[bookmark: page3]такую обработку по договору с оператором), должны быть проинформированы 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 субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами организации (при их наличии).

4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:
а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 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 и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;
б) типовая форма должна предусматривать 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;
в) типовая форма должна быть составлена 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;
г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.

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, должны соблюдаться следующие условия:
а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть 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;
б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не допускается;
в) 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.

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, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности:
[bookmark: page5]а) 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;
б) 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.

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 (удаление, вымарывание).

8. Правила, предусмотренные пунктами 6 и 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.

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.


III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации

1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 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 имеющих к ним доступ.

2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.

3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться 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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NERTOTITHECKOr COBCTA KOS

(mporoxon Ne 4 ot 02.11.2016)

TIoA0/KeRTE 06 0COBENMOCTSY OGPAGOTKH HEPCONATEHEIX TAHHBIX, 0CYIECTBIREMOI
3 HEII0TB30BANMS CPEETB ABTOMATHIAIII
MBOY OOIII N 27 uw. K.I. Maxaposa r. Kaayru

L O6ume nozoerns
1. OBpaBoTKa MepCORRTBHBIX AHHBIX, CONEPKATIXCH B HHBOPMAUHOHHON CHCTEME TEPCOHATBHEI
JBHHBX TGO MIBICHEHHBX W3 TAKOW CHCTCMH (Ialee - NIGPCORQTMME JAHRSIC), CHHTACTCR
OcymecTRICHHOM 663 HCTOTLIBAIHA CPCCTE RBTOMATHSAUMH (HEABTOMATIINPOBARHON), CCTi Taie
MelicTBus © TICPCOMGTSHBIMH AGHHEIM, XaK HCIOTH3OBAHIE, YTOSHCHNC, PACTPOCTRAHEHIE,
HRSTTOCHIC TIGPOORRTHEIX ARHHEIX B OTHOIIEHH KAKIOTO U3 CYGHEKTOR NIEPCORATHHBX AGHIbIX.
OCy INECTRITIOTCS TP HENOCPEACTEEHHOM YHACTHH UCTOBSKA.

2, 06paBoTKa NEpCORATSHBIX ZAHMHIX HE MOAET GEITS MPHSHANE OCYIICCTEAAMON © HCTIONR3OBAHHEN
CPEICT ABTOMATIIANH TOTBKO A TOM OCHOBGNHN, 'TO TEpCOHAIBHMIC ARHEIC CORCPRATCA B
HHQOPMATIHORHOTE CHTEME TEPCORATHbIX /IAHHEIX 50 G HIBICICHE I3 Hee.

3. Mpaswsa OGPAGOTK HEPCORATSHEIX JGHNHX, OCYMIECTEIAENOfi 663 MEMOTSIOBARMA CPEACTS
ABTOMGTHIAIN, YOTGHOBTCHNbC OPMATWBHEIT TABOBBIMK AKTAM (CICPATHHEIX OPraHoR
HCTOTHHTE SO BTACTH, OPTAHOB HCIOMITENLHON BTACTH CyGbexTos Poccuiickoll Getepamni, a
TaKOKE 7OKIbHSIMI TIPABOBEIMIH AKTAMH OpIAHHIALIH, JOTARE! TPHMEHATLCH ¢ YHCTOM TpeBonaniii
HacTosero IonomeHis.

11, OcobenmocTH oprammsatu 00PABOTKI HEPCORAILHBIX TANHLIX, 0CY MECTEIAENOf
665 ICIIO.IL30BAMNS CPEICTR ABTOMATI AN

1. Tlepcoransmyie faWHbie MPH HX OGpAGOTKE, OCYIeCTBIReMOH G€3 HCTIOTSIOBAMHA CPEACT

ABTOMETHIAH, TOTAHS 0G0COBAATECA OT HHOM WHOOPMAIIHH, B SACTHOCTH TyTeM QHKCAUMH HX Ha

OTICTEREIX MATEPHATHHEIX HOCHTSTAX TIEPCOHATSHHX JAHHBX (1@7CE - MATEPHATSHbE HOCHTEN), B

CIGIUIATHHER Pa3IeiaX i Ha MOTSX (bopy (GIaHKos).

TIpn GRKCAIN MEPCOHATEHEIX AQHHHIX KA MATEPRATLHAIX HOCHTETAX HE IOMYCKACTes Giikcamns Ha
OIHOM MATEPHATHHOM HOCHTETC IEPCORGTLAHX [IGHREIX, [ETH OGPAGOTKI KOTOPHTX JUBEIONO He
comMecTms, Lia 06pASOTKH PAVIHMHBIX KATEropui MEpCORATHHHX TAHHSIX, OCYMICCTRTARVOR Ge3
HCHOTHSOBEHNA CEICTB ANTOMATHAAIIN, A4 KOKAOH KATETODHH MEPCONRTOHEIX JANRE JOTHER
HCTIOTE30BATHCA OT/AEBHBII MATEPHATTHHBI HOCHTES,

3. Jluma, ocymecTanmome OSPAGOTKY MEPCOMATHINX JGHWEIX 663 HCNOARIOBAHIA CPEICT
aBTOMATHSAINE (B TOM WHCTE COTPYAMHKH OPIEHW3INTH-OTIEATOpA W JHIA, OCYUCCTRIIOUNE





