PAGE  

[image: image1.png]



Муниципальное бюджетное общеобразовательное учреждение 
средняя общеобразовательная школа № 1 
города Задонска Липецкой области
ПРИКАЗ 

	«____» ________ 2017 г.
	№_______


Об обеспечении сохранности 

носителей конфиденциальной 

информации
В целях выполнения требований к защите конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и принятием мер по обеспечению безопасности персональных предусмотренных постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» и Приказом ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах» 
ПРИКАЗЫВАЮ:

1. Утвердить перечень мест хранения материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, и назначить ответственных за хранение и учет материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных (Приложение № 1 к настоящему приказу). 
2. Материальные носители конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, хранить только в местах, определенных в п. 1 настоящего приказа.

3. Лицам, осуществляющим обработку конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, по окончанию работы с материальными носителями, сдавать их на хранение ответственному за хранение и учет материальных носителей.

4. Сотрудникам, имеющим доступ к материальным носителям, запретить передачу материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, лицам, не осуществляющим её обработку.

5. Утвердить форму Журнала учета материальных носителей информации (Приложение № 2 к настоящему приказу). 

6. Ответственному за хранение и учет материальных носителей сведения о материальных носителях конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, и фактах их выдачи фиксировать в Журнале учета материальных носителей информации. 
7. Утвердить форму акта об уничтожении материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных (Приложение № 3 к настоящему приказу).
8. Ознакомить с настоящим приказом сотрудников организации в части их касающейся.

9. Контроль за исполнением настоящего приказа возложить на Писареву И.М., Баранову Л.А., Шабунину Н.И., Родионову Н.А., Провоторову А.М. – лиц, ответственных за организацию обработки конфиденциальной информации, в том числе персональных данных. 
Директор школы  



Т.И.Дурнева
С приказом ознакомлены :

	_________________________
(должность)
	_______________
(подпись)
	______________________

(фамилия и инициалы)

	_________________________
(должность)
	_______________
(подпись)
	______________________

(фамилия и инициалы)

	_________________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	______________________

(фамилия и инициалы)

	_________________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	______________________

(фамилия и инициалы)

	_________________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	______________________

(фамилия и инициалы)

	_________________________

(должность)
	_______________

(подпись)
	______________________

(фамилия и инициалы)


Приложение  № 1 
Перечень мест хранения материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, и ответственные за их хранение и учет

	№ кабинета
	Место хранения (размещения) 
	Ответственный за хранение и учет

	
	Кабинет секретаря 
	Провоторова А.М.

	28
	Кабинет информатики
	Родионова Н.А.

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Приложение  № 2 
Инв. № ______















______________

(гриф)
ЖУРНАЛ
учета материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных
МБОУ СОШ №1 г.Задонска 
начат «____» ___________ 201__ г.      закончен «____» ____________ 201__ г.     на _____ листах
	№ п/п
	Тип и наименование
	Регистра
ционный №
	Место хранения (размещения) 
	Дата постановки на учет 
	Сведения об уничтожении 
	Сведения о выдаче
	Сведения о получении
	Ответственный за хранение и учет

	
	
	
	
	
	
	
	
	ФИО
	Роспись

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение  № 3 
____________________





  _____________________
       (место составления)






(дата составления)

АКТ № _____

об уничтожении материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных
МБОУ СОШ №1 г.Задонска
Комиссия в составе:

Председатель –  ___________________________________
Члены комиссии:
__________________________________________________
__________________________________________________
провела отбор материальных носителей конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, не подлежащих дальнейшему хранению, и составила настоящий акт о том, что перечисленные в нем материальные носители конфиденциальной информации, в том числе персональных данных, подлежат гарантированному уничтожению:
	№

п/п
	Дата 
	Тип и наименование
	Регистрационный

номер 
	Производимая операция (стирание, уничтожение и т.п.)
	Примечание

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Регистрационные данные носителей перед их уничтожением сверили с записями в акте. 

На указанных носителях данные уничтожены путем

____________________________________________________________________
(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.)

Перечисленные носители уничтожены путем

___________________________________________________________________.

(разрезания, сжигания, механического уничтожения и т.п.)

Председатель комиссии:  _________________ /____________/

Члены комиссии:        
_________________ /____________/

_________________ /____________/
