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Положение
о журнале учета посетителей, 

содержащего персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию 

МОУ СОШ № 105 Ворошиловского района г. Волгограда 
1. Общие положения.
1.1. Настоящее Положение утверждается в целях соблюдения действующего законодательства РФ о персональных данных, составлено в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ «О персональных данных», Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 года № 687, определяет форму, порядок ведения, хранения журнала учета посетителей, содержащего их персональные данные, необходимые для однократного пропуска на территорию МОУ СОШ № 105, а также цели, способы фиксации и состав персональных данных, запрашиваемых у посетителей, порядок назначения ответственных лиц за ведение и сохранность журнала учета посетителей, сроки обработки персональных данных, сведения о порядке пропуска  посетителей на территорию, на которой находится оператор (МОУ СОШ № 105), без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных данными посетителями.
1.2. Журнал учета посетителей необходим для учета персональных данных посетителей для их однократного пропуска на территорию МОУ СОШ № 105 в целях формирования информации о посетителе (фамилия, имя, отчество, адрес), целях его посещения образовательного учреждения, времени прибытия и убытия, что позволяет обеспечивать и контролировать безопасный режим в учреждении относительно здоровья и жизни обучающихся, рабочего персонала, других лиц, а также сохранности их имущества и имущества учреждения. Кроме того, ведение журнала учета посетителей необходимо для эффективности расследования правоохранительными органами дел по факту правонарушений на территории образовательного учреждения, в случае его совершения подозреваемыми посетителями.
2. Форма журнала учета посетителей, порядок его ведения и хранения. Ответственные лица.
2.1. Форма журнала учета посетителей утверждается приказом директора образовательного учреждения, которая под личную роспись доводится до сведения лица, ответственного за его ведение и хранение.
2.2. В журнале учета посетителей должно исключаться объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

2.3. Лицо, ответственное за ведение и хранение, в том числе обеспечение сохранности журнала учета посетителей, а также имеющее право доступа к содержащимся в нем персональным данным посетителей, назначается приказом руководителя образовательного учреждения, который, в свою очередь, обязан ознакомить данное лицо с указанным приказом и настоящим положением под личную роспись.

2.4. Лица, имеющие доступ к персональным данным посетителям, содержащимся в журнале учета посетителей предупреждаются и несут полную ответственность за нарушение законодательства РФ о персональных данных, в том числе за их распространение, в связи с чем до ведения журнала учета посетителей оформляют соответствующее письменное обязательство о неразглашение персональных данных (Приложение № 1).
2.5. При хранении журнала должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ, в связи с чем, данный документ хранится только в специальном отведенном месте, доступном ответственному лицу и руководству образовательного учреждения, в течение 3 (трех) лет, после чего он уничтожается в установленном порядке, в связи с чем составляется соответствующий акт.
2.6. Не допускается распространение персональных данных посетителей, содержащихся в журнале учета посетителей, в том числе их копирование, за исключением случаев, прямо предусмотренных федеральными законами.
2.7.  Персональные данные посетителей в журнал учета посетителей заносятся не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор (МОУ СОШ № 105).
2.8. Ответственное лицо, осуществляющее обработку персональных данных посетителей, используя журнал учета посетителей до начала сбора персональных данных и пропуска на территорию МОУ СОШ № 105, обязан получить согласие у посетителя на данный сбор, который дает его исходя из своей воли и в своих интересах, при этом обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных возлагается на оператора (МОУ СОШ № 105).
2.9. 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 изменений, либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.
3. Цель обработки персональных данных посетителя, способы фиксации их состав, порядок пропуска субъекта персональных данных на территорию без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных.
3.1. Персональные данные посетителей при использовании журнала учета посетителей обрабатывается в целях обеспечения и контроля безопасного режима в отношении здоровья и жизни обучающихся, рабочего персонала, а также сохранности их имущества и имущества образовательного учреждения. 

3.2. В журнал учета посетителей вносится запрашиваемая у посетителей информация о его фамилии, имени, отчестве, адресе, виде, номере и серии документа, удостоверяющего его личность, целях его посещения образовательное учреждения, времени прибытия и убытия.

3.3. Персональные данные посетителей вносятся в журнал учета посетителей ответственным лицом собственноручно.
3.4. Оператор (МОУ СОШ № 105) имеет право не пропускать на его территорию посетителя, не согласившегося представить в соответствии с условиями настоящего положения свои персональные данные. 
3.5. Срок обработки персональных данных составляет период установления личности посетителя в его присутствии с помощью представленных документов, удостоверяющих его личность.

3.6. В случае достижения посетителем цели посещения, оператор (МОУ СОШ № 105) имеет право предложить покинуть его территорию.
3.7. Ответственные лица, в том числе и за пропуск на территорию оператора (МОУ СОШ № 105), имеют право пропустить посетителя - субъекта персональных данных на территорию без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных данным посетителем, по распоряжению руководителя МОУ СОШ № 105, в том числе и в устном виде.
3.8. Иные моменты порядка пропуска на территории оператора (МОУ СОШ № 105) закрепляются в соответствующих локальных нормативных актах, в том числе в положении о пропускном режиме в образовательном учреждении (при его наличии).
4. Ответственность за нарушение данного положения, норм федерального закона о персональных данных.
4.1. За нарушение настоящего положения ответственное лицо несет дисциплинарную ответственность, а также иную ответственность, предусмотренную нормами действующего законодательства РФ.

4.2. Лица, виновные в нарушении требований федерального закона о персональных данных, несут гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством РФ ответственность.

Приложение № 1 
к Положению

о журнале учета посетителей, 

содержащего персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию 

МОУ СОШ № 105 Ворошиловского района г. Волгограда
Обязательство 

о неразглашение персональных данных посетителей МОУ СОШ № 105, 

вносимых и содержащихся в журнале учета посетителей
Я, _______________________________________________________________________________ ,

(Ф.И.О.)

__________________________________________________________________________________________________________________________ ,

(наименование должности)

являющийся ответственным лицом за ведение, хранение и сохранность журнала учета посетителей МОУ СОШ № 105, обязуюсь не разглашать персональные данные посетителей МОУ СОШ № 105, ставшие мне известны при получении, внесении и доступе к журналу учета посетителей.
     О факте обработки мною персональных данных посетителей, обработка которых осуществляется оператором (МОУ СОШ № 105) без использования средств автоматизации (собственноручно с использованием журнала), категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных локальными правовыми актами образовательного учреждения, проинформирован.
     Об ответственности за разглашение персональных данных посетителей МОУ СОШ № 105 предупрежден:

________________________________________________               ________________________

            (Ф.И.О., наименование должности работника)                                                                                         (роспись)

«______» ______________ 20_____ года

