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ИНСТРУКЦИЯ 

по обработке персональных данных без использования средств автоматизации 

в муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении  

детском саду № 67 «Умка» 

 

1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Настоящая инструкция содержит перечень мероприятий, необходимых для 

обеспечения безопасности персональных данных при их неавтоматизированной обработке в 

муниципальном бюджетном дошкольном образовательном учреждении детском саду № 67 

«Умка» (далее – Учреждение, Оператор) и устанавливает ответственность персонала, 

осуществляющего такую обработку.  

1.2 Обработка персональных данных, содержащихся в информационных системах либо 

извлеченных из таких систем, считается осуществленной без использования средств 

автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как 

использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении 

каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии 

человека. 

1.3 Обработка персональных данных не может быть признана осуществляемой с 

использованием средств автоматизации только на том основании, что персональные данные 

содержатся в информационных системах либо были извлечены из них.  

 

 

2 ОРГАНИЗАЦИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ БЕЗ 

ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ  

 

2.1 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. 

2.2 К обработке персональных данных доступ имеют сотрудники, определённые 

списком, утвержденным руководителем Учреждения, при этом они имеют право получать 

только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций. 

2.3 Сотрудники, осуществляющие обработку персональных данных без использования 

средств автоматизации, должны быть ознакомлены с настоящей Инструкцией. 

2.4 Обработка персональных данных осуществляется Оператором исключительно с 

согласия субъектов персональных данных.  

2.5 Согласие субъекта персональных данных не требуется в следующих случаях: 

 обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для 

осуществления возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, 

полномочий и обязанностей; 

 обработка персональных данных необходима для осуществления правосудия, 

исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих 



исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном 

производстве; 

 обработка персональных данных необходима для исполнения полномочий 

федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, 

исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов 

местного самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении 

соответственно государственных и муниципальных услуг, предусмотренных Федеральным 

законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», включая 

регистрацию субъекта персональных данных на едином портале государственных и 

муниципальных услуг и (или) региональных порталах государственных и муниципальных 

услуг» от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ; 

 обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных, в том числе в случае реализации оператором своего права на уступку 

прав (требований) по такому договору, а также для заключения договора по инициативе 

субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет 

являться выгодоприобретателем или поручителем; 

 обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных 

жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта 

персональных данных невозможно; 

 обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных 

интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при 

условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных; 

 обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной 

деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо 

научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не 

нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных; 

 обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных 

исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона 

«О персональных данных» от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ, при условии обязательного 

обезличивания персональных данных; 

 осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга 

лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе; 

 осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или 

обязательному раскрытию в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

2.6 Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

2.7 Хранение персональных данных должно происходить в порядке, исключающем их 

утрату, неправомерное использование, распространение (в том числе передачу) без согласия 

субъекта персональных данных и несанкционированный доступ. Перечень мер, необходимых 

для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за 

реализацию указанных мер, устанавливаются оператором. 

2.8 Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем 

фиксации их на отдельных материальных носителях персональных, в специальных разделах или 

на типовых формах документов. 

2.9 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. 

2.10 При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных, должны соблюдаться 

следующие условия: 



 типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по 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; 

 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; 

 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. 

2.11 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: 

 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; 

 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. 

2.11 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. 

2.12 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. 

 

 

 

3 ОБЯЗАННОСТИ ЛИЦ, ОСУЩЕСТВЛЯЮЩИХ ОБРАБОТКУ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ 

 

3.1 Сотрудник при работе с персональными данными обязан: 

3.1.1 Принимать необходимые меры для защиты персональных данных от 

неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных 

действий; 



3.1.2 Предоставлять информацию субъекту персональных данных при его обращении, 

касающейся обработки персональных данных, в том числе содержащей: 

− подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, а также цель 

такой обработки; 

− способы обработки персональных данных; 

− сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

может быть предоставлен такой доступ; 

− перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

− сведения о том, какие юридические последствия может повлечь за собой обработка 

его персональных данных. 

3.1.3 Осуществить блокирование персональных данных в случае выявления 

недостоверных персональных данных или неправомерных действий с ними Оператора; 

3.1.4 Устранять допущенные нарушения в случае выявления неправомерных действий с 

персональными данными в срок, не превышающий трех рабочих дней от даты такого 

выявления. 

3.1.5 Сообщать непосредственному руководителю о попытках несанкционированного 

доступа к персональным данным. 
 
 

4 ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

4.1 Каждый сотрудник Учреждения, получающий для работы конфиденциальный 

документ, несет единоличную ответственность за сохранность носителя и конфиденциальность 

информации.  

4.2 Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту 

персональных данных субъекта, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской 

Федерации. 

4.3 За неисполнение или ненадлежащее исполнение работником по его вине 

возложенных на него обязанностей по соблюдению установленного порядка работы со 

сведениями ограниченного доступа (персональными данными) Учреждение вправе применять 

предусмотренные Трудовым Кодексом Российской Федерации дисциплинарные взыскания. 

 

 

 

ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 
 

Защищаемая информация – информация, являющаяся предметом собственности и 

подлежащая защите в соответствии с требованиями правовых документов или требованиями, 

устанавливаемыми собственником информации. 

Контролируемая зона – пространство (территория, здание, часть здания), в котором 

исключено неконтролируемое пребывание посторонних лиц, а также транспортных, 

технических и иных материальных средств. 

Оператор персональных данных – государственный орган, муниципальный орган, 

юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 

организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также 

определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, 

подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными. 

Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных). 

Система защиты информации – комплекс организационных мер и программно-

аппаратных (в том числе криптографических) средств защиты от несанкционированного 

доступа к информации в информационной системе. 

 


