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УTBЕPЖДAIO:

Пoлoясение oб oсoбеЦ нoсTях oбpaбoтки llеpсoнaЛ ЬII ЬIх ДaIIIt ЬIx'
oсущесTBЛяeМoй без испoЛЬ3oBaIIия сpеДсTB aBтoMaтизaции

1 Oбщee пoлo}кrllиr

1 . 1 oбpaбoTкa ПеpcoнilJlьtlьD( .цaннЬDL сo.цеp)I(aтцихся B инфopмaциoннoй сисTеме
ПepсoнuUIьtIьD(.цaнIIЬD( либo извлечеIIIIьD( из тaкoй сисТrMЬI (дa.пее - пеpсoнtlJIЬI{ЬIe

дaнньrе), сtIиTaeTся oсyщecTBЛeннoй без испoльзoвtlнI.[я сpе.цсTB aBToМaTизaции
(неaвтoмaтиЗиpoвaнIloй), если Taкие дeйствия с пrpсoнirльIlьIми.цaнIIЬIМи, кЕlк
испoльзoвaЕ|vle, yгoЧIIение' paспpoсTpallellиe' yllичтo)кoниe пеpоoIIaJIЬtIЬD( ДaнI{ЬD( B
oTIIoIшeнии кaждoгo из сyбъeктoB ПrpсoнttJIЬIIЬD( .цaнIIЬD(, oсyщесTBJU{IoTся пpи
нrПoсpе.цcTBrIIIIoМ YlacTI4И чеЛoBекa.

|.2.ОбpaбoTкa ПеpcoнutJlЬtlЬD(.цIшIIIЬD( IIo Мo)кrт бьrть пpизIraнa oсyщeствrrяемoй с
исПoЛьзoBЕlIIиеМ сpr.цсTB aBToМaTизaЦии тoJIЬкo нa тoМ ocнoBzlllии, чTo ПepcoнtlЛьньIе

.цaнIIьIr сo.цеp)кaTся в инфopмaциoннoй систеМе IIеpсoнtlJIьtIьIx.цIшIIIЬD( либo бьши
изBлечеIiЬI из IIее.

1.3. Пpaвилa oбpaбoтки ПrpcoнitJIЬIIЬD( дaнIIьD(' ocyщесTBJUIeмoй бeз исПoЛЬзoBaIIиЯ
сpe.цсTB aBToМaTизaЦИkI,yсTЕtIIoBЛrIIIIЬIе IIopМaтиBнЬIMи пptlBoвЬIMи aкпlМи фeдеpaльньп<
opгЕtIIoB иопoЛIIиTeльнoй BЛaсTи' opгillloв испoлIIительнoй BлaсTи сyбъeктoв Poссийскoй

Федеpaции' a Taк}ке лoкaJIЬtIЬIМи ПpaBoBЬIми aкTitми opгallизaции, .цoJDкIIЬI пpиМеняTЬся c

rlrтoМ тpебoвaний нaстoящегo Пoлo>к eHИЯ.

II. Oсoбенtloсти opгalrизaции oбpaботки пepсoнaлЬHЬIx.цaнIIЬIх' oсyщrстBЛяемoй без
исIIoльзoBaIJ'Пя сpr.ЦсTB aBToмaTизaцI{и

2.1. ПеpсotltlлЬнЬIr.цЕIIIIIЬIe пpи их oбpaбoткe, oсyщeстBляемoй без иопoльзoBilIIIlя сpr.цсTB
aBToМaTизaЦvIvI,,цoшкIIЬI oбoсoблятьcя oт инoй инфopмaции' B чaсTIIoсTи ПyTем фиксaции
иx I{a oTдеJIЬIIЬIx МaTrpиaЛЬIIЬD( IIoсиTеJIях IIepсoнtlльIIЬIx дaIIIIЬD( (дaлeе - MaTopиtlЛЬIIьIе
нoситeли), B специzlЛЬI{ьIx pa':}ДrЛaxkIlIИ IIa пoJUгх фopм (блaнкoв).

2.2.tIptl фиксaции IIrpcoIIaлЬIIЬD( .цaнI{ЬIx IIa МaTrpиaЛЬIIЬD( IIoсиTеJUIх нe .цoпyскarTcя

фиксaция IIa oДнoМ МaTеpиttJIЬI{oМ нoсиTrЛе пеpсoнaльIIЬIx.цaнIIЬD(' цели oбpaбoтки
кoTopьD( зaвr.цoМo tIе сoBМrстимьr. .{ля oбpaбoтки pa:}JIиtIIIЬD( кaтегopий пrpсoнaJIЬIlьD(

,цaнIIьIx, oсyщrсTBJIяeмoй без испoлЬЗoBilния сpr.цcTB aBтoМaтI4ЗaЦvII4, дJUI кa)к'цoй кaтегopии
IIеpсoнЕrЛЬньD( дaннЬD(,цoDкrI{ иcIIoлЬзoBaTься oт.цельньrй МaTrpи.lЛьньrй нoситель.

2.3. Лицa, ocyщrсTвJUIIoщие oбpaбoткy пеpсoнilЛЬIIЬD(дaнньD( без иcпoльзoвulllия сpr.цсTB
aBToМaTизaции (в тoм tIисЛе сoTpy.цIIики opгzllIизaции-ollrpaтopa или II|4Цa,
oсyщoсTBJU{Ioщиe тaкyю oбpaбoткy пo ДoгoBopy с oпepaTopoм), дoлжньr бьrгь
пpoинфopмиpoBaнЬI o фaктe обpaбoтки иМи пrpсoнtlЛЬIlЬIx.цaIIIIЬD(' oбpaбoткa кoTopЬD(
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oсyщrстBJUIется oпepaтopoМ oез испoЛЬзoв{lllия cpr,цсTB aBToМaTизaЦИpl' кaтегopияx
oбpaбaтьтвarМьтx IIеpсoнaлЬIIЬD( дzlIIIIЬIx, a Taк)I(е oб oсoбеннoстях и пpaBиЛax
oоyщoсTBЛения тaкoй oбpaбoтки' yстulIIoBЛeIIIIЬIх IIopМaTиBIIьIМи tIpulBoBьIMи aкTzlМи

федеpa.пьньтx opгaIIoB испoлIlитeльнoй BЛaсTи, opгaIIoB исIIoлниTeльнoй BЛaсTи сyбъектoв
Poссийскoй Фeдepaции, a Taк}кl ЛoкilлЬIIьIми пpaBoBЬIми aкTilМи opгallизaции (пpи иx
ныllltии).

2.4.I7pи исПoЛьзoBaIIии TиIIoвьпr фopм.цoкyN{eIIToB' хapaкTеp инфopмaции B кoTopЬD(
пpе.цпoлaгaеT ИЛИ дoпyскaеT BкJIIoчrниr B IIиx пepсoн{rЛЬIIЬD( .цaнньD( (дaлee - типoBtU{

фopмa), .цoDкIIЬI сoбrпо.цaться слe.цyloщиs yслoBия:

a) типoвaя фopмa или сBязaIIIIЬIе с ней дoкyментьr (инстpУкЦия IIo ee зaПoЛIIeниIo'
кapToчки' peeсTpЬI и >кypнальr).цoлlкIIЬI сoдep}кaTь сBr.цrнIlя o цели oбpaбoтки
пеpоoнzrЛЬIIьD(.цaнIIьD(, oсyщrcTBляемoй без испoльзoBaIIия cpе.цстB aBToМaTизaЦkIИ'ИNIЯ
(нaимeнoвaниe) и a'цpeс oПepaTopa, фarrлилиro ' уI\/!Я) oTЧeсTBo и a.цprс сyбъектa
IIеpсoнzrЛЬIIьD(.цaIIIIьD(, исToIIIIик пoлyIrIIия пеpсoнzrЛьI{ьIx.цaIIIIЬD(' сpoки oбpaбoтки
ПеpсoнaЛЬIIЬD(.цaнньD(, ПеpoчrllЬ.цействий с пеpсoнzrЛЬIIЬIМи,цzшIIIЬIМи' кoTopЬIе бyдyг
сoBеpIIIaTЬся B Пpoцrссr их oбpaботки, oбщее oПисtlllиe испoJlЬзyrМЬТx ollepaTopoМ
спoсoбoв oбpaбoтки IIеpсoнiLЛЬIIЬD( ДtlIIньIх;

б) типoвaя фopмa.цoЛжIIa пpeДyсМaTpиBaTЬ пoЛl, B кoTopoМ оyбъeкт IIеpcoнztJIЬI{ЬIx.цЕtнI{ЬD(
Мo)I(еT пoсTaBиTЬ oT]\{rTкy o сBoeМ coГIlacИИ нa oбpaбoткy IIеpcoн.lJIЬIIьD(.цЕIIIIIЬIx'
oсyщrcTBJUIrМyIo без испoльзoBaIIия сprдстB aBтoМaтиз aI\vIИ ) - пpи неoбxo.циМoсTи
пoЛrIrIIия IIисЬMrнIIoГo сoГлaси,l нa oбpaбoткy пrpсoнi}льIlЬТx.цaнIIЬD(;

в) типoвaя фopмa.цoDIGIa бьrть сoстaвлеIla TaкиМ oбpaзoм, чтoбьr кaж,цьй из cyбъeктoв
пеpсoн:tЛьIIЬD(,цaнIIЬD(' сo'цrp)кaщихся B.цoкyп[eIITе, иМeл BoзМo)кнoсTЬ oзIIaкoМиTьcя сo
сBoими пepcoнzшIьIIЬIМи,цaнIIЬIMи' сo.цеp)кaщvшIИcЯ B дoкyN{rнTе' IIе l{apyшItш пpaB и
зЕlкoнньD( иIITeрrсoB иtIЬIx сyбъектoв пеpсoнuUIЬIIЬD( .цЕIIIIIьD(;

г) типовaя фopмa,цoлжIIa искJIIoчaTЬ oбъе.цинение пoлей, пpeдI{u}зIraчeнIIьD( дJUI вIIeсrIIия
пepсoнaIIЬIIьD(,цaнI{ЬD(' цeЛи oбpaбoтки кoтopЬD( зaBe.цoМo не coBМeсTиМЬI.

2.5.IIpи Br.цеI{ии )I(ypIIaЛoB (pеесщoв, книг), сo.цеpжaщиx пеpсoнttЛьIlьIе,цaнIIЬIе'
неoбхo.rytмЬIr.цJIя o.цI{oкpaTнoгo IIpoIIyскa сyбъектa пеpсoнaльнЬIx,цaIIIIьIх нa TeppиTopиIo,
нa кoтopoй нtжo.циTcя oПеpaTop, ИЛИB иIIЬD( aIIztJIoгиIIIIЬгx цrJIях' .цoшкIIЬI сoблro.цaться
сЛе.цyloщиr yсЛoBия:

a) неoбхoдимoсTЬ BедеIIия T'lкoгo )Iq.pнaлa феeсщa, книги).цoJDlGIa бьtть пpедyсМoTpella
aкToМ oпepaTopa, сo.цrpжaщиМ сBедrния o цrли oбpaбoтки IIrpсoнuUIьtIЬIх.цЕlIlIlЬD('
oсyщесTBJUIемoй без испoJIьзoBЕlIIия сpe.цсTB ulвToмaTvIЗaЦklrvI, спoсoбьr фиксaции и сoсTaB
инфopмaции' зtlПpttlllивaемoй y сyбъектoB IIrpсoнzlJIьIIЬD(,цaнI{ЬТx, пеpeчrllЬ лиц (пoименно
или IIo .цoЛ}кIIoсTЯм), имеroщиx .цoсTyп к МaтrpиaЛЬIIЬIМ I{oсиTеJIяМ и oTBrTсTBrI{ньtx зa
Bе,цеIIие и сoxpallнoсTЬ я(ypнulлa феесщa, книги), сpoки oбpaбoтки пepсoIIaЛЬIIЬIx.цaнIIьD('
a Taк}ке сBr.цения o Ilopя.цкr Пpoпyскa сyбъeктa пrpсoIIaльIIьD( .цIшIIIьD( I{a теppиTopиIo' нa
кoтopoй нaxo.циTся oПrpaтop, без пo.цтвеp)кДrIII,Iя пo.цJIиIIIIoсти пrpсoнzlJIЬIIьIx дzlIIнЬDL
сooбщенньгx сyбъектoм пеpcoнzlЛЬIlЬD( .цЕlI{IlЬD(;

б) кoпиpoвallиr сoдеpясaщейся B TЕlкиx }Iq/pIIzLлax феестpax, книгaх) инфopмaцИИHe

.цoпyскaется;



в) пrpсoнaлЬIlьIr .цaнI{ьIr кaж.цoгo оyбъrкTa пepсoЕzrЛЬнЬIx .цaнIIьD( МoryT зal{ocиTьcЯ B
тaкoй }Irypнaл (книгy, peecтp) нe бoлее o.цIloгo paзa B кDI(ДoМ сЛrlaе пpoПycкa cyбъeктa
пrpсoнzrЛЬIlЬD( .цaIIIIЬD( I{a TеppиTopиIo' нa кoтopoй нaхo.циTся oпеpaTop.

2.6.Пplа IIесoBМrcтиМoсTи целей oбpaбoтки пrpсoЕaЛЬIlьIx.цaIIIIЬD(, зaфиксиpoBaIIIIЬD( IIa
o.цIIoM MaтеpиiUIьIIoM IIocителе' еоли МaTеpиЕlЛЬньй нoситeJIь Itr ПoзBoJUIrT ocyщrстBJUITЬ
oбpaбoткy IIеpсoнi}ЛьIIьIx,цaIIнЬD( oT.цеЛЬIIo oT,цpyгиx зaфиксиpoBaI{IIЬD( нa ToМ жe
IIoсиTеЛe ПepсoIIЕrЛЬI{ЬD(.цaнIIЬTx'.цoЛ}GIЬI бьrть пpиняTЬI МopЬI пo oбеспeчеI{иIo paздельнoй

oбpaбoтки Пrpсoн€rЛЬнЬD( .цaнIIЬTx' B ЧaсTнoсTи :

a) пpи неoбxo.цимoсTи испoЛЬзoBtlIIия иЛи paспpoсTptlllеI{иЯ оIIpe,цrЛrIIIIЬIx пepсoнtlЛьIlЬD(

.цaннЬD( oT.цеЛЬI{o oT IItlxo.цяIIIихся IIa ToМ )кr МaтrpиaJlьнoм нoоиTeЛr .цpyгиx пrpсoнirльIlьD(

.цaнIIЬтx oсyщесTBJUIrTся кoпиpoBallиe Пepсoнu}лЬIIЬD(,цaнIIЬD(' пo,цлежaщих
paспpoстрallеI{иIo или испoльзoBЕtIIиIo, спoсoбoм, искJIIoчilIoщим o.ЩIoBpеМеI{Еoe
кoIIиpoBaние IIrpсoнzrЛьIIьIх.цaнIIЬD(' нe Пo.цJlе}кaщиx paсПpoсTpilllениIo и исIIoJIЬзoBaI{иIo' и
иоIloЛЬзyrтся фaспpосTpaняeTся) кoпия IIеpсoнztJIЬIIЬD( .цaнньD(;

б) пpи неoбхo.цимoсти yничтo)I(еIIия илиблowIpoBaIIия ЧacTvl пеpсoIrЕrлЬI{ьIх.цaI{IIЬD(
yIIичTo)кaеTcЯиI,IILI блoкиpyrтся Мaтеpи{rЛьньrй I{oоиTeЛь с пpе.цBapиTеЛьtIьIM кoПиpoBaниeМ

сведeний, IIе пo.цле)кятrlиx yllиЧтo)кеIlvЛovlЛИ блoкиpoвaниro, спoсoбoМ, искJIIoчtlIoщиМ

o.цI{oBpeМeнIloе кoПиpoBaние IIеpсoнzrЛЬIIЬD(,цaнIIЬD(, Пo,цЛе)кaщих yIIичTo)I(еtIиIo иЛи

блокиpoвaниro.

2.7.Уllvтчтo}кеIlиr или oбезличиBilIIиr чaсTи IIopсoнajiЬIIЬD( .цiшlIIьD(' если эTo .цoпyскarTся
МaTrpиirльIIьIМ tloсиTeЛеМ, Мo}кeT ПрoиЗBo.циTЬся спoсoбoм, исклтoчilющиМ дaльнейшyro
обpaбoткy эTих IIrpсoI{aЛьIIьD( дaIIIIЬD( c сoxpaнrниrМ BoзMo)кнoсTи oбpaбoтки иIIЬD(

.цaнIIЬIx, зaфиксиpoBaнIIЬD( IIa МaTеpиirЛьнoM IIocителе (yлaлеI{ие' вьплapьrвaние).

2.8.TIpaвиЛa' Пpr.щyсМотpеннЬIе IIyEктaМи 2.6 ут2.7 нaсToящeгo ПoлoжeниЯ' IIpиМеняIoTcя
тilкжr B сЛуrae' еоли нeoбхo.ЦиМo oбеcпrчитЬ paз.цeЛьIlyro oбpaбoткy зaфиксиpoBaIIнЬD( нa
o.цI{oМ МaтеpиaльнoМ l{oситrЛr пrpсoнilJIЬIIЬD(.цaнньгх и инфopмaцvIvI,|te являroщeйся
пrpсoнtlЛЬIlЬIМи .цaнIIЬIМи.

2.9. УточнeIIие пrpсoнulJIЬIIЬD(,цaнIIЬD( IIpи oсyщrсTBЛsнии их oбpaбoтки без исПoлЬзoвaниЯ
\ -J сpе.цсTB aBToMaTизaции пpoиЗBo.циTся tlytем ooIIoBлrIIиЯIIЛИ изМOнеIIиJI 'цaнIIЬIx нa

МaTrpиaлЬнoМ нoсиToЛl' a rсЛи эTo IIr ДoПyскarTсЯ TехIIичeскиМи осoбеннoстями
МaTrpиaЛЬIloгo IIoситeЛЯ) - IIyTrМ фиксaции нa ToM жr МaTоpиaЛЬнoМ I{oсиTелr свr.цений o
BIIoсимЬIх B IIих изMеI{еIIияx либo прем изгoToBлеIIия IIoBoгo мaTеpиirЛьIloГo I{oсиTeJUI c
yToчIIrнIIЬIми ПеpсoнaJIЬIIЬIMи .цaIIнЬIМи.

III. Mеpьl пo oбеспечrIIик) безoпaснoсTи ПерсoIraЛьIIЬIх.цaнIIьIх пpи их oбpaбoтке,
oсyщeсTвЛяемoй без испoльзoBaния сpeДстB aBToМaTизaции

3.1. oбpaбoTкa пеpcoI{aЛЬIIьD(.цtшIIIьD(' oсyщесTBJU{емая бeз испoЛЬзoBaIIия cpо,цcTB

aBToМaTизaции, .цoЛж[Ia oсyщeсTBJIяTЬся TtlкиМ oбpaзoм, чтoбьr B oTнoшrIIии кaяс'цoй

кaтегopии ПepсoнirЛЬI{Ьгx.цaIIIIЬIх Мo)IсIo бьшro oпpe.целиTЬ Меотa хpaнrния пеpсotltlЛьнЬrx

.цaI{IIЬIx (мaтеpиarrьIlЬD( нoсителей) и yстшrовиTь пrprчeнЬ лиЦ' oсyIцeоTBJIяIoщиx
oбpaбoткy Ilеpcol{aЛЬIlЬIx .цIшIIIьD( либo имеroщиx к IIиМ,цoсTyп.

3.2. Heoбxo.циМo oбecпечивaTь ptBделЬIIoе хpaIIеIIиr ПеpсoнЕlльIIЬD(.цallнЬtx (мaтеpиaльньгx

нoсителей), oбpaбoткa кoTopЬIx oсyщrсTBJUIется B ptlзЛичньIx цrJIяx.



3.3. Пpи xptшIoIIии мaтеpиzlJIьIIьD( IIoситeлей дoлясrьr сoбrпo,цaтьcя yслoBия'

oбеспe.швaloщиr сoxptшIlloстЬ IIеpcoнaJIьIIЬD( дaIIIIьD( и I[скJIIочaIoщие

нrcaнкциoниpoвшrньй к IIим,цoоТyII. Пеpevень меp, нeoбxoДI{мЬD( дrrя oбеспечеIIия Ttlких

yслoвий, Ilopя.цoк иx IIpиIIяTия' a тaк)кe пrprчеIlЬ JIиц' oTBотстBеIIIIЬD( зa poaJlизaцик)

yкaзaIIIIьD( N,Iep' yстaнaBJIиBaIoTся ollеpaтopoМ.

! l

Yt
i


