
 



ИБ Информационная безопасность 

Субъект 

персональных 
данных  

В определении ФЗ «О персональных данных» 

Обращение 

субъекта 

персональных 

данных  

Официальное заявление субъекта персональных данных с требованием 

предоставить информацию об обработке его персональных данных или 
изменить режим их обработки  

  Настоящее положение включает основные обязанности, права и ответственность  

пользователя, допущенного к автоматизированной обработке  ПДн и иной 

конфиденциальной информации на объектах вычислительной техники  (ПЭВМ) МАДОУ 

«Детский сад № 1 «Голубой кораблик». 

 Обработка ПДн, содержащихся в ИСПДн либо извлеченных из такой системы, 

считается осуществленной без использования средств автоматизации 

(неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как 

использование, уточнение, распространение, уничтожение ПДн  в отношении каждого из 

субъектов персональных данных, осуществляются  при непосредственном участии 

человека. 

 Настоящее Положение подлежит корректировке при изменении законодательных и 

нормативно-правовых актов, по рекомендациям надзорных органов, по результатам 

проверок в рамках государственного контроля (надзора), а также в целях закрепления 

наработанной МАДОУ «Детский сад № 5»  практики операций с ПДн.  

2. Особенности организации обработки ПДн без средств автоматизации. 

 ПДн при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, 

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

материальных носителях ПДн (далее – материальные носители), в специальных разделах 

или на полях форм (бланков). 

 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, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, для каждой категории ПДн должен использоваться отдельный 

материальный носитель.  

  Лица, осуществляющие обработку ПДн без использования средств автоматизации (в 

том числе сотрудники организации – оператора или лица, осуществляющие такую 

обработку по договору с оператором),  должны быть проинформированы о факте 

обработки ими персональных данных,  обработка которых осуществляется оператором без 

использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных 

данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, 

установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительской 

власти, органов  исполнительской власти субъектов Российской Федерации а также 

локальными правовыми актами  МАДОУ «Детский сад № 5» (при наличии) 

  При  обработке ПДн без использования средств автоматизации необходимо следовать 

следующим правилам: 



 Персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем 

фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных. При этом 

не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, 

цели обработки которых заведомо не совместимы, т.е. для каждой категории 

персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 

 Необходимо обеспечивать раздельное хранение материальных носителей содержащих 

персональные данные, обработка которых осуществляется в различных целях. При 

хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним 

доступ. 

 Лица, осуществляющие обработку персональных данных, должны быть 

проинформированы о факте обработки ими персональных данных, категориях 

обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах 

осуществления такой обработки. Поэтому рекомендуется разработать регламент 

допуска пользователей (обслуживающего персонала) и разграничения доступа  к 

информационным ресурсам, ИСПДн и связанным с ее использованием работам и 

документам. 

  При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них  ПДн (далее типовая форма),  должны 

соблюдаться следующие условия: 

 Типовая   форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 

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

осуществляемой без использования средств автоматизации. Имя (наименование0 и 

адрес оператора, ФИЛ и адрес субъекта персональных данных, источник получения 

ПДн, сроки обработки ПДн, перечень действий с ПДн, которые будут совершаться в 

процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов 

обработки персональных данных; 

 Типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект  персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии  на обработку ПДн, 

осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости 

получения письменного согласия на обработку ПДн; 

  Типовая форма должна быть составлена 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 

персональных данных; 

 Типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных  для внесения 

ПДн, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

  При ведении журналов (реестров, книг), содержащих  ПДн, необходимые для  

однократного пропуска субъекта ПДн на территорию на которой находится оператор, или 

в иных аналогичных целях должны соблюдаться следующие условия: 

 Необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть предусмотрена 

актом оператора, содержащим сведения о цели обработки ПДн, осуществляемой без 

использования средств 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  ПДн , 

сообщенных субъектом ПДн; 



 Копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не 

допускается; 

 ПДн 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. 

  При  передаче персональных данных субъекта  оператор МАДОУ «Детский сад № 5»  

должен соблюдать следующие требования:  

 не сообщать персональные данные субъекта  третьей стороне без письменного 

согласия субъекта, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 

предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта, а также в случаях, 

установленных федеральным законом;  

 не сообщать персональные данные субъекта  в коммерческих целях без его 

письменного согласия;  

 предупредить лиц, получающих персональные данные субъекта, о том, что эти данные 

могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от 

этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие 

персональные данные субъекта, обязаны соблюдать режим секретности 

(конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен 

персональными данными в порядке, установленном федеральными законами;  

 разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным 

лицам, определенным приказом по организации, при этом указанные лица должны 

иметь право получать только те персональные данные субъекта, которые необходимы 

для выполнения конкретных функций;  

 не запрашивать информацию о состоянии здоровья субъекта, за исключением тех 

сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения субъектом 

трудовой функции;  

 передавать персональные данные субъекта  представителям субъектов в порядке, 

установленном Трудовым Кодексом, и ограничивать эту информацию только теми 

персональными данными субъекта, которые необходимы для выполнения указанными 

представителями их функций; 

 трансграничная передача персональных данных не осуществляется.  

  При несовместимости целей обработки ПДн, зафиксированных на одном  

материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять 

обработку ПДн отдельно от других зафиксированных на том же носителе ПДн , должны 

быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки ПДн в частности: 

 При необходимости использования или распространения определенных ПДн отдельно 

от находящихся на том же материальном носителе других ПДн осуществляется 

копирование ПДн, подлежащих распространению или использованию, способом 

исключающим одновременное копирование  ПДн, не подлежащих распространению и 

использованию, и используется (распространяется) копия ПДн; 

 При необходимости уничтожения или блокирования части ПДн уничтожается или 

блокируется материальный носитель с предварительным копированием сведений, 

неподлежащих уничтожению или блокированию, способом исключающим 

одновременное копирование ПДн,  подлежащих уничтожению  или блокированию.  

  Уничтожение или обезличивание части ПДн, если это допускается материальным 

носителем,  может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку эту 

ПДн с сохранением возможности обработки  иных данных зафиксированных на 

материальном носителе (удаление, обезличивание, вымарывание). 

 Уточнение ПДн при осуществлении их обработки без   использования средств 

автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном 



носителе, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о  вносимых  в 

них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными 

ПДн. 

3. Доступ к персональным данным. 

 Внутренний доступ (доступ внутри МАДОУ «Детский сад № 1 «Голубой кораблик») 

 Доступ 

 Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным  субъектов персональных 

даных, определяется приказом 

  Внешний доступ 

3.2.1 К числу массовых потребителей персональных данных вне организации можно 

отнести государственные и негосударственные функциональные структуры:  

 налоговые инспекции
1
;  

 правоохранительные органы
2
;  

 органы статистики
3
;  

 страховые агентства;  

 военкоматы
4
; 

 органы социального страхования; 

 пенсионные фонды;  

 подразделения муниципальных органов управления (Управление образования 

Администрации РГО, МКУ «Центр сопровождения учреждений подведомственных 

Управлению образования Администрации РГО»)
5
;  

3.2.2 Надзорно – контрольные органы  имеют доступ к информации только в сфере 

своей компетенции.  

3.2.3 Организации, в которые субъект персональных данных  может осуществлять 

перечисления денежных средств (страховые компании, негосударственные 

пенсионные фонды, благотворительные организации, кредитные учреждения), 

могут получить доступ к персональным данным субъекта  только в случае его 

письменного согласия.  

3.2.4 Сведения о субъекте персональных данных  могут быть предоставлены другой 

организации только с письменного запроса на бланке организации, с приложением 

копии нотариально заверенного согласия субъекта.  

4. Обеспечение безопасности ПДн при их обработке, осуществляемой без 

использования средств автоматизации. 

 Обработка ПДн без использования средств автоматизации, должна осуществляться 

таким образом, чтобы в отношении каждой категории ПДн можно было определить места 

хранения ПДн (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих 

обработку ПДн либо имеющих к ним доступ. 

  Необходимо обеспечивать раздельное хранение ПДн (материальных носителей), 

обработка которых осуществляется в различных целях. 

  При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 

обеспечивающие сохранность ПДн и исключающие  несанкционированный к ним доступ. 

Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а 

также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются 

оператором. 

                                                             
1 В рамках действующего законодательства 
2 В рамках действующего законодательства 
3 В рамках действующего законодательства 
4
 В рамках действующего законодательства 

5
 В рамках действующего законодательства 



 


