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1. ОПРЕДЕЛЕНИЯ И СОКРАЩЕНИЯ 

 

Персональные данные (далее - ПДн) – любая информация, относящаяся прямо 

или косвенно к определенному физическому лицу (субъекту ПДн). 

Субъекты ПДн – сотрудники учреждения, обслуживаемые и иные лица, 

обработка ПДн которых необходима в соответствии с требованиями трудового и иных 

законодательств. 

Носитель ПДн – материальный объект, в котором ПДн находят свое отражение 

в виде символов, образов, сигналов, технических решений и процессов, количественных 

характеристик физических величин. 

Оператор персональных данных – СПб ГБУ СОН «ЦСРИДИ Колпинского 

района «Поддержка». 

 

Обработка персональных данных без использования средств автоматизации 

(далее - неавтоматизированная обработка ПДн) – обработка ПДн без использования 

средств вычислительной техники, соответствующая характеру действий (операций), 

совершаемых с ПДн с использованием средств автоматизации, то есть позволяющая 

осуществлять в соответствии с заданным алгоритмом поиск ПДн, зафиксированных на 

материальном носителе и содержащихся в картотеках или иных систематизированных 

собраниях ПДн, и (или) доступ к таким ПДн. 

Типовая форма документа – шаблон, бланк документа или другая 

унифицированная форма документа, разработанная в СПб ГБУ СОН «ЦСРИДИ 

Колпинского района «Поддержка». 

2. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
 

Положение разработано на основании действующих нормативных документов: 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных»; 

- Положение об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации (Постановление Правительства РФ от 

15.09.2008 № 687). 

Положение определяет: 

- порядок осуществления обработки ПДн без использования средств 

автоматизации; 

- порядок получения, учета, обработки, использования и накопления ПДн, а также 

хранения и уничтожения документов, содержащих сведения, отнесенные к ПДн;  

- меры необходимые для обеспечения сохранности ПДн, исключающих 

несанкционированный к ним доступ, а также перечень лиц, ответственных за 

реализацию указанных мер. 

Положение обязательно для применения во всех структурных подразделениях 

учреждения. 

 

 

3. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ БЕЗ 

ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ 
 

3.1 Учреждение обрабатывает ПДн сотрудников, обслуживаемых, 

представителей Контрагентов с целью - выполнения условий (обязательств) по 

трудовым договорам, договорам на обслуживание, начисление заработной платы 

сотрудникам, подготовка и передача налоговой отчетности, формирование документов 

индивидуального (персонифицированного) учета в соответствии с требованиями 

гражданского, трудового, налогового, административного законодательств и 
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законодательства о страховых взносах и др. 

3.2 Персональные данные при обработке без использования средств автоматизации, 

должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные 

носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

3.3 При фиксации персональных данных на материальных носителях не 

допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели 

обработки которых заведомо несовместимы. Для обработки различных категорий 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для 

каждой категории персональных данных должен использоваться отдельный 

материальный носитель. 

3.4 Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования 

средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими 

персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств 

автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об 

особенностях и правилах осуществления такой обработки. 

3.5 При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая 

форма), должны соблюдаться следующие условия: 

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 

карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя 

(наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта 

персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки 

персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут 

совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором 

способов обработки персональных данных; 

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных 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 совместимы. 

При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, 

необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на 

территорию, на которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны 

соблюдаться следующие условия: 

а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть 

предусмотрена актом оператора, содержащим сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации 

и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень лиц 

(поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и 

ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработки 

персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных 

данных на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности 

персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных; 

б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не 

допускается; 
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в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься 

в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта 

персональных данных на территорию, на которой находится оператор. 

3.6 При несовместимости целей обработки персональных данных, 

зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не 

позволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других 

зафиксированных на том же носителе персональных данных, должны быть приняты 

меры по обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности: 

а) при необходимости использования или распространения определенных 

персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе 

других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, 

подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим 

одновременное копирование персональных данных, не подлежащих распространению и 

использованию, и используется (распространяется) копия персональных данных; 

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных 

уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным 

копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, 

исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежащих 

уничтожению или блокированию. 

3.7 Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 

допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим 

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности 

обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, 

вымарывание). 

3.8 Правила, предусмотренные пунктами 3.5 и 3.6 настоящего Положения, 

применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку 

зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и 

информации, не являющейся персональными данными. 

3.9 Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без 

использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения 

данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими 

особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном 

носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового 

материального носителя с уточненными персональными данными. 

 

 

 

 

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ 

НЕАВТОМАТИЗИРОВАННОЙ ОБРАБОТКЕ 

 

4.1 Обработка ПДн, должна осуществляться таким образом, чтобы можно было 

установить перечень лиц, осуществляющих обработку ПДн либо имеющих к ним доступ 

(Приложение №1). 

4.2 Лица, осуществляющие обработку ПДн должны быть проинформированы о 

факте обработки ими ПДн, категориях обрабатываемых ПДн, а также об особенностях и 

правилах осуществления такой обработки. 

4.3 Лица, получающие доступ к ПДн, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности в отношении доступных им данных. Данные лица подписывают 

Обязательство о конфиденциальности и неразглашении ПДн. 

4.4 Обработка ПДн осуществляться таким образом, чтобы можно было 

определить место их хранения ПДн (материальных носителей). 
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4.5 Необходимо обеспечить раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

4.6 Принимаются организационные и физические меры, обеспечивающие 

сохранность материальных носителей ПДн и исключающие возможность 

несанкционированного доступа к ним. 

Бумажные документы и иные материальные носители, содержащие ПДн, должны 

храниться в закрытых для визуального просмотра шкафах (желательно в сейфах или 

запираемых шкафах). Необходимо выделить отдельные места для хранения документов, 

содержащих ПДн (отдельные папки, полки шкафов). 

В рабочее время документы, содержащие ПДн, не должны находиться на столах 

сотрудников отделов дольше времени необходимого на их обработку. Во время 

обработки документы, содержащие ПДн, по возможности размещаются таким образом, 

чтобы исключить возможность просмотра информации посторонними лицами. 

В конце рабочего дня все документы, содержащие ПДн, должны быть убраны в 

сейфы или шкафы, закрывающиеся на замок. Черновики и редакции документов, 

испорченные бланки, листы со служебными записями в конце рабочего дня 

уничтожаются механическим путём до состояния, не позволяющего считывать 

информацию с носителей. 
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Приложение № 1  

к Положению о неавтоматизированной 

обработке персональных данных в   

СПб ГБУ СОН «ЦСРИДИ Колпинского 

района «Поддержка»  

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

лиц, имеющих право на доступ к персональным данным и их обработку  

(по направлениям работы) 

 

1. В соответствии с настоящим Положением доступ к ПДн, имеют работники, 

являющиеся сотрудниками СПб ГБУ СОН «ЦСРИДИ Колпинского района 

«Поддержка», занимающие следующие должности: 

Административно-управленческий аппарат 

Директор 

Заместитель директора 

Заместитель директора по реабилитации 

Главный бухгалтер 

Начальник отдела кадров 

Специалист по кадрам 

Бухгалтер 

Экономист 

Юрисконсульт 

Инженер-программист 

Инженер 

Заведующий хозяйством 

Секретарь руководителя 

Специалист по охране труда 

Социально-реабилитационное отделение 

Заведующий отделением 

Психолог 

Специалист по реабилитации инвалидов 

Специалист по социальной работе 

Отделение профессиональной реабилитации инвалидов трудоспособного 

возраста и профессиональной ориентации детей-инвалидов 

Заведующий отделением 

Психолог 

Специалист по реабилитации инвалидов 

Специалист по профориентации 

Отделение приема и консультаций граждан 

Заведующий отделением 

Специалист по социальной работе 

Юрисконсульт 

Организационно-методическое отделение 

Заведующий отделением 

Культорганизатор 

Методист 

Специалист по социальной работе 

Статистик 

Отделение домашнего сопровождения и социального патронажа 

Заведующий отделением 



 

8 

 

Специалист по социальной работе 

Социальный работник 

Социально-трудовое отделение для людей с нарушением интеллекта 

Заведующий отделением 

Специалист по реабилитации инвалидов 

Социальный работник 

Психолог  

Отделение дневного пребывания 

Заведующий отделением 

Специалист по реабилитации инвалидов  

Социальный работник 

Отделение раннего вмешательства для детей в возрасте до 3-х лет 

(абилитация младенцев) 

Заведующий отделением 

Психолог  

Инструктор по адаптивной физкультуре 

Специалист по реабилитации инвалидов 

Отделение социально-медицинского сопровождения 

Заведующий отделением 

Специалист по социальной работе 

Психолог 

Отделение адаптивной физкультуры 

Заведующий отделением 

Инструктор по адаптивной физкультуре 

 

2. Работники, указанные в п.1 настоящего Перечня, получающие доступ к ПДн, 

подписывают Обязательство о конфиденциальности и неразглашении ПДн. 

3. Работники, указанные в п.1 настоящего Перечня, обязаны соблюдать режим 

конфиденциальности в отношении доступных им ПДн. В случае нарушения данного 

Положения, в том числе неумышленного разглашения ПДн, указанные лица несут 

ответственность, предусмотренную настоящим Положением и законодательством РФ. 

4. Пофамильный Перечень лиц, имеющих право на доступ к ПДн и их обработку, а также 

изменения и дополнения к Перечню утверждается Приказом директора СПб ГБУ СОН 

«ЦСРИДИ Колпинского района «Поддержка». 
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Приложение № 2  

к Положению о неавтоматизированной 

обработке персональных данных в СПб 

ГБУ СОН «ЦСРИДИ Колпинского 

района «Поддержка»  

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

о конфиденциальности и неразглашении персональных данных 

 

Я,_________________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 

исполняющий(-ая) должностные обязанности по замещаемой должности 

___________________________________________________________________________ 
(должность) 

 

предупрежден(-а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в 

соответствии с должностным регламентом мне будет предоставлен доступ к 

информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на 

себя обязательства: 

 

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую 

персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в 

связи с исполнением должностных обязанностей. 

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую 

персональные данные, сообщать о данном факте непосредственному руководителю. 

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью 

получения выгоды. 

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих 

вопросы защиты персональных данных. 

5. После прекращения права на доступ к информации, содержащей персональные 

данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, 

содержащую персональные данные. 

 

Я предупрежден(-а), что в случае нарушения настоящего Обязательства, буду 

нести дисциплинарную ответственность вплоть до увольнения с работы по пункту 6 (в) 

части первой статьи 81 Трудового Кодекса Российской Федерации, а также 

предусмотренную в соответствии с Законодательством Российской Федерации 

административную и уголовную ответственность. 

 

 

«_____» ______________201__ г.         __________________/__________________/ 
            (дата)                                   (роспись)            (расшифровка) 
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Приложение № 3  

к Положению о неавтоматизированной 

обработке персональных данных в СПб 

ГБУ СОН «ЦСРИДИ Колпинского 

района «Поддержка»  

 

ЖУРНАЛ 

учета мест хранения документов, содержащих персональные данные 

 

№ 

п/п 

Документы, подлежащие 

хранению в подразделении 

 

Подразделение 

№ 

кабинета 

Место 

хранения 

 

Примечание 

1 2 3 4 5 6 
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