
i'l

,ч

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛМВРОСИЕВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ДОНЕЦКОЙ НАРОДНОЙ РШСПУБЛИКИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от JE о6. dеd// Ns Jb

об утверждении правил обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации в

админиСтрации Амвросиевского муниципального округа

Руководствуясъ Федеральным конституционным законом Российской

Федерации от 4 октября 2022 года JЮ 5-ФКЗ (О
Федерацию ,.Щонецкой Народной Республики и

принятии в Российскую
в составеобразовании

РоссийсКой ФедеРащииноВого субЪекта - .ЩонецкОй НародноЙ Республики>>,

в целях реализации Федерirльного закона от 27 июля 2006 ГОДа J\Ъ 152-ФЗ

<<О персонrшьных данных)), пункта 15 Положения об особенностях обработки

персонatльных данных, осуществляемой без использования средств

автоматизации, утвержденного постановлением Правительства РоссийСКОй

Федерации от 15 сентября 2008 года J\b б87 <Об утверждении Положения Об

персонitльных данных, осуществляемой без

автоматизации), Уставом Амвросиевского

муницип€uIьного округа Щонецкой Народной Республики, принrIтым решениеМ
Дмвросиевского муниципшьного совета Щонецкой Народной Ресгryблики

от25 октября 202З года J\Гэ 20, Положением об администрации Амвросиевского

муницип€Lльного округа,Щонецкой Народной Республики, утвержденным
совета ,Щонецкой Народнойрешением Амвросиевского муниципutльного

Ресгryблики от 10 ноября2023 J\Ъ 25,

особенностях
использования

обработки
средств



РАСПОРЯЖАЮСЬ:

1. Утвердить прилагаемые Правила обработки персон€tльных данных,

осуществляемой без использования средств автоматизации в администрации

дмвросиевского муниципtшьного округа, прилагается.

2. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возлагаю .на

Фисенко Е.н. - управляющего делами администрациИ Дмвросиевского

муниципЕшьного округа.

3. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания,

Глава муницип€шьного образования

Амвросиевский муниципальный округ
И.В. Лызов

Щонецкой Народной Республики

ж



УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
Амвросиевского муницип€Lльного
округа

Щонецкой Народной Республики
от *6. tэ.6, аtоа.r Ns J;r\4

правила обработки персон€lJIьных данных, осуществляемой без
использования средств автоматизации, в администрации Дмвросиевского

муниципчшъного округа

1. Общие положения

1. Настоящие Правила обработки персонilJIьных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации, в администрации
Амвросиевского муницип€UIьного округа разработаны на основании
требоваНий ФедеРzlJIьного закона Российской Федерации от 27 июля 2006годам 152_ФЗ (О персон€lJIьных данныю) и устанавливают порядок обработки,
распросТранениrI и исполЬзованиЯ персон€lJIьных данных в администрации
Амвросиевского муниципilлъного округа.

1,2, Правила обработки персонiLльных данных, осуществляемой без
использования средств автоматизации, в администрации Дмвросиевского
муниципчLльного округа (далее Правила) осуществляются с учетомтребоваНий Положения об особенностях обработки персонЕUIьных данных,осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденногопостановлением Правителъства Российской Федерации от 15 сентября 2008года J\Ъ 687 (об утверждениИ Положения об особенностях обработки
персональных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации).

2. особенности организации обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации

2,1, ПеРсона-гtъные данные при их обработке, осуществляемой без
использования средств автоматизации, должны обособляться от иной
информации, В частносТи путеМ фиксации их на отдельных матери€lJIьных
носителяХ персонiLЛъныХ данныХ (далее материzlJIьные носители), в
специ€шЪных р€lзДелах или на пoJUIx форм (бланков).

22,При фиксации персон€lJIьных данных на материаJIьных носителях не
допускается фиксация на одном материшIьном носителе персональных
данных, цели, обработКи которЫх заведомо не совместимы. Щля обработки
рЕlзличных категорий персонаJIьных данных, осуществляемой без



использования
данных должен

2.З. При

персонatпьных данных
следующие условиrI:

информации в которых предполагает или допускает вкJIЮчение В НИХ

средств автоматизации, дJIя каждой категории персончшьных

использоваться отдельный материальный носитель.

использовании типовых форм документов, характер

2.З.|. Типовая форма или связанные с ней документы (инструкция ПО ее

заполнению, карточки, реестры и журн€шы) должны содержать сВеДеНИЯ О

цели обработки персонЕlльных данных, осуществляемой без исполЬЗоВаНИЯ

средств автоматизации; имя (наименование) и адрес оператора; фамилию,
имя, отЧествО и адреС субъекта персон€tЛьных данных; источник полrIения
персонilJIьных данных; сроки обработки персональных данных; перечень

действий с персон€UIьными данными, которые будут совершаться в процессе

их обработки; общее описание используемых оператором способов обРабОТКИ

персон€tльных данных;

2.3.2. Типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект

персонiLгIьных данных может поставить отметку о своем соглаСИи На

обработку персон€Lльных данных, осуществляемую без использования СРеДСТВ

автоматизации, - при необходимости получения письменного сОГЛаСИЯ На

обработку персонЕtльных данных;

2.3.3. Типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы

каждый из субъектов персонЕtпьных данных, содержащихся в документе, иМеЛ

возможность ознакомитъся со своими персон€tльными данными,
содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных
субъектов персонuLпьных данных;

2.3.4. Типовая форма должна искJIючать объединение полей,

преднЕtзначенных для внесения персонzLпьных данных, цели, обработки

которых заведомо не совместимы.

2.4. При несовместимости целей обработки персончtльных данных,
зафиксированных на одном материzLпьном носителе, если материuLльный

носитель не позволяет осуществлятъ обработку персон€tпьных данных
отдедьно от других зафиксированных на том же носителе персонzшьных

данных, должны быть принrIты меры по обеспечению раздельной обрабоТКи

персон€tльных данных, в частности:

2.4.|. При необходимости использования или распространениЯ
определенных персонurльных данных отдельно от находящихся на Том Же

матери€LгIьном носителе других персонrtльных данных осущеСТВЛяеТСя

копирование персон€lJIьных данных, подлежащих распространениЮ ИЛИ

использованию, способом, искJIючающим одновременное коПиРОВаНИе

персонЕLльных данных, не подлежащих распространению и использоВаНИЮ, И

используется фаспространяется) копия персон€rльных данных.



персончtльных

данными.

2.4.2. При необходимости уничтожения или блокирования части
ПеРСОн€Lльных данных уничтожается или блокируется матери€Lльный носитель
С ПРеДВарительным копированием сведений, не подлежащих уничтожению
ИЛИ блОкированию, способом, искJIючающим одновременное копирование
персонЕLльных данных, IIодлежащих уничтожению или блокированию.

2.5. УничТожение или обезличивание части персональных данных, если
ЭТО ДОПУскается матери€Lльным носителем, может производиться способом,
искJIючающим дальнейшую обработку этих персонапьных данных с
СОхранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на
материaльном носителе (удаление, вымарывание).

2.6. Требования, предусмотренные пунктами 2.4 и 2.5 настоящих
ПРаВИл, применяются также в случае, если необходимо обеспечить
РаЗДеЛЬнУЮ обработку зафиксированных на одном матери€шьном носителе

данных и информации, не являющейся ttерсонarльными

2.7. УтОчнение персонzшьных данных при осуществлении их обработки
беЗ использования средств автоматизации производится путем обновления
или изменения данных на матери€Lльном носителе, а если это не допускается
ТеХНИЧеСКиМи особенностями матери€Lльного носителя, - путем фиксации на
ТОМ Же Матери€tпьном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо
ПУТеМ иЗготовления нового материzLпьного носителя с уточненными
персонitльными данными.

3. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при
их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации

3.1. Обработка персонulJIьных данных, осуществляем€ш без
автоматизации, должна осуществляться такимисполъзования средств

образом, чтобы в отношении каждой категории персончlльных данных можно
было определить места хранения персон€Lльных данных (материальных
носителей) И установить перечень Лиц, осуществляющих
персонuLльных данных либо имеющих к ним доступ.

обработку

3.2. Необходимо обеспечивать р€вдельное хранение персональных
данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в

рaLзличных целях.

З.3. УЧет документов -по обработке персон€tльных данных без
использов ания автоматизированных систем должен производиться отдельным
ДеЛОПРОИЗВОДСТВОМ. На документах должна укчlзываться пометка
кПерсонаrrьные данные)). Щокументы должны хранитъся в надежно
ЗаПИРаеМЫХ Шкафах и сеЙфах. Ключи от них, а также от помещений должны
находиться у ответственных за данную работу лиц.

3.4. При эксплуатации автоматизированных систем необходимо
соблюдать следующие требования :



- к работе допускаются только лица, назначенные соответствующим

распоряжением;

- на ПЭВМ, дисках, папках и файлах, на которых обрабатываются и

хранятся сведения о персонilJIьных данных, должны быть установлены lrаРОЛи

(идентификаторы);

- на период обработки защищаемоЙ информации в помещении могут
находиться лица, допущенные в установленном порядке к обрабатыВаеМОЙ

информации; допуск других лиц может осуществляться с раЗРеШеНИЯ
представитеJIя нанимателя (работодателя) ;

- в сл)л{ае размещения в одном помещении несколъких

средств отображения информации должен быть

несанкционированный просмотр выводимой на них информации;

- по окончании обработки информации оператор обязан произвести

стирание остаточной информации на жестком диске и в оперативнОЙ ПаМЯТИ;

- при увольнен ии или перемещ ении оператора автоматизированноЙ сИСТеМЫ

представитель нанимателя (работодатель) должен принrIть организациоНные

меры по оперативному изменению паролей (идентификаторов);

- учет съемных носителей информации с персон€tпьными данными
допускается учитывать совместно с другими документами по установленным
для этого r{етным формам; при этом работникам, ответственным За их УЧеТ,
на этих носитеJuIх информации предварительно проставляются лЮбым

доступным способом следующие учетные реквизиты: учетный номер и Дuга,

пометка <<Персонапьные данные)), подпись этого работника;

- носители информации должны храниться в местах, недоступных для
посторонних лиц.

З.5. Запрещаются обработка и хранение сведений о персон€lJIьных

данных на ПЭВМ, подключенной к сети, имеющей доступ к Интернету без

межсетевого экрана, а также их передача п енным каналам связи.

%\

Управляющий делами администрации
Амвросиевского муницип€tльного о Е.Н. Фисенко

Подготовлено отделом кадров и муниципальной службы администрации
Амвросиевского муниципального округа,Щонецкой народной Республики:

технических
исключен

Нача-пьник отдела С.М. Гринько


