
I'Iри,llохtение 1

к приказ\,
o,I- 20 мая 20l9 г. М 23

инструкция
по обработке перс(}tlальных данных, осуществляемоЙ без использования среДСТВ

,lвтOматизации

l, 0бrцие по.по}кения

1. НастоящаrI иIlстр),кция гlо обработке персональных данных, осуществляеп,tоЙ без

исI]ользования c]]cjlcl,]] автомаl,Ilзации, в МКУДО кОлоевская f,ЮСttl>
(,ta:lee - Иrrсlруtttttiя) \,с,rаliавл1.1вIl}оl, порядоI( обработки персоЕIальгlьж ДаНFIЫХ,

ос\,II{есl,в.Пясплой без tiсltо",tьзованиЯ средстВ автоматизации, а также порядок запо,цнения

тип()вых форм док\,\lсllгов МКУ/{О к();1оевская fiЮСLtt>> (далее - Учреittдение). хараКТеР

ин(lорлt:uIии в ко,l,()l)ых предпс)Jlагtlет liJlи Jlопускае,I, вклюLIение I] них персональrIых

даtlIlых (дсr:rее - тиI,I0вltя форма).
?. основные ilоIlятия, испоJьзуемые в настоящих Правилах, соответстВуюТ

основным понятиям. ),становленным Федеральным законом от 27 июля 2006 ЛЪ 152-ФЗ кО
персональFIых данн ых).

II. Особенностtl орi,liни]аIlии обрабо,tки персональных данных' осупlествляеМОЙ беЗ

использовrrIIия средств автоматизациtI

3. При фиксаtlии персоFIальI{ых данньiх на материальных носите"пях не доIIускается

dlиксаr{ия на одноN.{ N4атериа-.tьно\,1 носителе персональных ДаННI)IХ, цеjlи сlбработки

коl-орьж заведоN4о I-1e соl]\{ес,гиN{ы.

4л Работtlикlr \,'.lрсl1с.l1ения. осуt]]ес,IвЛяющие обработкУ tlерсона.пьных данных без

I4сiIOль,]ованиrl сре:lс iij tlI]т()Nlаl'изilililи. tl ,гак),I(е лицаl. ос),lliествляюЩИе ,гакуlо обработкl, псl

.,1OtOBop\, с Учрслt.lеiiIiс\1. ltгiфоршлrlр\,к)тся о факте обработки ими гIерс()нальных ланньiх.
обрабо,гка которыХ UC\ ttlеств]lяется без испоj]ьзоВания средств автоматизации. катег(_)риях

обрабат,ываемых tlсl)сональных данных, а также об особенносr,ях и правилtlх

ос\rш{ествления Takoli сlбработки, установленных нормативными правовыN,{и актами

федеральНых органOв испоJIнИт,ельноЙ власти, органоВ исполнительной власти Тl,льской

областiл. а такх(е лоIiil-гIьныNIи правовыми актами У.tреlttдения" По факту инфорпlирования

\,ка,]анIlые ллltlа подj]tiсываIL)г обя,зltтельства о неразглашении персональFIых данных.
5. IIри xpaнc-iIt,li{ N{атериальных носителей персональных данных. обрабirгываеNIых

без испt-1-1lьзования срсдств авl,ома1,14зitции. с целью соблюдения ус,човий. обесtlе,tива]оlцих

сохранноСть персоII|lr'IЬНыХ ,l1анныХ I,] исключаюшlиХ несанкциОнированнЫй l< ttиrц дост},гl.

п ри \,{еня}отся сJIед\/кrI l {и е N,I YpI,I I

5.1. Хранение NlilTepttajlbныx tltlсителей персона,цьных даI"IFIых. обрабатывttеп,tых без

исllо"пьзования сре,itстts автоNlати,]L}ции, осушlествляется в N{ес,гах. ус,ганов"lIенньlХ
.п о KilJ ь г{ ы м и alк,tit\,l t,l У, t р е ltt;:{e н и яt .

_5,2. Обесгrе1ll.]itiiет,ся раlзде-п1,1lое хранение персональFIых ланных" "0брабо'гка

к()l-()рьlх Oc\IlIlecl,B"lrlc,icя в IIccOBNIccl i,lмых це.jlях.

5.з. Pl,KoBc)jILl ll__ilэ \,,.лllс;кдеltl.tя )/стilнавливает перечень лиц. ос,чшIес,г]],]яIоlLlих

обрабсl,гкч гIepcottil.ij,tli,j\.,li-ll]itblx лttбо иN,lеюLцих к ним /tоступ.
6. Работt-tИк У.tрlехсдеItия. оl,i]еl,с,гвенный за организацию обрабсrтки персонLUlьIlых

ДаI:IНых. coBN,lecTHtl с администрагором безопасност,и контро-цируе], реаJlизацию i\,1ep.

\ казаLItlьш в гl.it. 5,l.-5.З. Игrстр_чкu}{и, а также порядок их принятия.

III. Порядок заполнения типовых форм



7. Учреrкдение является оператором, осуществляющим обработку персональных
данных, адрес: п, Одсrев, ул. К.Маркса, д, З5

Ifелями обработки персональных данных являетQя 0суrцествление деятельности,
реализация полномочий Учреждения, в том числе калровый учеъ исполнение.трудOвых
договороВ, рассмОтl]ение кандидатуР на замещение вакантных долх<нсlстей,
антикоррупционная деятельность. воинский учет, публикация информации о'деятельноQти

учреждения, осуществление образовательной деятельности и пр.
Источником пOJIучения персональньж данных, обрабатываемых без использования

средств автоматизацl4и, является непOсредственно субъект пераональных данных, либо его
офи чиа,чьный представлIтеJIь,

Сроки обработ,ки tlерсональных данных устанавливаются локальными Актами
Учреждения.

Персональные данны9 в администрации обрабатываются смешанным образом.
перечень действий с персональными данными, обрабатываемыми без использования
средств автоматизаhии: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение. уточнение
(обновленИе, ИЗМеНеl{ие), использование, удаление, уничтох(ение персональных данных,


