
УТВЕРЖДЕНА 

 

приказом директора  

ОГБУ «КЦСО ЕАО» 

от «02» 07 2024 г. № 184 
 

 

ИНСТРУКЦИЯ  

по обработке персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации в областном государственном бюджетном 

учреждении «Комплексный центр социального обслуживания  

Еврейской автономной области»  

 

1.Общие положения  

1.1. Настоящая инструкция по обработке персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации (далее – Инструкция) 

в областном государственном бюджетном учреждении «Комплексный центр 

социального обслуживания Еврейской автономной области» (далее – 

Учреждение, ОГБУ «КЦСО ЕАО») устанавливает порядок обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, а также порядок заполнения типовых форм документов 

Учреждения, характер информации в которых предполагает или допускает 

включение в них персональных данных (далее – типовая форма).  

1.2. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах, 

соответствуют основным понятиям, установленным Федеральным законом от 27 

июля 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».  

 

2. Особенности организации обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации  

2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, должны обособляться от иной 

информации, в частности путём фиксации их на отдельных материальных 

носителях персональных данных (далее – материальные носители), 

в специальных разделах или на полях форм (бланков).  

2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях 

не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных 

данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки 

различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен 

использоваться отдельный материальный носитель. 



2.3. Работники Учреждения, осуществляющие обработку персональных 

данных без использования средств автоматизации, а также лица, 

осуществляющие такую обработку по договору с Учреждением, информируются 

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, установленных нормативными правовыми 

актами федеральных органов исполнительной власти, исполнительной власти, 

органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также 

локальными правовыми актами Учреждения. По факту информирования 

указанные лица подписывают обязательства о неразглашении персональных 

данных.  

 

3. Порядок заполнения типовых форм  

3.1. Источником получения персональных данных, обрабатываемых без 

использования средств автоматизации, является непосредственно субъект 

персональных данных, либо его официальный представитель. Персональные 

данные в Учреждении обрабатываются смешанным способом. Перечень 

действий с персональными данными, обрабатываемыми без использования 

средств автоматизации: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), использование, удаление, уничтожение 

персональных данных.  

3.2. 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 её 

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. 

3.3. 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. 

3.4. При хранении материальных носителей персональных данных, 

обрабатываемых без использования средств автоматизации, с целью соблюдения 

условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих 

несанкционированный к ним доступ, применяются следующие меры:  

а) Хранение материальных носителей персональных данных, 

обрабатываемых без использования средств автоматизации, осуществляется 

в местах, установленных локальными актами Учреждения.  

б) Обеспечивается раздельное хранение персональных данных, обработка 

которых осуществляется в несовместимых целях.  

в) Руководитель Учреждения устанавливает перечень лиц, 

осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.  

3.5. Работник Учреждения, ответственный за организацию обработки 

персональных данных, совместно с администратором информационной 

безопасности контролирует реализацию мер, указанных в п. 2.6. Инструкции, 



а также порядок их принятия.  

3.6. 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, - путём фиксации на том 

же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем 

изготовления нового материального носителя с уточненными персональными 

данными. 
 

4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации 

4.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 

средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы 

в отношении каждой категории персональных данных можно было определить 

места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить 

перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих 

к ним доступ. 

4.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных 

целях. 

4.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 

обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 

несанкционированный к ним доступ. 

4.4. Работникам, допущенным к обработке персональных данных, 

запрещается:  

- сообщать сведения, являющиеся персональными данными, лицам, 

не имеющим права доступа к этим сведениям;  

- делать неучтённые копии документов, содержащих ПД; 

- оставлять документы, содержащие ПД, на рабочих столах без присмотра;  

- выносить документы, содержащие ПД, из помещения без служебной 

необходимости. 
 

5. Заключительные положения  

5.1. Настоящая Инструкция вступает в силу в силу с момента утверждения 

руководителем Учреждения.  

5.2. Срок действия настоящей Инструкции не ограничен.  

5.3. По мере необходимости в настоящую Инструкцию могут быть внесены 

дополнения и изменения в соответствии с законодательством РФ. 


