
Государственное бюджетвое общеобразовательное учреждение
средняя общеобразовательная школа J\! 484

Московского района Санкт-Петербурга

01.12.2016
прикАз

Санкт-Петербург

Nл 539-оу

Об особенностях обработки
персональных данных, осуществляемой
в ГБоУ школе Лi484
без использованпя средств автоматизации

В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации
от 15.09.2008 }l! 687 коб утверждении Положения об особенпостях обработки
персональньгх данньгх, ос)дцествJuIемой без использоваЕия средств zвтоматизации))

ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить:
1.1. Перечень работников ГБОУ tuкольt ,Д&484, осуществляющих обработку

персоЕаJIьньrх даЕных без использования средств автоматизации, согласно приложению
]\ъ 1.

1.2. Инструкцию по обработке персональньIх данных, осуществляемой
в ГБОУ ulколе Ns484 без использования средств автоматизации, согласно приложению
]t 2.

2. Определить места хранения персональньrх данньIх, обработка которых
в ГБОУ ulколе М484 осуществляется без использования средств автоматизации, и их
материаrльных носителей согласно приложению Nэ 3.

3. !иректору ГБОУ школы Np484 Ефимовой М.Ю. внести дополнения в

должностные регламеЕты работников школьt Jф184, осуществляющих обработку
персональньгх данньж без использования средств автоматизации.4. Контро.пь за выlо_aнеЕием приказа оставляю за собой-

Ефимова М.Ю.!иректор школы



Приложение }lЪ 1

к приказу
от 01.12.2016 N 5З9-оу

IIЕРЕЧЕНЬ
работпиков ГБОУ школы J\Ъ484, осуществляющих обработку персональных дацных

без использовация средств двтоматизации

ФИО, долх<ность персональные данные !окументы
Ефимова марина
Юрьевна, директор
школы

IIерсоЕаJIьные данЕь]е сотрудЕиков, }чащихся и их родителей
(законньrх представителей)

. материаJIыслужебньrх
расследований;

. приказы По лиtIвоМУ сосТаВУ;

. приказы по осттовной деятельности;

. трудовые книжки;

. медицинские книжки
Лопушенко Светлана
Васи.шевна,
заместитель директора
по УВР

Чугунова Елена
Изосимовна,
заместитель директора
по УВР

малышева Елена
Щмитриевна,
заместитель директора
по УВР

персональные даЕные
сотрудников, учащихся и
их родителей (закоЕньIх
представителей)

личЕые дела учащихся;
личЕые дела сотруд{иков школы;
приказы по движению учащихся;
кJIассные ж}рнаJIы;
АИС Параграф;
статистические отчеты;
официальный сайт школы;
электроцнtш база данньж по
сотрудникЕtм школы;
электроFIIIIш база данньlх улащихся
школы;
база даяньж ГИА и ЕГЭ;
организация процедур итоговой
аттестации (ЕГЭ, ГИА);
журнал учета заJ\{ещенных }?оков;
док}\rIенты по аттостации
педtгогических работников школы;
база данньо< одареттньrх детей;
обеспечение информационной
безопасности обработки и хранения
персональIIьD( данньD( сотрудников
и учащихся школы.

хегай татьяна
Евгеньевна,
зам.директора по АХЧ

. паспортные и анкетные данные
сотрудников школы;

. Iичные дела ооТрУДникоВ школы;

. трудовые договора;

. док}менты по тарификации
СОТРУДЕИКОВ ШКОЛЫ;

. тетрадь учета больничньж листов;

. электроЕнtш база данных по
сотрудникtlý( школы;

. паспортные и аЕкеп{ые дztнные
СОТРУДЕИКОВ ШКОЛЫ;



. KapTot{Ka унифицироваýЕой формы
Т-2;

. трудовые книжки;

. табель учета рабочего времени
сотрудIlиков школы

Максимова Марина
Сергеевна, заместитеJIь
циректора по ВР

персонilльные даЕные
учащихся и их родителей
(законньж
представителей)

. личЕые Дела Учащихся;

. классные жУрналы;

. иЕДивиДУалЬныекартысоциalльно-
психологического сопровождения;

. ДаЕЕЫе О СОЦИi}ЛЬНЬD( И ЖИЛИЩНО-

бытовых условиях учащихся;
. база даяных по малообеспеченньтм,

многодетным семьям, семьям,
находящимся в трулной жизненной
ситуадии.

Пюбимов Сергей
Владимирович,
Шабунов Олег
Геннадьевич,
педагог-организатор
оБж

шерсоЕальные даяные
эотрудников9 }пIащихся и

пх родителей (законньж
представителей)

. личные дела учащихся
допризывного возраста;

. личные дела сотрудников, в том
числе военнообязанIIьD(,
Еаходящихся в запасе

Классные

руководители 1- 1 1

классов

шерсоЕtlльные даЕные
учащихся и их родителей
(законньж
представителей)

. личЕые Дола Учащихся;

. классные журналы;

. социальньй паспорт класса;

. паспортные и анкетные дашные
)^{ащихся и rTx родителей (законньп<

представителей);
. сайт школы;
. АИС Параграф;

У.штеля-предметники
(все педагогические
работники школы)

персонalльные д rные

rIащихся и их родителей
(законньп<

предстазителей)

к.JIассЕые журналы;
сайт школы;
АИС Параграф;

Чудинова Ольга
Николаевна,
заведующм
библиотекой

персоЕмьные данные
учащихся и их родителей
[законньrх
предстазителей)

. карточки у{ета выданной
литературы

. сйт школы



Приложение Nл 2
к приказу
от 01,12.2016 Nl 539-оу

инструкция
по обработке персональных данпых, осуцествляемой в

ГБОУ школе J\b484 без средств автоматизации

1. обпrие положения

1.1. Настоящая Инструкция разработана в соответствии с Положением
об особенностях обработки персонаJIьных данных, осуществляемой
без использования средств автоматизации, утвержденным Постановлением Правительства
Российской Федерации от 15.09.2008 Jф687, и опредеJцет правила работы с
персона,,Iьными данными работников ГБОУ школы Ne484 (далее - Учреждение) и их
материаJIьньIми носителями.

|,2. Обработка персояальных данньIх субъектов персональньгх даЕных,
содержащихся в информационной системе персональньж даFIньtх
либо извлеченньш из такой системы, считается осуществпенной без использования
средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия
с персонalльными данными, как использование, }точнение, распространение, уничтожение
персональньж данньD( в отношении каждого из субъектов персональных данЕых,
осуществJU{ются при его непосредственном участии.

1.3. .Щокументом, содержащим персоЕalльные данные, является материальный
носитель с зафиксироваi{Еой на нем в любой форме информацией, содержащей
персонfu,Iьные данные субъектов персональньIх дatнньп в виде текста, фотографии и (или)
их сочетtшия.

1.4. С учетом большого объема документов, содержащих персональные данные,
и строго реглzlментированного порядка их хрzlнения пометка
о конфиденциальности на них не ставится.

2. Порядок обработки персональных данньIх

2,1. Персона:rьные дzrнные должны обособляться от иной информации прем
фиксации их на отдеJIьньIх материаJIьных носителях, в специмьньIх разделах иди на
полях форм (бланков).

2.2. При фиксачии персонzrльных данЕьж на материuIьЕых носителях
Ее допускается фиксация на одном материыIьном Еосителе персональных данных, цели
обработки которьrх заведомо не совместимы. При обработке различньIх категорий
персональвьIх даЕньж для каждой такой категории должен использоваться отдельньй
материальный носитель.

2.З. Сотрудники фаботники) ГБОУ ulкольt.Д&484, осуществJuIющие обработку
персоЕальItьrх дaш{Irых, информируются руководителем о необходимости обработки ими
персонапьных даЕньrх, категориях обрабатываемых персонrlльньж данных, а также об
особенностях и правилах осуществления такой обработки.

2.4. Типовые формы документов должны быть составлены таким образом, чтобы
каждый субъект персонzrльньD< данньiх имел возможность ознакомиться
со своими персонмьными дalнными9 содержащимися в документе, Iie нарушаrI прав и
закоЕньrх интересов иных субъектов персональньrх данньн.



2,5, Храпение документов, содоржfiцих персональные даЕцые, осуществляется в

металлических шкафах или сейфах.
2.6. Уни,rгожение док}ментов, содержащих персонаJIьные дшlные,

осуществJuIется способом, не позволяющим в даьнейшем ознакомиться
с персональными данными.

3. Обязанности сотрудшков (работников) ЛБ'ОУ u,lкольt No484,,
осуществляющих обработку персонalльЕьIх дzrнных

З.l. При работо с док}меЁтzll\4и, содержащими персональные дiutные,
сотрудники (работники) обязаны исключить возможность ознакомления с док}ментами,
rтросмотра докумеIIтов сотрудIикЕlми (работникаlr.rи),

:rе допу]ценЕыми к работе с яими.
З.2. Пр" выносе документов, содержаIцих персоЕаlIьные данные,

за пределы территории Учреждения по служебвой необходимости сотрудники
(работники) должны принять все возможные меры, исключающие утрату (хищение) таких
документов.

З,З, При утрате (хищении) док)т4ентов, содержацих персонаJIьные данные,
сотрудники (работники) обязаны немедленно доJIожить о T.lKoM факте лиректору школы.

.Щиректор школы по кфкдому такому факту назначает служебную проверку.

З.4. Сотрудникам (работникам) ГБОУ u,tкольt Np4B4,, осуществляющим
обработку персонмьньIх данньrх, запрещается:

З.4.|. Сообщать сведения, являюпIиеся шерсонаJIьными данными, лицам,
не имеющим права доступа к этим сведенIбIм.

З.4,2, ,Щелать неучтенные копии документов, содержащих персональные данные.
З.4.З. Оставлять документы, содержащие персональные датrцые, на рабочих столах

без присмотра.
З.4.4. Покидать rrомещение, не поместив док}ъ.{енты с персональньlми данными в

закрьваемые сейфы, шкафы.
3.4.5. Выносить док}менты, содержащие персоЕirльные данные,

из помещений УчреждениJI без служебной необходrмости.

4. Ответственность сотрудников фаботников) ГБОУ ulкольt Nэ4В4,,
осуществJuIющих обработку персоЕ€lльньж данньж

4,|. Ответствонность за ЕевьшолнеIIие или ЕенадлежаIцее выполнение
требований настоящей Инструкции возлагается на сотрудников (работников) ГБОУ
школьl Np484, осуществJuIющих обработку персональЕьIх данньIх.

4,2. Контроль за выполЕением положений настоящей Инструкции возл!гается
на директора школы.

4.3. За нарушение правил обработки персональных данньIх,
их неправомерное разглашение или расшространение сотрудшки (работники) несут
дисциплиЕарн},ю, административную, граждtшско-правовую или уголовную
ответственность в соответствии с действующим законодательством.

4.4. В слулае если в результате действий сотрудников фаботников) ЛБОУ апколы

No484,, осуществляющих обработку гrерсонаJIьньж дIшIIьD(, был причинен подлежащий
возмещеЕию ущерб третьим лицzlм, тaжие сотрудники фаботники) несут материальную
ответственность в соответствии с действующим закоЕодатольством.



Приложепие NЪ 3

к приказу
от 01.12.2016 J\Ъ 539-оу

мЕстА
хранения персональных данных, обработка которых в

ГБОУ школе Л}484 осушrествляется без использоваIrия средств автоматизацпи, и их
материальных посптелей

J\ъ

п/п
Наименование структурЕого

подр(вделения
Место располоrrtения Примечанис

l Канцелярия l9614з,
Санкт-Петербург,
пр.Юрия
Гагарина,д.51
Литера А
Кабинет Ne 6

в специально
отведенном железном
шкафу

2. учительская 19614з,
Санкт-Петербург,
пр.Юрия
Гагарина,д.51
Литера А
Кабинет Jtl! 20

в специально
отведенном шкафу

J. Кабинет директора 196143,
Санкт-Петербург,
пр.Юрия
Гагарина,д.51
Литера А

в специально
отведенном железном
шкафу


