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ТРЕБОВАНИЯ  

К НЕАВТОМАТИЗИРОВАННОЙ ОБРАБОТКЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В МУНИЦИПАЛЬНОМ 

БЮДЖЕТНОМ ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНОМ 

УЧРЕЖДЕНИИ «УНЪЮГАНСКАЯ СРЕДНЯЯ 

ОБЩЕОБРАЗОВАТЕЛЬНАЯ ШКОЛА №2 ИМЕНИ 

ГЕРОЯ СОЦИАЛИСТИЧЕСКОГО ТРУДА 

АЛЬШЕВСКОГО МИХАИЛА ИВАНОВИЧА» 

 

 

 



 

 

1. Требования к неавтоматизированной обработке персональных данных  в 

Муниципальном бюджетном общеобразовательном учреждении «Унъюганская 

средняя общеобразовательная школа №2 имени Героя Социалистического труда 

Альшевского Михаила Ивановича» (далее - Требования), разработаны на основании 

ст.24 Конституции РФ, Закона «Об информации, информационных технологиях и 

защите информации» №249-ФЗ от 27.07.2006 г. (с изменениями), Федерального 

закона РФ «О персональных данных « №152-ФЗ от 27.07.2006 г., Федерального закона 

РФ от 21.07.2014 г. №242-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные 

акты Российской Федерации в части уточнения порядка обработка персональных 

данных в информационно-телекоммуникационных сетях». (с изменениями, Устава 

Муниципального бюджетного общеобразовательного учреждения «Унъюганская 

средняя общеобразовательная школа №2 имени Героя Социалистического труда 

Альшевского Михаила Ивановича» (далее- Школа). 

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 использоваться отдельный материальный 

носитель. 
3. Дополнительно, при неавтоматизированной обработке персональных данных на 

бумажных носителях: 

 персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности 

путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных 

разделах или на полях форм (бланков); 

 документы, содержащие персональные данные, должны формироваться в дела 

в зависимости от цели обработки персональных данных; 

 дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь 

внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории 

персональных данных. 

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: 

 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; 

 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, на случай 

необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 

данных; 

 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; 

 типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 

внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не 

совместимы. 



5. При несовместимости целей неавтоматизированной 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: 

 при необходимости использования, распространения или предоставления 

определенных персональных данных отдельно от находящихся на том же 

материальном носителе других персональных данных осуществляется 

копирование персональных данных, подлежащих распространению, 

предоставлению или использованию, способом, исключающим одновременное 

копирование персональных данных, не подлежащих распространению, 

предоставлению и использованию применяется (распространяется, 

предоставляется) копия персональных данных; 

 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. 

6. 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). 
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