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[IPABIJIA OBPABOTKY MEPCOE TbHbIX IAHHbIX,
OCYIIECTBJISEMOM BE3 UCIIOJIb3OBAHUS CPEJICTB
ABTOMATH3AILIUUN 8 MKOY «BepxHenio6akckas CpeaHss

o0meoOpa3zoBaTe/bHAs IKOJIA»

I. OBIIUE MMOJIOXKEHUSA
1.1. OO6paboTka mepcoOHANBHBIX MaHHBIX, COAEPXAIMUXCS B HH(POPMAIIMOHHOM
CHUCTEME MEPCOHAIBHBIX IaHHBIX JHOO M3BICYEHHBIX W3 TAaKOW CHUCTEMBI (nmaiee —
IIEPCOHANILHBIE JAHHBIE), CYMTAETCS OCYIIECTBICHHONH 0€3 HCIOIb30BaHUSA CPEICTB
aBTOMATH3allMyd (HEaBTOMAaTU3UPOBAHHOM), €CIIM TaKue MAEHCTBHUS C MEPCOHATBHBIMU
JaHHBIMM, KaK MCIIOJIb30BaHWE, YyTOYHEHHE, PaclpOCTpaHEHHE, YHHUYTOXKEHHE
NEPCOHAIBHBIX JaHHBIX B OTHOIIEHWH KaXIOI0 W3 CyOBEKTOB MEPCOHAIBHBIX IaHHBIX,

OCYLIECTBIIAIOTCS [IPH HETTOCPECTBEHHOM YYaCTHH YEJIOBEKA.

1.2. O6paboTka NepcOHANBHBIX JaHHBIX HE MOXET ObITh PU3HAHA OCYIIECTBISEMON C
UCIOJIb30BAaHUEM CPEJICTB aBTOMATU3ALIMK TOJBKO HA TOM OCHOBaHUH, YTO MIEPCOHAIBHBIE
JTaHHBIE COIEPXATCd B UHMOPMAIMOHHON CHCTEME MEPCOHANBHBIX JaHHBIX MH60 GbLTH
U3BIICYEHBI U3 HEE.

1.3. IlpaBuna 00paGoOTKM MEpCOHANBHBIX JAHHBIX, OCYINECTBIAEMOM  0e3
MCTIOJIb30BaHMUS CPEJCTB aBTOMATH3aIlMH, YCTAHOBJICHHbIE HOPMATHBHBIMHM IPABOBBIMU
aKTaMM (eiepanbHbIX OPraHOB HCIIOJHUTENBHON BIACTH, OPraHOB MCIIOJHHUTENHHOM
Bracth Kypckoit obnactd, a Takxke NTOKATBHBIMH npaBoBeiMU akTamu MKOVY
«Bepxnenrobaxckast cpenHss obmeobpasoBaTensHas mikona» (nmamee — Illkona),
pa3paboTaHbl B cooTBeTCTBUHU ¢ [locranoBnenuem IIpaButensctBa P® or 15 ceHTsOps
2008 Ne687 «O6 yrBepxaenuu [TomoxeHust 06 0COGEHHOCTAX 0OPabOTKH MMEPCOHATBHBIX

JaHHBIX, OCYHIGCTBJISIGMOI\/’I 0e3 KCITOIb30BaHNUS CpCACTB aBTOMATU3alluN».




 

II. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ
2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, обособляются от иной информации, н частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее − материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

2.2. 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 используется отдельный материальный носитель. 

2.3. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации (в том числе сотрудники МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа» − оператора или лица, осуществляющие такую обработку по договору с оператором), информируются о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществляется оператором без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Курской области, а также локальными правовыми актами МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа». 

2.4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), соблюдаются следующие условия: 

2.4.1. типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) содержат сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действии с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

2.4.2. типовая форма предусматривает поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных; 

2.4.3. типовая форма составляется таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 

2.4.4. типовая форма исключает объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
2.5. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, соблюдаются следующие условия: 

2.5.1. необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) предусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных; 

2.5.2. копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не допускается; 

2.5.3. персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится оператор. 

2.6. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных данных, принимаются меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности: 

2.6.1. при необходимости использования или распространения определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных; 

2.6.2. при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или блокированию. 

2.7. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе. 

2.8. Правила, предусмотренные пунктами 2.6. и 2.7. настоящего Положения, применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не являющейся персональными данными. 

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 изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 

2.10. Работники МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа» должны быть ознакомлены под роспись с Правилами обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации. 

III. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ИХ ОБРАБОТКЕ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ
3.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, в МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа» осуществляется 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 имеющих к ним доступ. 

3.2. МКОУ «Верхнелюбажская средняя общеобразовательная школа» обеспечивает раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

3.3. При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются оператором.
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