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1. Фбтцие поло}кения
1.1. Ёастоящее |1олох(ение о порядке обработки пероональньгх даннь1х в }и1Б}!Ф <1{овровская

дм1ш 3х|э1> разработано в соответствии с Федеральнь{м законом от 27 итоля 2006 годалъ 152-Фз
кФ персональнь1х даннь1х) (дацее Федератьньтй закон), постановлением |1равительства
Российской Фелерации от 15 сентября 2008 года .]\ч 687 (об утвер}(дении |1оло>кения об

особенностях обработки персональньтх даннь1х, осуществляейой без использования средств
автоматизации) и устанавливает единьтй порядок обработки персона'тьньгх в йБ}!Ф
<1{овровская !й11{ лъ 1 ).
1.2. Б целях настоящего |1олох<ения использу1отся следу}ощие терминь] и понятия:

. персональнь!е даннь!е лтобая информация, относящаяся к определенному или

определяемому на основании такой информации физинескому лицу (субъекту персональньгх

данньтх). в том числе его фамилия,имя) отчество, год' месяц, А&1& и место его рождения' адрес'
семейное, социальное, имущественное поло)кение, образование, профессия, доходь1, другая
информашия:
. обРаботка персональнь|х даннь!х - действия (операшии) с персональнь{ми даннь1ми,
вкл1очая сбор, оистематизацито, накопление. хранение, уточнение (обновление, изменение),

ис1!о.]1ьзование, распространение (в'гом чис.]!е;тередану), обезличиват1ие, блокйрование,

уничтох{ение персональнь1х данньтх ;

. инФорп{ационная система персональнь!х даннь|х информационная система,

представля|ощая собой оовокупность персональньтх даннь[х' содерх(ащихся в базе даннь1х' а

так)*(е информационнь|х технологий и техничеоких средств' позволя}ощих осуществлятъ

обработку таких персональньгх данньтх с использованием средств автоматизаци|т или без

использования таких средств;

обработка персональнь1х данньгх без использования средств автоматизации
(неавтоматизированная) * обработка персональньгх данньгх' содер}(ащихся в информационной
системе персональньтх данньтх либо извлечённьтх из такой системь1, если такие дейотвия с

персональньтми даннь1ми, как использование, уточнение, распространение' уничто)кение
персональньтх даннь{х в отно1шении ка)кдого из субъектов персона'1ьньтх даннь1х'

осуществля}отся при непооредственном участии человека.

2. Фсновньте условия проведения обработки персональнь[х даннь|х
2. 1.Фбработка персональнь1х даннь1х осуществляется:
. после получения согласия субъекта персональнь1х данньтх' согласно'.его заявлени}о;
! после принятия необходимьтх мер по защите персональнь1х данньтх.

2.2. в организацт1и ныз\1ачается сотрудник' ответственньтй за защиту пероональньгх данньтх) и

определяется перечень лиц) допущенньтх к обработке персональньгх даннь|х.

г.



23. |ица, допущенньте к обработке персональнь1х данньтх, в обязательном порядке под роопись
знакомятся с настоящим |1оло;кением и подпись]ва}от согла1шение о неразгла1пении информации,

содержащей персональньте данньте.
2.4. 3апрещается:
. обрабатьтвать персона!'1ьньте даннь1е в присутствии лиц' не допущеннь1х к их обработке;
. осуществлять ввод персональньтх данньж под дийтовку'

3. |{орядокопределениязащищаеппойинформации
3.1. Фрганизация создает в пределах своих полномочий, установленньтх в соответствии с

фелеральньтми законами, городские информационньте системьт персональньгх даннь1х (Р1€|1!н) в

целях обеспечен ия реализации прав объектов пероональньтх данньгх.

з.2. ц организации на основании <|1ерення сведений конфиденциального характера)),

утвер)кденного }казом |1резидента Российской Фелерашии 6 марта |997 года ш9 188,

определяется и утверх(дается перечень сведений ограниченного доступа' не относящихся к
государственной тайне (далее * конфиденциальная информашия) и перечень информационнь{х

оистем персонаг{ьнь1х-даннь1х.

3.3' Ёа. стадии проектирования каждой Р1€[1!н определятотоя цели о содержание обработки

персональньтх данньтх, утверх{дается перечень обрабатьтваемь1х пероональньтх данньтх.

4. - |[орядок обработки персональнь|х данньтх в инфорп{аци.оннь|х систеп{ах

персональнь!х даннь|х с использованием средств автоматизации

4.|. Фбработка персональньтх даннь1х в системах персональнь1х даннь1х с использованием

средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства.

4.2. |1е допускается обработка пероональньтх данньгх в информационньтх 'системах

персональньтх данньгх с использованием средств автоматизациипри отсутствии:
| утверх{деннь{х 0рганизационно-технических док}ъ4ентов о порядке эксплуатации
информашионнь[х систем персональнь]х данньтх' вкл}оча}ощих акт классификации ||4€|1!н,

инструкт]ии пользователя, администратора по организации антивирусной защить1' и других
нормативньгх и методических лок}ментов;
: Ё&€троеннь1х средств защить1 от неоанкционированного доступа, средств антивирусной

защить1, резервного копирования информации и других программньтх и технических средств

соответствия с требо ваътиями безопасной информашии ;

. охрань\и организации ре)кима доступа в помещения, предназначеннь1е для обработки

персональньгх даннь[х.

5. |{орядок обработки персональнь!х данньпх без использов^}||\я средств автоматизации
5.1. Фбработка персональньгх данньтх без использования средств автоматизации (далее

неавтоматизированная обработка персонштьньтх данньгх) мох(ет осуществляться в виде

документов на бума>кнь1х носителях и в электронном виде (файльт, базьт данньтх) на электронньгх

носителях информашии.

5.2. [|ри неавтоматизированной обработке различной категории персональнь!х данньгх должен
использоваться отдельньтй материальньтй носитель для кахсдой категории персональньгх даннь1х.

5.3. |1ри неавтоматизированной обработке персональнь1х данньтх на буълажнь1х носителях:
г Ё€ допускается фиксашияна одном бргах<ном носителе персональньгх данньгх, цели

обработки которьгх заведомо не совместимь1;
. персональнь1е данньте дол)кнь1 обособляться от иной информации, в частности путем

фиксации их на отдельньтх бумахсньтх носителях, в специ€шьнь[х разделах или ъта полях фор,'
(бланков);
| документь1, содер)кащие персона.]]ьнь1е данньте, формиру}отся в дела в зависимости от

шели обоаботки пеосональнь1х данньгх:



. дела с документами' содерх(ащими персонапьньте даннь|е, должнь1 иметь внутренние
описи документов с указанием цели обработки и категории персона]{ьнь1х данньтх.
5'4' |1ри использовании типовьтх ф'р* документов, характер информации в которьгх

предполагает или допускает вкл}очение в них персона;1ьньтх данньж (далее - типовь1е формьт).
!олхсньт соблтодаться следу}ощие условия:
5.4.1. ?иповая форма или связаннь]е с ней документьт (инструкция по её заполнени}о' карточки,

реестрь] и )курнальт) долх<ньт содер}кать сведения о цели неавтоматизированной обработки
персональньтх даннь[х, имя (наименование) и адрес оператора, фамилито) имя) отчество и адрес
субъекта персональнь1х данньгх' источник получения персональньтх данньгх, сроки обработки
персональньгх данньтх' перечень действий с персональнь1ми даннь1ми' которь1е будут
совер1паться в процессе их обработки, общее описание используемьгх оператором способов
обработки перс0на-т1ьнь1х даннь{х;
5.4.2' |иловая форма дол)кна предусматривать поле, в котором субъект персональнь1х даннь[х
мох{ет поставить отметке о своем согласии на неавтоматизированнуто обработку персональньтх

данньтх, - при необходимости полг{ения письменного согласия на обработку персональньтх
даннь]х;
5.4.3. |иловая форма дол)кна бьтть составлена таким образом, чтобьт ка>кдьтй из субъектов
персональньгх даннь1х, оодер)кащихся в д0кументе' имел возможность ознакомиться со своими
персональнь1ми даннь1ми, содерх{ащимися в документе' не нару1па'т прав и законнь1х интересоЁ
иньтх субъектов персональнь]х даннь{х'
5.4,4, \иловая форма дол)кна искл}очать объединение полей, предназначенньтх для внеоения
персональнь{х данньтх, цели обработки которьгх заведомо не совместимь1.
5.5. Ёеавтоматизированная обработка пероональньтх данньтх в электронном виде осуществляется
на вне1пних электроннь1х носителях информации.
5'6. [[ри отсутствии технологической возмо)кности осуществления неавтоматизированной
обработки персонаг1ьнь1х данньтх в электронном виде на вне1шних носителях информации
необходимо принимать организационньте (охрана помещений) и технические мерь1 (установка
сертифицированнь1х средств защитьт информации)' искл1очатоцие возмо)кность
несанкционированного доступа к персональнь1м даннь1м лиц, не допущеннь1х к их обработке.
5'7. 3лектроннь!е носители информашии' содер)кащие персональнь|е даннь1е, учить|ва}отся в

)курнале учета электронньтх носителей персональнь1х даннь1х. к каждому электронному
носител}о оформляе'гся опись файлов, содержащихся на нем, с указанием шели обработки и
категории персональньтх даннь1х. 

1
5.8. |{р, несовместимости целей неавтоматизированной обработки персональньтх даннь1х'

зафиксированнь{х на одном электронном носителе' если электронньтй носитель не позволяет
осуществлять обработку пероон€1,тьнь1х данньгх отдельно от других зафиксированньтх на том }ке

носителе персональньтх данньтх, должньт бьтть принять1 мерьт [{о обеспечениго раздельной
обработки персональньтх даннь1х, в частно сти :

5.8.1. при необходимости использования или распространения определеннь1х персональньтх

даннь1х отдельно от находящихся на том )ке материальном носителе других персонапьнь|х

даннь1х осуществляется копирование персональньгх даннь|х, подле)кащих распространенито или
использовани}о' способом, иокл}о1{атощим одновременное копирование персональнь|х даннь1х, не

подле)кащих распространени}о и использовани}о' и используется (распроотраняется) копия
персональньтх данньтх ;

5.8.2. при необходимости уничто}кения и]1и блокирования части персонш|ьньтх даннь1х

уничто}кается или блокируется материальньтй носитель с предварительнь1м копированием
сведений, не подле>л{ащих уничтох(ени1о или блокированито, способом, искл}оча1ощим

одновременное копирование персональнь1х данньтх' подле)кащих уничтоженито или
блокирован и ю'
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5.9. !окументь1 и вне1пние электроннь1е носители инфорй&{11[: оодержащие т1ерсонш1ьнь1е

даннь{е, должнь] храниться в служебнь1х помещениях в надех(но запираемь1х и опечать1ваемь!х

шкафах (сейфах)' |1ри этом должнь1 бьтть создань! надле}кащие условия' обеопечива}ощие их

сохраннооть.

5.10. }ничтох(ение или обезличивание части ,'-р''й-,ньтх даннь1х' если это допускаетоя

материш]ьнь1м носителем, может производиться способом, искл}оча}ощим да]|ьнейшу}о

обработку этих персональнь1х данньтх, з0фиксированньтх на материш1ьном носителе (уАаление'

вь1марь!вание).

6. Фтветственностьдол)кностнь|хлиц

6'1. 0отрудники организации, допуценньте к пероональнь1м данньтм, виновнь1е в наруш|ении

норм, регулиру!ощих полу{ение, обработку у| защиту персональньтх данньгх' несут

дисциплинарнук)административну}о,грах(данско.правову}оилиуголовну1оответственностьв
со ответствии с законбдательством Р оосийокой Федерацути'
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