
Приложение 2 к приказу
МБУ ДО СШОР «Ермак»
от 19.12.2025 № ЕР-03-585/5

ИНСТРУКЦИЯ
по обработке персональных данных в неавтоматизированной информационной

системе персональных данных

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая инструкция разработана в соответствии
с «Положением об особенностях обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации»
(утв. постановлением Правительства РФ от 15.09.2008 № 687) и определяет
правила работы в МБУ ДО СШОР «Ермак» (далее – Учреждение)
с персональными данными (далее - ПДн) и их материальными носителями
без использования средств автоматизации.

1.2. Обработка ПДн, содержащихся в информационной системе
персональных данных (далее – ИСПДн) либо извлеченных из такой системы,
считается осуществленной без использования средств автоматизации
(неавтоматизированной), если такие действия с ПДн, как использование,
уточнение, распространение, уничтожение ПДн в отношении каждого
из субъектов ПДн, осуществляется при непосредственном участии человека.

1.3. Обработка ПДн не может быть признана осуществляемой
с использованием средств автоматизации только на том основании,
что ПДн содержатся в ИСПДн либо были извлечены из нее.

1.4. С настоящей инструкцией должны быть ознакомлены под роспись
работники Учреждения, допускаемые к обработке ПДн без использования
средств автоматизации. Листы ознакомления хранятся у ответственного
за организацию обработки ПДн в Учреждении.

II. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

2.1. Документ, содержащий персональные данные – материальный
носитель с зафиксированной на нем в любой форме информацией, содержащей
персональные данные работников (или граждан в договорах с физическими
лицами), воспитанников (их законных представителей), посетителей в виде
текста, фотографии и (или) их сочетания.

2.3. Документированная информация – зафиксированная
на материальном носителе путем документирования информация
с реквизитами, позволяющими определить такую информацию
или ее материальный носитель (ст. 2 ФЗ РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ
«Об информации, информационных технологиях и защите информации»).



2.4. Доступ к информации – возможность получения информации
и её использования (ст. 2 ФЗ РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ
«Об информации, информационных технологиях и защите информации»).

2.5. Защита информации — деятельность по предотвращению утечки
информации, несанкционированных и непреднамеренных воздействий
на информацию, то есть процесс, направленный на достижение
информационной безопасности.

2.6. Информация - сведения (сообщения, данные) независимо
от формы их представления (ст. 2 ФЗ РФ от 27.07.2006 № 149-ФЗ
«Об информации, информационных технологиях и защите информации»).

2.7. Информационная система персональных данных (ИСПДн)–
совокупность содержащихся в базах данных персональных данных
и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических
средств (ст. 3 ФЗ РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ«О персональных данных»).

2.8. Несанкционированный доступ (НСД) – доступ к информации,
хранящейся на различных типах носителей (бумажных, магнитных, оптических
и т. д.) в компьютерных базах данных, файловых хранилищах, архивах,
секретных частях и т. д. различных организаций путём изменения (повышения,
фальсификации) своих прав доступа.

2.9. Обработка персональных данных - любое действие (операция)
или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием
средств автоматизации или без использования таких средств с персональными
данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,
удаление, уничтожение персональных данных (ст. 3 ФЗ РФ от 27.07.2006
№ 152-ФЗ «О персональных данных»).

2.10. Персональные данные (ПДн) - любая информация, относящаяся
прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому
лицу (субъекту персональных данных) (ст. 3 ФЗ РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных»).

2.11. Распространение персональных данных - действия,
направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц
(ст. 3 ФЗ РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»).

2.12. Средство защиты информации (СЗИ) – техническое,
программное средство, вещество и (или) материал, предназначенные
или используемые для защиты информации.

III. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. ПДн должны обособляться от иной информации путем фиксации
их на отдельных материальных носителях, в специальных разделах
или на полях форм (бланков).

3.2. При фиксации ПДн на материальных носителях не допускается
фиксация на одном материальном носителе ПДн, цели обработки которых



заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий ПДн, для каждой
категории ПДн должен использоваться отдельный материальный носитель.

3.3. Работники, осуществляющие обработку ПДн, информируются
непосредственным руководителем о факте обработки ими ПДн, категориях
обрабатываемых ПДн, а также об особенностях и правилах осуществления
такой обработки.

3.4. Типовые формы документов должны быть составлены таким
образом, чтобы каждый из субъектов ПДн, содержащихся в документе,
имел возможность ознакомиться со своими ПДн, содержащимися в документе,
не нарушая прав и законных интересов иных субъектов ПДн.

3.5. Хранение документов, содержащих ПДн, осуществляется
в запираемых шкафах или сейфах.

3.6. Уничтожение документов, содержащих ПДн, осуществляется
способом, не позволяющим в дальнейшем ознакомиться с ПДн.

IV. ОБЯЗАННОСТИ СОТРУДНИКА, ДОПУЩЕННОГО К ОБРАБОТКЕ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. При работе с документами, содержащими ПДн, сотрудник обязан
исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами,
не допущенными к работе с ними (в том числе другими работниками своего
Учреждения).

4.2. При выносе документов, содержащих ПДн, за пределы территории
Учреждения по служебной необходимости сотрудник должен принять
все возможные меры, исключающие утрату (утерю, хищение) таких
документов.

4.3. При утрате (утере, хищении) документов, содержащих ПДн,
работник обязан немедленно доложить о таком факте своему
непосредственному руководителю (директору). По каждому такому факту
назначается служебное расследование.

4.4. Сотрудникам, допущенным к обработке ПДн запрещается:
4.4.1. Сообщать сведения, являющиеся ПДн, лицам, не имеющим права

доступа к этим сведениям.
4.4.2. Делать неучтенные копии документов, содержащих ПДн.
4.4.3. Оставлять документы, содержащие ПДн, на рабочих столах

без присмотра.
4.4.4. Покидать помещение, не поместив документы с ПДн

в закрываемые сейфы или шкафы.
4.4.5. Выносить документы, содержащие ПДн, из помещений

Учреждения без служебной необходимости.

V. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее выполнение
требований настоящей Инструкции возлагается на работников Учреждения.



5.2. Контроль за выполнением положений настоящей Инструкции
возлагается на ответственного за организацию обработки ПДн в Учреждении.

5.3. За нарушение правил обработки ПДн, их неправомерное
разглашение или распространение, виновные лица несут дисциплинарную,
административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность
в соответствии с действующим законодательством.

5.4. В случае если в результате действий работника был причинен
подлежащий возмещению работодателем ущерб третьим лицам, работник
несет перед работодателем материальную ответственность в соответствии
с главой 39 Трудового кодекса РФ.

5.5. В случае разглашения ПДн, ставших известными работнику в связи
с исполнением им трудовых обязанностей, в том числе разглашения ПДн
другого работника, трудовой договор с работником может быть расторгнут
работодателем(подпункт «в» пункта 6 статьи 81 Трудового кодекса РФ).


