Приложение 1 
к Инструкции Ответственного за организацию 
обработки и защиты персональных данных 
в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»


ИНСТРУКЦИЯ
по проведению  инструктажа лиц, допущенных к работе 
с информационной системой персональных данных
в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении 
Ленинградской области «Волосовская школа-интернат, 
реализующая адаптированные образовательные программы»  


 Настоящая инструкция разработана с целью обеспечения безопасности информационной системы персональных данных (далее - ИСПДн), обрабатываемых в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении Ленинградской области «Волосовская школа-интернат, реализующая адаптированные образовательные программы».
                                          
1. При поступлении на работу сотрудника, которому для выполнения своих трудовых обязанностей необходим доступ к ИСПДн (далее - новый сотрудник), ответственный за организацию обработки персональных данных в соответствии с п.6 ч.1 ст.18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных»: 
- проводит ознакомление с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и локальными актами ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат» в отношении обработки персональных данных, перечисленными в Приложении к данной инструкции;
- знакомит нового сотрудника с ответственностью за неисполнение требований по обеспечению безопасности персональных данных,  предусмотренной действующим законодательством Российской Федерации;
- отмечает в Журнале учета прохождения первичного инструктажа данные о проведении инструктажа (приложение 4 к Регламенту допуска работников к обработке персональных  данных в Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении Ленинградской области «Волосовская школа-интернат, реализующая адаптированные образовательные программы»).

2. Новый сотрудник может приступить к исполнению своих непосредственных трудовых обязанностей, связанных с обработкой персональных данных, только после успешного прохождения первичного инструктажа.










Приложение 
Перечень законодательных актов Российской Федерации о персональных данных, документов, определяющих требования к защите персональных данных, внутренних локальных актов, определяющих политику организации в отношении обработки персональных данных, с которыми необходимо ознакомить нового сотрудника при проведении первичного инструктажа
Законодательные акты Российской Федерации о персональных данных:
1.Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (ред. от 21.07.2014).
2. Постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
3. Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (для сотрудников, обрабатывающих персональные данные в том числе без использования средств автоматизации).

Внутренние локальные  акты:

1.Политика защиты и обработки персональных данных работников к обработке персональных данных в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
2. Положение об обработке и защите персональных данных работников в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
3. Приказ  «Об обработке и защите персональных данных работников»
4.Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей персональных данных  в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
5.Перечни персональных данных, обрабатываемых в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
6. Должностная инструкция ответственного за организацию обработки и защиты персональных данных  в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
7. Типовые формы Обязательства работника о неразглашении персональных данных в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
8.Типовая форма согласия субъекта на обработку персональных данных в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
9. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
10. Типовая форма отказа субъекта в предоставлении персональных данных в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
11.Журнал проведения инструктажа пользователей ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
12. Журнал учета передачи персональных данных ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
13.Положение о сайте в ГБОУ ЛО «Волосовская школа-интернат»
14.Правила использования сети Интернет
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7     Приложение 1    к Инструкции Ответственного за организацию    обработки и защиты персональных данных    в  ГБОУ ЛО «Волосовская школа - интернат»       ИНСТРУКЦИ Я   по проведению    инструктажа лиц ,  допущенных к работе    с  информационной системой  персональны х   данны х   в  Государственном бюджетном общеобразовательном учреждении    Ленинградской области «Волосовская школа - интернат,    реализующая адаптированные образовательные программы»           Настоящая   инструкция   разработана   с   целью   обеспечения безопасности информационной  системы  персональных данных   (далее  -   ИСПДн) ,  о брабатываемых  в  Государственном  бюджетном общеобразовательном учреждении   Ленинградской области «Волосовская  школа - интернат,   реализующая адаптированные образовательные пр ограммы» .                                                1.   При поступлении на работу сотрудника, которому для выполнения своих трудовых   обязанностей необходим доступ к ИСПДн (далее  -   новый сотрудник),  ответственный за   организаци ю обработки персональных данных  в  соответствии с  п.6 ч.1 ст.18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152 - ФЗ «О   персональных   данных» :    -   п роводит   ознакомление   с  положениями законодательства Российской Федерации  о персональных данных   и локальными актами  ГБОУ ЛО «Волосовская школа - интернат»   в отношении обработки персональных   данных, перечисленными в  Приложении к данной инструкции;   -   знакомит нового сотрудника с ответственностью за неисполнение требований   по   обеспечению   безопасности   п ерсональных   данных,    предусмотренной действующим  законодате льством Российской Федерации;   -   отмечает в Журнале учета прохождения первичного инструктажа данные о   проведении инструктажа (п риложение 4 к Регламенту допуска   работников к  обработке персональных  данных  в Государственном бюджетном  общеобразовательном учреж дении Ленинградской области «Волосовская школа - интернат, реализующая адаптированные образовательные программы» ).     2.   Новый сотрудник может приступить к исполнению своих непосредственных   трудовых обязанностей, связанных с обработкой персональных данных, только   после   успешного прохождения первичного инструктажа.                      

