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ПОЛОЖЕНИЕ 
о ведении журнала регистрации посетителей в 
государственном бюджетном общеобразовательном учреждении средней общеобразовательной школе №21 Василеостровского района Санкт-Петербурга 
имени Э.П. Шаффе

1. Общие положения
[bookmark: _GoBack]1.1. Настоящее Положение определяет регламент ведения журнала регистрации посетителей Государственного бюджетного общеобразовательного учреждения средней общеобразовательной школы № 21 Василеостровского района Санкт-Петербурга имени Э.П. Шаффе (далее –  учреждение) в целях обеспечения порядка и общественной безопасности в учреждении и предусматривает защиту персональных данных в соответствии с постановлением Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

II. Регламент ведения журнала регистрации посетителей 
2.1. Журнал регистрации посетителей заводится в начале учебного года (1 сентября) и ведется до начала нового учебного года (31 августа следующего года). 
Журнал должен быть прошит, страницы в нем пронумерованы. На первой странице журнала делается запись о дате его заведения.
Замена, изъятие страниц из журнала регистрации посетителей запрещены.
2.2. В журнале регистрации посетителей фиксируются фамилия, имя, отчество посетителя, номер документа, удостоверяющего личность, цель посещения.
2.3. В случае отсутствия у посетителя документа, удостоверяющего личность, он может быть допущен в здание учреждения после удостоверения его личности работниками учреждения. В журнале фиксируются фамилия, имя, отчество посетителя, цель посещения учреждения. 
2.4. Посетитель учреждения подтверждает достоверность указанных данных и своё согласие на хранение персональных данных в журнале регистрации посетителей личной подписью. 
2.5. Журнал регистрации хранится в архиве учреждения не более 1 года.
2.6. По истечении срока хранения журнал регистрации посетителей уничтожается.

III. Обеспечение защиты персональных данных, хранящихся в журнале регистрации посетителей 
3.1. Ответственность за хранение журнала учёта посетителей несёт заместитель директора по административно-хозяйственной работе.
3.2. Журнал регистрации хранится в сейфе и выдаётся ежедневно работникам, ответственным за контроль посетителей в учреждении. По окончании рабочего дня журнал учёта посетителей сдаётся заместителю директора по административно-хозяйственной работе.
3.3. Работники, обеспечивающие ведение журнала регистрации посетителей учреждения, несут персональную ответственность за сохранность и неразглашение персональных данных посетителей, зафиксированных в журнале.
3.4. Передача персональных данных посетителей учреждения, хранящихся в журнале регистрации посетителей, допустима только в случаях, предусмотренных законом.
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1. OGuiHe MoJ10KeHHsI

1.1. Hactosiiee TIofoJkeHue OMNpEAEIseT PerTaMeHT BENeHHs JKyPHATA PerHCTpallui NoCeTHTeNnel
[oCyapCTBEHHOrO GI0KETHOro 001eodpa3oBaTeIbHOrO YIPEKICHUA cpenteii 061eo0pa3oBaTeNbHOI
1komsl Ne 21 Bacusneoctposekoro paiiona Cankr-Iletep6ypra nmeru .11, Hlapde (nanee — yupexaeHue)
B leMAX 00ecredeHus MOpsAKA M OOLICCTBEHHOH Ge30MacHOCTH B YUPEHICHHH M [PCAyCMATPHBACT
3aIIUTY NEePCOHATBHBIX JIAHHBIX B COOTBETCTBUH C OCTAHOBICHHEM IIpasutesnberBa PO ot 15 ceHTaOps
2008 r. Ne 687 «O6 yrsepxaenun [lonoxenns 06 0coOeHHOCTAX 06paboTKH MepCOHANBHBIX JaHHBIX,

OCyU.IeCTBIIﬂeMOﬁ 0e3 UCI0Jb30BaHuUs CPEACTB aBTOMATU3auK Y.

I1. PersiaMeHT BeleHHsl Ky PHAJIA PerncTPALHH MoceTHTe /el

2.1. )KypHan perucTpaluy MoCeTHTeeH 3aBOAMTCSA B HAYAIC yueGHoro roaa (1 centalps) u BexeTcst 10
Hauana HoBoro yueGHoro roja (31 arycra ciezyromero roza).

JKypHan momkeH ObITh TMPOLIMT, CTPAHHIBI B HEM IPOHYMEPOBAHBL. Ha mepBoii cTpaHuue KXypHana
JIe1aeTCsl 3alIiHCh O [1aTe €ro 3aBe/ICHNUs.

3amMena, U3BSATHE CTPAHHIL M3 7KYPHAJIA PETHCTPAIIMH TIOCETHTE IEH 3aIPerieHbl.

2.2. B xypHale perucTpauun nocerureneii GuKCHpyioTes hpamuiius, HMs, OTIECTBO MOCETHTE, HOMEP
JIOKYMEHTa, YIOCTOBEPSIOMIEr0 JIHIHOCTD, Le/lb MOCEIIeHNUS.

2.3. B ciyuae OTCYTCTBHsl y HOCETHTENs MOKYMEHTA, YIAOCTOBEPSIOLICTO JIMYHOCTE, OH MOMKET OBITH
JIONYIIEH B 3/laHHe yUPEeXKIEeHHS MOCIe YAOCTOBEPEHHS €ro JMYHOCTH paGoTHUKamn yupexaeHus. B

KypHane GUKCHPYIOTCst (PaMHITHS, UM, OTYECTBO IIOCETHTEIA, Ue/b OCELCHIS YUPEKACHHA.




