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ПРАВИЛА  
обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации 

Данные правила устанавливают особенности обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, и меры по обеспечению 

безопасности персональных данных. 

Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе 
персональных данных либо извлечённых из такой системы считается осуществлённой без 
средств автоматизации, если такие действия с персональными данными, как 
использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в 
отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляется при 
непосредственном участии человека. 

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 
описанных в данном документе. Факт информи рования фиксируется в листе 
ознакомления. 

Типовые формы документов должны соответствовать п. 7 Постановления 
Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 г. № 687 «Об утверждении 
Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации». 

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

Не допускается фиксация на одном материальном носителей персональных данных, 
цели обработки которых заведомо не совместимы. Для каждой категории персональных 
данных должен использоваться отдельный материальный носитель. 

Законом «О персональных данный» устанавливаются следующие категории: 
персональные данные, общедоступные, специальные и биометрические. 

Необходимо обеспечить хранение материальных носителей, цели обработки 
которых различны. 

При обработке персональных данных без использования средств автоматизации 
уточнение производится путём обновления или изменения данных на материальном 
носителе. Если это не допускается техническими особенностями материального носителя, 
на том же материальном носителе фиксируются сведения о вносимых изменениях в 
персональные данные либо изготавливается новый материальный носитель с уточнёнными 
персональными данными. 
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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: 

- 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; 

- 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. 

Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это не 
допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим 
дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки 
иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

При обработке персональных данных для каждой категории персональных данных 
должны быть определены места хранения и перечень лиц, осуществляющих обработку 
персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 
обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 
несанкционированный доступ к ним. 

В целях обеспечения сохранности персональных данных и исключения 
несанкционированного доступа к ним должны соблюдаться следующие меры 
безопасности: 

- надёжно запирающиеся взломостойкие двери в помещении, где хранятся 
документы с персональными данными; 

- решётки на окнах, исключающие проникновение, шторы или жалюзи, а так же 
любые другие организационные меры для исключения возможности визуального 
просмотра документов посторонними; 

- охранно-пожарная сигнализация, связанная с постом охраны; 

- сейфы или запирающиеся металлические шкафы, при необходимости могут быть 
оборудованы механизмом опечатывания; 

- особый порядок хранения основных и запасных ключей от помещений, сейфов и 
металлических шкафов, предусматривающий возможность опечатывания пенала с 
ключами при сдаче их на хранение; 

- порядок действий сотрудников, ведущих обработку и хранения персональных 
данных, при возникновении чрезвычайной ситуации. 

Указанные меры должны быть реализованы при действительной на то 
необходимости. Ответственные за реализацию указанных мер и сохранность персональных 
данных назначаются приказом руководителя подразделения. 


