.
Ionoxenust 06 06paboTke mepcoHanbHBIX AaHHBIX B MYJIO JIOCII (manee -
JTOCILI). :
1.2, HeaBromatusupoBaHHOH 0OpabOTKOH IEPCOHANBHBIX JAaHHBIX  (6e3
NPUMEHEHHs CPEJICTB aBTOMATHM3allMH) CYMTaeTcs oOpaboTKa MepCOHANBHBIX
JaHHBIX 0€3 HCIONB30BAHUSA CPENCTB BBIYUCIUTENBHOM TeXHMKH. Ilpwm 3TOM
00paboTka IepCOHATBHBIX IAHHBIX HE MOXET OBITh IPH3HAHA HCKIIOYUTETHHO
aBTOMATHU3UPOBAHHOM TOJBKO Ha TOM OCHOBaHHH, YTO OHH COJAEPKATCS B
MH()OPMALMOHHOM CHCTEME JINO0 GBI M3BJICUSHBI U3 Hee.
1.3. Hacrosmme IlpaBuna onpenenser oOlie MONOKEHMS M KOHKDETHBIE
neictBust paboraukos JIOCIL, ocymecTBisromux 06paboTKy NepcoHANBHbBIX
JAHHBIX JHOO HMMEIOUMX JOCTyH K IIepCOHAIBHBIM JaHHBIM B IpoIlecce
OCYIIECTBICHHS HMH CIy)XeOHOH (MpohecCHOHANBHON) HEeSTENPHOCTH MpH
UCIIOJIHEHUHU JOJDKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEM.
1.4. Jlonyck pa6otuukoB JIOCI s paGoThl ¢ NEpPCOHATBHBIMH NAHHBIME
OCYLIECTBJIAETCS B COOTBETCTBHH C YTBEPXKAEHHBIM [lepedneM IOJDKHOCTEH
coTpynuukoB IIIkoibl, 3amMelieHHe KOTOPHIX MPEXyCMaTPUBAET OCYIIECTBICHHE
00pabOTKH  NEepCOHANBHBIX ~ JaHHBIX JHOO — OCYIIeCTBIEHHE JOCTYNd K
II€PCOHANIPHBIM JIaHHBIM U HA OCHOBAHMHM BKIIOYEHUS B JOJDKHOCTHOM pErjaMeHT
(LOIDKHOCTHYIO MHCTPYKIIMIO) TPeGOBaHUs O COOIIOIEHHH KOH(pHICHIHATBHOCTH
IIEPCOH aJl bl 1 BI X JJaH HEHI X. N
1.5. Ilepen Hayamom pa6orer paGorHuku JFOCII HOMKHBI O3HAKOMMTHCS C
[lpaBunamMu  00pabOTKM  IIepCOHANBHBIX  [JaHHBIX, OCYIIECTBIEMON  0Oe3
MCII0/Ib30BaHus  cpefctB aBromaruzanuu B JFOCIL. npounbopmupOBaHEI 0
KaTeropusax oopadbaTbIBaeMBIX NEPCOHATIBHBIX JaHHBIX.




