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Муниципальное дошкольЕое образовательное бюджетное уФеждение
(Медведевский детский сад Ns 3 кЗолотой шпочию>

выписка
прикАз Nь 1д-А

от 25.01 .20|7.

Об утверждении поло2кения
об особенностях обработки персональпых данных, осуществляемой без

использования средств автоматизации
в мдоБу <<медведевский детскпй сад J{ьз <<золотой ключик>>

Во исполнение гл. 14 Трудового кодекса РФ, Федерального закона от

27 июлЯ 2006 г. JФ 152-ФЗ <<О персОн€lпьных данньIх)l ДР}ГИх деЙствующих

нормативно- правовых актов РФ, а так же в целях обеспечения соблюдения

трудового законоДателъства 
""Ч 

норматиВных цравовъIх актов, обеспечения

личноЙ безопасности работников,

Приказываю.

утвердитъ положение об особенностях обработки персональнъIх

данных, осуществJIяемой без использования средств автоматизации в

мдоБУ <<Медведевский детский сад Nsз кЗолотой кJIючик>.

Заведующий д.с. ова И.А.



:

приIUIто
на общем собрании коJIлектим
IvIДОБУ кМешедевский детский сад Ns3
КЗОЛОЮЙ КJIЮЧИК>

Ns l от 25.01.2017 года

УТВЕРЖДЕНО
прикtr}ом IvIДОБУ <Медведевский
детсlий сад М3 <Золотой кJIюч}Iю) от
<25> яlваря 20|7 r. ЛЬ 14-А

Завед}цоrщrй IчIДОБУ.
детсlсиfi садN93. содd

положЕниЕ ]ф 68

об особепностях обработкп персональпых дапных, осуществляемой бе3

пепользованпя средетв автоматпзацип
в М.ЩОБУ <<Медведевскпй детский сад JtЁ3 <<Золотой кпючпк)>



I. Общие положения
l. Обработка персональньtх данньгх, содержащихся в информ
СИСТеМе персон€lльных данньtх либо извлеченньгх из такой системы (далее -
ПерСОнЕlльные даrrные), считается осуществленной без исполъзования средств
автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с
персональными данными, как использование, уточнение, распространение,
УНИЧТожение персонzlпьных данньж в отношении каждого из субъектов
ПерСон€lпьных данньD(, осуществjUIются при непосредственном }rастии
человека.
2. Обработка персональных данньш не может быть признана осуществляемой
с использованием средств автоматизации только на том основании, что
персон€шьные данные содержатся в информационной системе персон€lльнъD(
данных либо были извлечены из нее.
3. Правила обработки персонzlльных дzlнных, осуществляемой без
использования средств автоматизации, установленные нормативными
правовыми актами федеральньж органов исполнительной вJIасти, органов
исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а таюке
JrокаIъными правовыми акт€лми организации, доJIжны применяться с yIeToM
требований настоящего Положения.

II. Особенности организации обработки персонzlльных данных,
осущоствляемой без использованиrI средств автоматизации

1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без
использования средств автоматизации, должны обособляться от иной
информации, в частности пугем фиксации lD( на отдельнъIх материальньtх
носитеJIях персональньIх даннъIх (дапее - материапьные носитёли), в
специ€lльньtх р€lзделах или на полях форм (бланков).
2. При фиксаIдии персональных дzlнньж на материальньIх носителях не

доrryскается фиксация на одном матери€lльном носителе персональньгх
данных, цели обработки KoTopblx заведомо не совместимы. Щля обработки
р€вличЕых категорий персон€rлъньIх данньтх, осуществляемой без
использоваI1ия средств автоматизации, дJIя ка)кдой категории персональньD(
данных должен использоваться отдельный материальнцй носитель.
З. Лица, осуществJIяющие обработку персончшьных данньtх без
использования средств автоматизации (в том числе сотрудники организащии-
оператора или лица, осуществJIяющие такуо обработку по договору с
оператором), должны быть проинформированы о факте обработки ими
персон€}льных данньIх, обработка которьш осуществJIяется оператором без
использования средств автоматизации, категориях обрабатываеМЬIХ
персонzл.льных данньIх, а также об особенностях и цравил€лх осуществления
такой обработки, ycTaHoBjIeHHbIx нормативными правовыми аКТаМИ

федеральньгх органов исполнительной вJIасти, орг€tнов исполнительноЙ
власти субъектов Российской Федерации, а также лок€Lльными правоВЫмИ
актами организадии (при их напичии).



4. ПрИ использовании типовых форм докуN(ентов, характер информации вкоторьrх предполагает или доtryскает вкJIючение в них персон€rльньIх данньгх(далее - типовая форма), должны собшодаться следующие условиlI:а) типовzlя форма или связанные с ней документы (инструкция по еезаполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержатъ сведения оцели обработки персонaльнъtх д€}нньгх, ос)шIествJиемой без использованиясредстВ автоматИзации, имя (наИменовЕлнИе) и адрес оператора, фамилию,имlI, отЧествО и адрес субъекта персонЕlлънъгх дzlнньгх, источник пол}ченияперсонzШьныХ дtlнньIх, сроки обработки персон€lльных данных, перечень
действ_ий с персон.льными д€tнными, которые буду. aо"aр*чr"ся в процессеих обработки, обц{ее описание используемых оператором способовобработки персон€lльньtх дtlнньгх;
б) типоваЯ форма допжна предусматриватЬ поле, в котором субъект
персонЕUIьных данньж может поставить отметку о своем согласии наобработку персональлых д€lнньtх, осуществJIяеn,rуо без использованиясредстВ автоматизаций, - Чри необходимости поJгrIениrI письменногосогласия на обработку персон€шьных данных;в) типовая форма должна бытi составлена таким образом, чтобы каждый изсубъектов персонirпьных дtлнньIх, содержащихся в документе, имелвозможность ознакомиться со своими персон.льными данными,содержащимися в документе, не нарушiш прав и законньж интересов иныхсубъектов персон€tльньгх д€lнньж;
г) типовая форма должна искJIючать объединение полей, преднчвначенньD(
дJUI внесения персон€tпьных данньD(, цели обработки которых заведомо несовместимы.
5. При ведении )IqrрншIоВ феестров, книг), содержаIт(их персонщIьные
данные, необходимые дJIя однощратного проtryска субъекта персон€tльных
данных на территорию, на которой находится оператор ) или в иныханаIIогичньгХ цеJUIх, должны соблподаться следlющие условия:а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть
предусмОтреча актоМ оператоРа, содерЖащим сведениrI о цели обработки
персон€tПьныХ данньIх, осущестВJIяемой без использования средств
автоматизации, способы фиксации и состав информации, зацрашиваемой усубъектов персональных д€}нньIх, перечень п"ц (поименно или по
должностям), имеющих доступ к материzlльным носитеJIям и oTBeTcTBeHHbIX
за ведение И сохранностЬ журнЕUIа (реестра, кним), сроки обработки
r.ерсонzrпьных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта
персон€tЛьныХ данныХ на террИторию, на котоРой нахоДится оператор, без
подтверЖдениЯ подIиннОсти перСон€tпьньIх данньтх, сообщеннътх субъектом
персон€rпьных данньж;
б) копирование содержапIейся в таких журналах (реестрах, книгах)
информации не доIryскается;
в) персон€Шьные данные к€Dкдого субъекта персон€}льных данньtх могут
зЕlноситься в тzкой хgrрналr (книry, реестр) не более одного раза в каждом



сJIrIае пропуска субъекта персон€rлъньIх данных на территорию, наrrаходится оператор.
6. При несовместимости
зафиксированньtх на одном

целеЙ обработки персонЕtпьньIх данных,
материЕlльном носителе, если матери€tпъныйносителЬ не позвоJUIеТ осущестВJIятЬ обработку персонЕtпъньгх данныхОТДеЛЬНО ОТ ДРУlИХ ЗафИКСИРОВi}НЕЫХ На том же носителе персонztлъных

ДаННЫХ, ДОЛЖНЫ бЫТЬ ПРИIIЯТЫ МеРЫ по обеспечению раtздельной обработкиперсон€rльных даннъIх, в частности:
а) прИ необходИмостИ использования или расцространения определеЕньIхперсонzrльных данньIх отдельно от нztходящихся на том жс материilJIьномносителе ДругиХ персон€tЛьньD( данньD( осуществляется копцрование
ПеРСОНi[ЛЬНЫХ ДаННЫХ, ПОДЛеЖаЩИХ РаСПРОСТРаНеНИЮ или использовi}нию,
способом, искJIючающим одновременное копирование персон€lлъных
данных, не подлежащих распространению и исполъзованию, и используется(распространrIется) копия n.p.o"*bнbIx данньгх;
б) при необходимости униIIтоженшI или блокиров€lниr. части персонurльньD(
данных уничтожается или блокируется матери€л.льный носитель спредварительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению илиблокироВанию, способоМ, искJIЮчatющиМ одновременное копцрование
персоналъных даннъIх, подлежащих униЕIтожению или блокирЬванию.7, Уничтожение или обезличив€Iние части персон€л"льньD( данных, если это
допускаетсЯ матери€tЛьныМ носителем, может цроизводиться Ъпособом, "

исIgIюч€tющим дальнейlrгро обработку _ этих персон€lльных данных ссохранением возможности обработки иных даннъtх, зафиксировzlнных наматери€lльном носителе (удаление, вымарывание).
8. Правила, предусмотренные гý/нктами g и 10 настоящего Положения,
примешIютсЯ также В сJIГIае, если необходимо обеспечить рi}здельнуюобработку зафиксlарованных на одном материzл.льном носителе персонzlльных
данныХ и инфорМации, не явJUIющейся,r"р"Ъ"-ьными данными.9, УточНение персонzrЛьныХ данньгХ при осуществJIении их обработки без
использованиrI средстВ автоматизации производится IIутем обновления или
изменени,t данньж на материrlльном носителе, а если Это не допускаетсятехничеСкимИ особеннОстямИ материЕл.лъного носитеJIя, - гý/тем фиксации на
том же матери€rльном носителе сведений о вносимьIх в них изменениях либопутеМ изготовЛениrI нового материального носитеJUI с уточненнымиперсоII€rльными данными.

IIL МерЫ по обесПечениЮ безопасНости персончlльных данньIх при их
обработке, осуществляемой без испол"aо"й- средств автоматизации

1, Обработка персоналъньD( данньгх, осуществJUIемая без использованиjI
средстВ автоматизации, должна осуществJIяться таким образом, чтобы в
отношеНии каждОй категоРии персонzlльЕьD( данных можно было определить
I\iecTa хранения персонаJIьнъrх данньж (материапьньIх носителей) и
установИть перечень лиц, осущестВIUIющIтХ обработку персон€шьнъIх данньIх
либо имеющих к ним доступ.



2, Необходимо обеспечивать раздельное хранение персонаJIъньD( данньгх(материШlьньrХ нQсителей), обрабожа *oropio ос)лцествJIяется в разлц.Iньrх
це.IIях.
3, При храllении материапьных носителей должны соблюдаться условия,обеспечивающие сохранность персонапьньrх дЕlннь[х и искJIючаю.,ше
несанкционированный к ним доступ. Перечень М€р, необходимьтх дIяобеспечения таких условий, порядок их приЕятиrI, а также перечень лиц,
oTBeTcTBeHHbD( за реаJIизаIцпо уке}апнъD( мер, устанЕ!вJIив€лются оператором.


