


4.2. Персональные данные граждан на бумажных носителях представлены 
заявлениями граждан, отчетами, и т.д. Персональные данные сотрудников ОУна бумажных
носителях представлены в виде трудовых договоров, личных дел, карточек установленного
образца.

4.3. Сбор и обработка персональных данных граждан осуществляются с 
письменного согласия субъекта. Сбор и обработка персональных данных сотрудников 
отдела осуществляется с их письменного согласия, за исключением случаев, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

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

4.4.1.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;

4.4.2.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;

4.4.3.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;

4.4.4.Типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 
внесения персональных данных, цели, обработки которых заведомо не совместимы.

4.5. 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).

5. Меры по защите персональных данных
5.1. 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.

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

5.3. 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.


