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Приложение 5 
к приказу МАДОУ №44 
«Серебряное копытце» 

от «29» августа 2022 г № 130/3 -ОД

к приказу МАДОУ№ 44 «Серебряное 
копытце
от «___» __________ 2022 г № ______

ПОРЯДОК
обращения со съемными машинными носителями персональных данных 

в МАДОУ№ 44 «Серебряное копытце»,

1. Термины и определения

Информационная система персональных данных -  совокупность содержащихся в 
данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

иогий и технических средств; ' :
Съемный машинный носитель персональных данных — сменный носитель 

шальных данных, предназначенный ддя записи и считывания персональных данных, 
[авленных в стандартных кодах;
Обработка персональных данных -  любое действие (операция) или совокупность 

иш (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
■зования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

млатизацию, накопление, хранение уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
•зование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
ювание, удаление, уничтожение персональных данных;
Персональные данные -  любая информация, относящаяся к пря_мо щ и косвенно 
ленному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 
Средство защиты информации -  программное обеспечение, программно-
гное обеспечение, аппаратное обеспечение, вещество или материал, 

пначенное или используемое хтя защиты информации.

2, Общие положения

2.1 Настоящий Порядок обращения со съемными машинными носителями 
дьных данных в в МАДОУ№ 44 «Серебряное копытце (далее -  Порядок), 
тан в соответствии с законодательством Российской Федерации о персональных 
(далее -  ПДн) и нормативно-методическими документами федеральных органов 

ительной власти по вопросам безопасности ПДн при их обработке в 
анионных системах персональных данных (далее -  ИСПДн).

2.2. Настоящий Порядок определяет:
- правила обращения со съемными машинными носителями информации, в том

числе и ПДн (далее -  СМНИ), .
-  порядок организации учета СМНИ:
-  порядок уничтожения СМНИ

2.3. Под СМНИ в настоящем Порядке понимаются следующие носители 
тции:
-  оптические диски (СБ, БУ Б) однократной и многократной записи;
-  электронные накопители информации (флэш-память, съемные жесткие диски);



иные носители информации.
Встроенные в портативные или в стационарные технические средства 

’е носители информации (жесткие диски) не относятся к СМНИ. При 
~яии в составе одного технического средства ИСПДн одного или нескольких 
х машинных носителей информации, конструктивно объединенных в единый 
[ хранения информации, допускается учет технического средства и встроенных 
: носителей информации как одно техническое средство Учет технических 

ИСПДн ведется в техническом паспорте ИСПДн.
Требования настоящего Порядка являются обязательными для исполнения 

каин в МАДОУ№ 44 «Серебряное копытце», МНИ.
Все работники Учреждения, использующие СМНИ, должны быть ознакомлены 

ли настоящим Порядком под подпись.
Настоящий Порядок является дополнением к действующим локальным 

"ИШ1 актам (внутренним документам) по вопросам обеспечения безопасности 
конфиденциального характера, в том числе и ПДн, и не ' исключает 
ого выполнения их требований.

Правила обращения со съемными машинными носителями персональных

данных

Обращение со СМНИ должно осуществляется таким образом, чтобы 
_шсь их утрата, порча и несанкционированный доступ к ним посторонних лиц.

При обращении со СМНИ, выполняются следующие основные правила:
СМНИ учитываются и выдаются под подпись;
СМНИ, срок эксплуатации которых истек, уничтожаются в установленном 
порядке;
для выноса СМНИ за пределы контролируемой зоны, запрашивается 
специальное разрешение у ответственного за обеспечение безопасности ПДн в 
ИСПДн (далее -  Ответственный), а факт выноса фиксируется; 
право на перемещение СМНИ за пределы контролируемой зоны, имеют только 
те лица, которым оно необходимо для выполнения своих должностных 
обязанностей (функции);
все СМНИ должны хранится в сейфах (металлических шкафах), 
оборудованных внутренними замками с двумя или более дубликатами ключей 
и приспособленными для опечатывания замочных скважин или кодовыми 
замками;
допускается хранение СМНИ вне сейфов (металлических шкафов) при 
условиях уничтожения (стирания) ПДн и остаточной информации 
(информации, котор)ТО можно восстановить после удаления с помощью 
нештатных средств и методов) с использованием средств стирания данных и 
остаточной информации, либо если на съемном машинном носителе ПДн 
хранятся только ПДн в зашифрованном виде с использованием средств 
криптографической защиты информации.
СМНИ должен использоваться, не более срока эксплуатации, установленного 
лем материального носителя

ок хранения и учета съемных машинных носителей персональных данных
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