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Об утверждении Правил обработки персональных 
данных,  осуществляемой без использования средств 
автоматизации, в Исполнительном комитете 
Ютазинского муниципального района

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

« Р5~» 0 ___ 20 1<Р г.

Во исполнении  Ф ед ер ал ьн о го  закона от 27.07. 2006  г. №  152-ФЗ «О 
персональных дан н ы х» ,  постановления  П равительства  Российской  Федерации 
от 15.09.2008 года №  687 «О б утверж ден и и  П о л о ж ен и я  об особенностях  
обработки,  п ер со н ал ьн ы х  данны х,  осущ ествл яем о й  без и спользован ия  средств 
автоматизации»,  в соответствии  с П олож ением  об и сп о л н и тел ьн о м  комитете 
Ю тазинского  м у н и ц и п а л ь н о го  района Республики  Татарстан ,  
п о с г а п о в л я ю:

1. Утвердить:
Правила обработки  персональны х  д ан н ы х ,  о сущ ествляем ой  без 

использования средств  автом атизаци и  в и сп олн ительн ом  комитете 
Ю тазинского  м у н и ц и п ал ьн о го  района Республики  Татарстан  (П р и л о ж ен и е  №
1);

Порядок доступа  в п ом ещ ения ,  в которых ведется о б р аб о тка  персональных 
данных (П р и л о ж е н и е  №2).

2. Контроль  за исп олн ен и ем  настоящ его  п о становления  возложить на 
первого заместителя  руководителя  И сп олн и тельн ого  комитета .



Приложение №  I к постановлению 
Ис пол нител ьного Ком итета 
Ютазинского муниципального 
района «____ » «_________ »2018

Правила обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации, в Исполнительном комитете 

Ютазинского муниципального района

1. О б щ и е  полож ения

1. Н асто ящ и е  П равила  обработки  персо н ал ьны х  данных,  
осущ ествляем ой  без использован ия  средств  авто м ати зац и и  в И сполнительн ом  
комитете Ю тази н ск о го  м у н и ц и п ал ьн о го  района р азработан ы  на основании 
требований Ф ед ер ал ь н о го  закона  Российской Ф ед ер ац и и  от  27 .07 .2006  №  152- 
ФЗ «О п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х »  и уст а н авл и в аю т  порядок  обработки,  
распространения  и использован ия  п ерсональн ы х  д а н н ы х  в И сполнительн ом  
комитете Ю тази н ск о го  м у ни ц и п ал ьн о го  района.

2. П равила  обработки  персо н ал ьны х  данн ы х ,  о су щ ествл яем о й  без 
использования средств  автом атизации ,  в И сп о л н и тел ьн о м  комитете 
Ю тазинского  м у н и ц и п а л ь н о го  района (далее - П рави ла)  осущ ествляю тся  с 
учетом требован и й  П о л о ж ен и я  об о собенн остях  о бработки  персональных 
данных,  о су щ е ст вл я ем о й  без использован ия  средств  автоматизации,  
утверж денного  п о становлением  П равительства  Р осси й ской  Ф едерации  от 
15.09.2008 №  687 «Об у т вер ж ден и и  П олож ения  об о со б ен н о стях  обработки 
персональных д анн ы х ,  о су щ ествляем ой  без и спользован ия  средств 
автоматизации»,  Р азм ести ть  Вы писку  из настоящ его  П остан о вл ени я  на 
официальном  сайте Ю та зи н ск о го  м у н и ц и пал ьн о го  района  в сети «Интернет».

3. О б р а б о т к а  п ерсон альн ы х  дан н ы х ,  с о д ер ж ащ и х ся  в 
инф орм ационной  системе  персональны х  д а н н ы х  либо  и звлеченны х  из такой 
системы, считается  о су щ ествл ен н о й  без и спользован ия  средств  автоматизации  
(неавтом атизированной) ,  если такие  действия  с п ер со н ал ьн ы м и  д анны м и,  как 
использование,  уточнени е ,  распространение ,  у н и ч то ж ен и е  персональных 
данны х в о т н о ш ен и и  каж дого  из субъектов  п ер со н а л ь н ы х  данных,  
осущ ествляю тся  при н епосредственном  участии человека .

2. О со б ен н о с ти  организации  обработки  п ер со н ал ьн ы х  
данны х,  о су щ ествл я ем о й  без использования  средств  
авто м ати зац и и

1. П ер со н а л ь н ы е  дан н ы е  при их обработке ,  о су щ ествл яем о й  без 
использования средств  автом атизаци и ,  д о л ж н ы  обособляться  от иной 
информации,  в частности  путем фиксации  их на о тд ель н ы х  материальны х 
носителях п ер с о н ал ь н ы х  д ан н ы х  (далее  - м атер и а л ь н ы е  носители),  в



специальны х разделах  или на полях форм (бланков).
2. При ф иксации  персональны х дан н ы х  на м атер и ал ьн ы х  носителях 

не допускается  ф и ксац и я  па одном  м атериальном  носителе  персональны х 
данных,  цели, обработки  которых заведомо  несовм естим ы .  Для обработки 
различных категорий п ерсон альн ы х  дан н ы х ,  о су щ ествл яем о й  без 
использования средств  автом атизаци и ,  для каждой  категории  персональных 
данны х долж ен  исп ользоваться  о тд ельн ы й  м атери альн ы й  носитель.

3. Л ица,  о с у щ е с т в л я ю щ и е  обработку  п ер с о н а л ь н ы х  данны х  без 
использования средств  автом атизаци и ,  д о л ж н ы  быть  п рои н ф о р м и р о в ан ы  о 
факте обработки  ими п ерсон альн ы х  дан н ы х  без использован ия  средств 
автоматизации,  категориях  о б р абаты в аем ы х  п ер со н ал ьн ы х  данны х,  а также об 
особенностях  и правилах  о сущ ествлен и я  такой обработки ,  у становленны х  
нормативны ми правовы ми актами ф ед ер ал ьн ы х  о рган ов  исполнительной  
власти, органов  и сп олн ительн ой  власти субъектов  Росси й ской  Ф едерации ,  а 
также л о к альн ы м и  п равовы м и актами И с п о л н и тел ьн о го  комитета 
Ю тазинского  м у н и ц и п ал ь н о го  района.

4. При использовании  типовы х  форм докум ентов ,  характер 
информации  в к о торы х  предполагает  или д о п у ск а ет  в клю чен и е  в них 
персональных д а н н ы х  (далее  - типовая  ф орма) ,  д о л ж н ы  соблюдаться  
следую щ ие условия:

- типовая  ф ор м а  или связан ные  с ней д о к у м ен т ы  (инструкция  по ее з а 
полнению, карточки,  реестры  и ж урналы )  д о л ж н ы  со д ер ж ать  сведения о цели 
обработки п ер со н ал ьн ы х  данны х,  осущ ествл яем о й  без использования  средств 
автоматизации;  имя (н аи м ен ован и е )  и адрес оператора ;  ф ам илию ,  имя, 
отчество и адрес  субъекта  п ерсон альн ы х  данны х;  источни к  получения 
персональных д анны х;  сроки обработки  персо нал ьн ы х  данны х;  перечень 
действий с персон альн ы м и  д ан н ы м и ,  которы е  будут  соверш аться  в процессе 
их обработки;  общ ее  оп и сан и е  и спользуем ы х  оператором  сп особов  обработки 
персональных данны х;

- типовая  ф ор м а  д о л ж н а  предусм атри вать  поле,  в котором  субъект  п ер 
сональных д а н н ы х  м ож ет  поставить  отметку  о своем  согласии  на обработку 
персональных д ан н ы х ,  о с у щ ествл я ем у ю  без и спользован ия  средств 
автоматизации,  - при н еобходим ости  получения  п и сьм ен н о го  согласия  на 
обработку п ер со н ал ь н ы х  данных;

- типовая форма д о л ж н а  бы ть  составлена  таким  образом ,  чтобы каждый 
из субъектов  п ер со н а л ь н ы х  данны х,  со д ер ж ащ и х с я  в документе ,  имел 
возможность  ознакомиться  со своими п ер со н ал ьн ы м и  данными,  
содерж ащ им ися  в д окум ен те ,  не нарушая прав и з ак о н н ы х  интересов  иных 
субъектов персо н ал ьн ы х  данных;

- типовая  ф орм а  д о л ж н а  исклю чать  о б ъ ед и н ен и е  полей,  предназначенны х  
для внесения п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х ,  цели,  обработки  которы х заведомо не 
совместимы.



5. При н есо в м ести м о сти  целей обработки  персо н ал ьны х  данных,  
з аф иксированны х  на одном  материальном  носителе,  если материальный 
носитель не п озволяет  осущ ествлять  обработку  персо нал ьн ы х  данных 
отдельно от других  заф и к си р о в ан н ы х  на том же носителе  персональных 
данных,  д олж н ы  быть приняты  меры по о б ес п е ч е н и ю  раздельной  обработки 
персональных д ан н ы х ,  в частности:

5.1 при н еобходи м ости  использования  или распространения  
определенны х п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х  отдельно  от нах о д ящ их ся  на том же 
материальном носителе  других  персональны х д а н н ы х  осущ ествляется  
копирование п ер со н ал ь н ы х  данны х,  п о д л е ж ащ и х  р асп р о ст р а н е н и ю  или 
и спользованию,  способом ,  и ск л ю чаю щ и м  о д н о в р е м е н н о е  копирование  
персональных д анны х ,  не по д л еж ащ и х  р а сп р о стр анен и ю  и использованию ,  и 
используется  (р асп ростран яется )  копия п ер со н ал ьны х  данны х;

5.2 при необходим ости  ун ичтож ен и я  или б локи рован и я  части 
персональных д а н н ы х  у н ичтож ается  или блокируется  м атери альн ы й  носитель 
с предварительны м  копированием  сведений,  не п о дл еж а щ и х  у н и ч то ж е н и ю  или 
блокированию ,  способом ,  и ск л ю ч а ю щ и м  о д н о в р е м е н н о е  копирование  
персональных д ан н ы х ,  по д л еж ащ и х  у н и ч то ж ен и ю  или блоки рован и ю .

6.У н и ч то ж е н и е  или обезл ичи ван и е  части п ер с о н ал ь н ы х  данны х,  если это 
допускается  м а тер и а л ь н ы м  носителем,  м ож ет  п роизводиться  способом ,  и склю 
чающим д а л ь н ей ш у ю  обработку  этих персо н ал ьн ы х  д ан н ы х  с сохранением  
возможности обработки  иных данны х,  з а ф и к си р о в ан н ы х  на материальном  
носителе (удаление,  вы м ары вание) .

7.Требования ,  п р ед у см о тр ен н ы е  пунктами 5.1 и 5.2 настоящ их  Правил,  - 
применяются  такж е  в случае,  если н еобходим о  обесп ечить  раздельную 
обработку з а ф и к с и р о в а н н ы х  на одном  м атериальн ом  носителе  персональных 
данных и и н ф о р м ац и и ,  не я вл яю щ ей ся  п ер со н ал ьн ы м и  д ан н ы м и .

8.У точнение  п ер со н ал ьны х  данны х при о су щ ествл ен и и  их обработки без 
использования средств  автом атизаци и  производится  путем  обновления  или 
изменения дан н ы х  па м атер и ал ьн о м  носителе,  а если это не допускается  
техническим и  о со б ен н о стя м и  материального  носителя,  - путем ф иксации  на 
гом же материальном  носителе  сведений о в н оси м ы х в них изменениях  либо 
путем изготовления  нового  м атери альн ого  носителя  с уточненн ы м и 
персональны ми д анны м и.

З .М еры по о б е с п е ч ен и ю  безопасности  персо н ал ьны х  д ан н ы х  при их 
обработке,  о су щ ествл яем о й  без использования  средств  автоматизации .

1. О бработка  п ер со н ал ьн ы х  данны х,  осущ ествляем ая  без использования 
средств автом атизаци и ,  д о л ж н а  осущ ествляться  таким  образом,  чтобы в 
отношении каждой категории персональны х  д а н н ы х  м о ж н о  было определить



места хранения
персональных д а н н ы х  (м атер и ал ьн ы х  носителей)  и устан о ви ть  перечень лиц,  
о сущ ествляю щ и х  о б р аб о тку  п ерсон альн ы х  д а н н ы х  ли б о  и м ею щ и х  к ним
доступ.

2. Н ео б х о д и м о  о б еспечи вать  раздельное  х р апение  персональны х  данны х  
(м атериальных носителей) ,  обработка  которы х о сущ ествляется  в различных 
целях.

3. При эксп луатац и и  ав то м ати зи р о в ан н ы х  систем  н ео б х о ди м о  соблю дать  
следую щ ие  требования :

к работе д о п у ск аю тся  только  лица,  назн ачен н ы е  со о тветств у ю щ и м  р аспо
ряжением;

на П Э В М , дисках ,  пап к ах и файлах,  на которы х  о б рабаты ваю тся  и 
хранятся сведения  о персональны х данных,  до л ж н ы  б ы ть  у стан о вл ен ы  пароли 
(идентификаторы) .



Приложение № 2 к постановлению 
Исполнительного Комитета 
Ютазинского муниципального 
района «____ » «_________ » 2 0 1 8

Порядок доступа работников в помещения, в которых 
ведётся обработка персональных данных

1. Н астоящ ий  П орядок  доступа  в пом ещ ения ,  в которых ведется 
обработка  п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х  (далее - П орядок) ,  устан авл и вает  единые 
требования к д оступу  в сл у ж еб н ы е  п ом ещ ения  в целях предотвращ ения  
нарушения прав субъектов  п ерсон альн ы х  данны х,  о б р а б а т ы в ае м ы х  в 
Исполнительном  к ом итете  Ю та зи н с к о го  м у н и ц и п ал ь н о го  района,  и 
обеспечения со б л ю ден и я  требований  зак о н о д ател ьства  о персональных 
данных.

2. Н астоящ и й  П орядок  обязателен  для пр и м ен ен и я  и исполнения  всеми 
работниками И с п о л н и те л ьн о го  комитета  Ю т а зи н ск о го  м униципального  
района.

3. П о м ещ ен и я ,  в которы х ведется обработка  персо н ал ьн ы х  данных,  
должны о б есп ечи вать  сохранность  и н ф орм ац и и  и тех н и чески х  средств,  
исключать  возм ож ность  беско н тр о льн о го  п р о н икн о вен и я  в пом ещ ен и е  и их 
визуального п росм отра  посторон н и м и  лицами.

4. П е р с о н ал ь н ы е  д а н н ы е  на б у м а ж н ы х  носителях  д о л ж н ы  находиться  в 
недоступном для п осторон н и х  лиц  месте.

5. Б у м а ж н ы е  носители п ерсон альн ы х  д а н н ы х  и электронны е  
носители п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х  (диски,  ф л е ш -ка р т ы )  хранятся  в 
металлических  ш кафах ,  о б о р у д о в ан н ы х  о п е ч а ты в аю щ и м и  устройствами.

6. П ом ещ ен и я ,  в которы х  ведется обр аб о тка  п ер со н ал ьн ы х  данных,  
запираются  на ключ,  в нерабочее  время тубус с кл ю ч ам и  сдается в службу 
охраны здания.

7. В с к р ы ти е  и закры тие  (опечаты вание)  пом ещ ен и й ,  в которых 
ведется обработка  п ерсон альн ы х  дан н ы х ,  п роизводится  работниками,  
имею щ ими право доступа  в д а н н ы е  помещ ения .

8. Перед  закры тием  п ом ещ ений ,  в которы х  ведется обработка  
персональных дан н ы х ,  по окончании  рабочего  времени  работники ,  имею щ ие 
право доступа  в пом ещ ения ,  обязаны: '

убрать б у м а ж н ы е  носители персональны х  д а н н ы х  и электронны е  
носители п ер со н ал ьн ы х  дан н ы х  (диски,  ф л еш -кар ты )  в ш каф ы ,  закрыть и 
опечатать  шкафы;

9. Перед откры тием помещений,  в которых ведется обработка персональных 
данных, работники,  имею щ ие право доступа в помещения,  обязаны:
провести внешний осмотр с целыо установления целостности двери и замка; 
открыть дверь и осмотреть помещение,  проверить наличие и целостность печатей 
на шкафах.



10. При обнаружении неисправности двери и запираю щ их устройств 
работники обязаны:

- не вскрывая помещение,  в котором ведется обработка персональных 
данных, доложить непосредственному руководителю;

- в присутствии пе менее двух иных работников,  включая непосредственного 
руководителя, вскрыть помещение и осмотреть его;

- составить акт о выявленных нарушениях и передать его руководителю 
Исполнительного комитета Ютазинского муниципального района для 
о р г.ш и за 1 [и и с л у же оно го рас с j ! е/ ю ва п и я .

11. Право самостоятельного входа в помещения,  где обрабатываются 
персональные данные,  имеют только работники,  непосредственно работающие в 
данном помещении.

Иные работники имеют право пребывать в помещениях,  где обрабатываются 
персональные данные,  только в присутствии работников,  непосредственно 
работающих в данных помещениях.

12. При работе с информацией,  содержащей персональные данные,  двери 
помещений должны быть всегда закрыты.

Присутствие иных лиц, не имеющих права доступа к персональным данным, 
должно быть исключено.

13. Техническое  обслуживание компьютерной и организационной техники, 
сопровождение программных средств, уборка помещения,  в котором ведется 
обработка персональных данных,  а также проведение других работ 
осуществляются в присутствии работника, работающего в данном помещении.

14. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных мер 
при срабатывании пожарной или охранной сигнализации,  авариях в системах 
энерго-,  водо- и теплоснабжения помещение,  в котором ведется обработка 
персональных данных,  вскрывается комиссией в составе не менее двух человек.

15. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в 
которых ведется обработка персональных данных,  возлагается на Руководителей 
отделов, обрабатывающих персональные данные.


