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ПОРЯДОК ОБЕСПЕЧЕНИЯ БЕЗОПАСНОСТИ ПРИ ОБРАБОТКЕ И ХРА-

НЕНИИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВА-
НИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ В ВЯТСКОЙ ГУМАНИТАРНОЙ ГИМНАЗИИ 

(в новой редакции, с изменениями – приказ №32-04 от 11.03.2021) 

 
1. Порядок обеспечения безопасности при обработке и хранении персональ-

ных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации в Вят-
ской гуманитарной гимназии (далее – Положение) регламентирует обеспечение в 
соответствии с законодательством Российской Федерации безопасности при об-
работке и хранении персональных данных без использования средств автомати-
зации в Кировском областном государственном общеобразовательном автоном-
ном учреждении «Вятская гуманитарная гимназия с углубленным изучением ан-
глийского языка» (далее – Гимназия). 

2. Настоящий Порядок разработан на основании следующих нормативно-
правовых документов: 

− Конституция Российской Федерации от 12 декабря 1993г.; 

− Гражданский кодекс Российской Федерации от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ; 

− Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ; 

− Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации»; 

− Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных дан-
ных»; 

− Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, ин-
формационных технологиях и о защите информации»; 

− Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осу-
ществляемой без использования средств автоматизации»; 

− Постановление Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. 
№ 211 «Об утверждении Перечня мер, направленных на обеспечение выполнения 
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных дан-
ных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, опера-
торами, являющимися государственными или муниципальными органами». 

3. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 
средств автоматизации, предусматривает, что в отношении каждой категории 
персональных данных определены места хранения персональных данных (мате-
риальных носителей) и перечень лиц, осуществляющих обработку персональных 
данных. 

4. В Гимназии определены места хранения персональных данных (матери-
альных носителей) и перечень лиц, осуществляющих обработку персональных 
данных. 

5. При хранении материальных носителей необходимо соблюдать условия, 
обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкцио-
нированный к ним доступ. Лица, осуществляющие обработку персональных дан-
ных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы 
о факте обработки ими персональных данных, категориях обрабатываемых пер-



сональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой об-
работки. 

6. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных 
(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных це-
лях. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допус-
кается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели 
обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий 
персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматиза-
ции, для каждой категории персональных данных должен использоваться отдель-
ный материальный носитель. 

7. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафикси-
рованных на одном материальном носителе, если материальный носитель не 
позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других за-
фиксированных на том же носителе персональных данных, в обязательном по-
рядке принимаются меры по обеспечению раздельной обработки персональных 
данных, исключающее одновременное копирование иных персональных данных, 
не подлежащих распространению и использованию. 

8. Использование типовых форм документов и журналов учета допускается 
при следующих условиях: 

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее запол-
нению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обра-
ботки персональных данных, осуществляемой без использования средств автома-
тизации, имя (наименование) и адрес Оператора, фамилию, имя, отчество и ад-
рес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, 
сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными дан-
ными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание ис-
пользуемых Оператором способов обработки персональных данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персо-
нальных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персо-
нальных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - 
при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных 
данных; 

в) 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; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных 
для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совме-
стимы. 

7. Порядок уничтожения или обезличивания персональных данных (уничто-
жение или обезличивание части персональных данных, если это допускается ма-
териальным носителем, может производиться способом, исключающим дальней-
шую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки 
иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымары-
вание).  

8. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 
использования средств автоматизации производится путем обновления или изме-
нения данных на материальном носителе, а если это не допускается технически-
ми особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же матери-
альном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовле-
ния нового материального носителя с уточненными персональными данными). 


