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Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту пер-сональных данных).

Материальный носитель – материальный объект, в том числе физиче-ское поле, в котором информация находит свое отражение в виде символов, образов, сигналов, технических решений и процессов, количественных характе-ристик физических величин

Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту пер-сональных данных

Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

3. Особенности организации обработки персональных данных, осуществ-
ляемой без использования средств автоматизации, в Школе

3.1. Персональные данные (далее – ПДн) при их обработке, осуществля-емой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носи-телях персональных данных (далее – материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков).

3.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен использо-ваться отдельный материальный носитель.

3.3. При использовании типовых форм документов, характер информа-ции в которых предполагает или допускает включение в них персональных дан-ных (далее – типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

- типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее за-полнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации; имя (наименование) и адрес оператора; фамилию, имя, отчество

· адрес субъекта персональных данных;

· источник получения персональных данных; сроки обработки персо-нальных данных; перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки; общее описание используемых операто-ром способов обработки персональных данных;

типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект пер-сональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматиза ции, – при необходимости получения письменного согласия на обработку пер-сональных данных;

· типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возмож-ность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в до-кументе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

· типовая форма должна исключать объединение полей, предназначен-ных для внесения персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы.

3.4. При несовместимости целей обработки персональных данных, за-фиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть при-няты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:

· при необходимости использования или распространения определен-ных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персо-нальных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подле-жащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных;

· при необходимости уничтожения или блокирования части персональ-ных данных, уничтожается или блокируется материальный носитель с предва-рительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блоки-рованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию.

3.5. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, ис-ключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном но-сителе.

3.6. Требования, предусмотренные пунктами 3.4 и 3.5 настоящих Пра-вил, применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную об-работку зафиксированных на одном материальном носителе персональных дан-ных и информации, не являющейся персональными данными.

3.7. 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 техни-ческими особенностями материального носителя, – путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем
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изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обра-ботке, осуществляемой без использования средств автоматизации в Школе

4.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использова-ния средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имею-щих к ним доступ.

4.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных дан-ных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

4.3. Учет документов по обработке персональных данных без использо-вания автоматизированных систем должен производиться отдельным делопро-изводством. На документах должна указываться пометка «Персональные дан-ные». Документы должны храниться в надежно запираемых шкафах и сейфах. Ключи от них, а также от помещений должны находиться у ответственных за данную работу лиц.

4.4. При обработке персональных данных необходимо соблюдать сле-дующие требования:

· к работе допускаются только лица, назначенные соответствующим распоряжением;

· на период обработки защищаемой информации в помещении могут находиться лица, допущенные в установленном порядке к обрабатываемой ин-формации; допуск других лиц может осуществляться с разрешения представи-теля нанимателя (работодателя);

· должен быть исключен несанкционированный просмотр обрабатывае-мой информации.
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K IpKKasy MyHUIUIAIBHOTO

Ka3&HHOro

‘00111e00Pa30BATEIBHOTO YUPEIKACHHUS

0BO-/IMHTpUEBCKast CpeIHsIA

ofmeobpasoBaTesbHas KON »
or 01.09.2018 1. Ne 20

IlpaBuiia 06paGoTKM NMEPCOHATBHBIX IAHHBIX,
OCyHIeCTBJISIEMOM €3 HCIMOoJIb30BaHMS CPEICTB ABTOMATH3AUM
B MYyHHIMNAJLHOM Ka3EHHOM 0011e00pa3oBaTeIbHOM YUPEKIeHUH
«Hopo-JIMuTpHeBCcKasi cpeIHsIs 001Ie00pa3oBaTeIbLHAsT
MIKOJIa»
(MKOY «Hoso-/Imutpuesckasa COIIlx)

1. O6mue mosoKeHUst

1.1. Hactoamue IlpaBuna o6pabOTKU NMEPCOHANBHBIX MAHHEIX, OCYIIECTBIIS-
eMofi 6e3 HCIIONB30BAHKS CPEACTB aBTOMATH3ALMH B MYHUIANIAIBHOM Ka3E8HHOM
obmeodpasoBaTenisHOM  yapexnennn  «Hoso-/Imutpuesckas COID»y  (mamee —
IlTkona), YCTaHABIMBAIOT TOPSHOK 0OpabOTKH IepCOHATBHEIX JaHHBIX 0Oe3
WCIIOJIb30BaHUS CPE/ICTB aBTOMATH3AIIHH. :

1.2. IlpaBuna o6paboOTKY MEPCOHANBHBIX HaHHBIX, OCYIIECTBISEMOM 0e3 Huc-
IONB30BAHKSA CPENCTB aBToMaTH3anuy, B IlIKose OCYIMEeCTRISIOTCS ¢ yueToM TpeGo-
BaHUH noctanoBienyns [Ipasurenscta Poccuifckoit @enepannu ot 15.09.2008 r. Ne
687 «O0 yrBepxnenun IlonoxeHns 06 0COGEHHOCTSIX 0OPaGOTKH IMEpPCOHANBHBIX
JaHHBIX, OCYIIECTBIAEMOH 6e3 HCIIOIb30BAHNS CPE/ICTB aBTOMATH3AIALY .

2. TepMHHBI U ONIpe/IeIeHHSI

Omnepatop - ToOCyJapCTBEHHBIM OpraH, MyHAIUIATEHEIN OpraH, I0pUIHIecKoe
W (PHU3AIECKOE JIUII0, CAMOCTOSTENBHO HIIH COBMECTHO C NPYTUMI JIMIAMHA OPraHHu-
3yronpe ¥ (WIK) OCYIIeCTBISIONHe 00paboTKy MEepCOHANBHLIX NAHHEIX, a TaKKe
oIpesieNAromye Henu 00pabOTKY IIEPCOHANBHBIX MaHHBIX, COCTAB MEPCOHANBHEIX
JIaHHEIX, TOJeXkamux o0paboTKe, NefCTBHS (OIepaI(uy), COBepIIaeMBIe C IEPCO-
HaJIbHBIMY TaHHBIMH.

O6paboTka MepCOHANBHBIX NAHHBIX - NEHCTBHS (OHEpall) ¢ MepCOHAlb-
HBIMH JIaHHEIMY, BKIIFO9as cO0Op, CHCTeMATH3AIMIO, HAKOIUICHNE, XPAHEHHUE, YTOYHe-
Hue (0OHOBNIEHHUE, N3MEHEHHE), UCIIOIb30BaHue, PaCIpOCTpaHeH e (B TOM YHCHe Tie-
penady), obe3nuarBanne, 6I0KUPOBaHNE, YHUUTOKCHIE IEPCOHATIBHEIX TAHHEIX.

O6paboTka HepcoHANBHBIX JaHHBIX OCYyIIecTBIseMas (€3 HCOMb30BAHMS
CpeCTB ABTOMATHU3AIMH (HeaBTOMAaTH3HPOBaHHOH) — Takas o6paboTka mepco-
HaJBHEIX JaHHBIX, COAEPKAIIUXCS B HH(GOPMAIIMONHOM CHCTEMe TIEPCOHANBHEIX JaH-
HBIX, 1400 M3BIEYEHHBIX U3 TAKOH CHCTEMBI, IIPX KOTOPOH, TaKUe NeUCTBHS ¢ TIEPCO-
HaJIBHBIMU J2HHBIMHU, KaK HCIIONB30BaHHE, YTOYHEHWE, PaclpOCTpaHEeHHE, YHUUTO-
JKEHHE TTePCOHANBHBIX TAaHHBIX B OTHONICHUN KaXOTr0 U3 CyOBEKTOB TIEPCOHANBHBIX
JAHHBIX, OCYILECTRIISIOTCS IIPY HETIOCPEACTBEHHOM YUaCTHH YEI0BEKa




