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1. Общие положения 

 

1.1. Настоящее Положение регламентирует особенности и правила обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, в 

государственном бюджетном общеобразовательном учреждении средней 

общеобразовательной школе №35 с углубленным изучением английского языка 

Василеостровского района Санкт-Петербурга (далее по тексту - Образовательное 

учреждение). 

1.2. Настоящее Положение являются обязательными для исполнения всеми 

сотрудниками Образовательного учреждения, имеющими доступ к персональным 

данным и осуществляющими обработку персональных данных без использования 

средств автоматизации. 

1.3. Персональные данные - любая информация, относящаяся к сотруднику, 

обучающемуся, родителям (законным представителям) обучающихся (далее субъекту 

персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 

рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, 

профессия, доходы, другая информация. 

1.4. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе 

персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной 

без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия 

с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, 

уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных 

данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

1.5. Организация деятельности по обработке персональных данных без использования 

средств автоматизации осуществляется в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. Нормативной основой для организации 

деятельности по обработке персональных данных без использования средств 

автоматизации в Образовательном учреждении являются: 

• Федеральный закон РФ от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской 

Федерации» (с изменениями и дополнениями); 

• Федеральный закон РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (с 

изменениями и дополнениями); 

• Закон Санкт-Петербурга от 17.07.2013 № 461-83 «Об образовании в 

Санкт-Петербурге» (с изменениями и дополнениями); 

• иные нормативно-правовые акты органов управления образованием различного 

уровня; 

• Устав Образовательного учреждения; 

• настоящее Положение; 

• приказы и распоряжения директора Образовательного учреждения. 

 

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 путем 

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. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств 

автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных 

данных 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, органов исполнительной власти субъектов Российской 

Федерации, а также локальными правовыми актами Образовательного учреждения. 

2.4. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых 

предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая 

форма), должны соблюдаться следующие условия: 

2.4.1. типовая форма или связанные с ней документы должны содержать сведения о цели 

обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, наименование оператора и его адрес, 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 в 

Образовательном учреждении способов обработки персональных данных; 

2.4.2. 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; 

2.4.3. 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; 

2.5. При ведении журналов (журналов регистрации, журналов посещений), содержащих 

персональные данные, необходимые для однократного пропуска субъекта 

персональных данных в помещение Образовательного учреждения или в иных 

аналогичных целях, должны соблюдаться следующие условия: 

2.5.1. необходимость ведения такого журнала должна быть предусмотрена актом 

Образовательного учреждения, 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; 

2.5.2. копирование содержащейся в таких журналах информации не допускается; 

2.5.3. персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в 

такой журнал не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта персональных 

данных. 

2.6. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается 

материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую 

обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных 

данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, зачеркивание, 

стирание). 

2.7. 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, - путем фиксации на том же материальном 

носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового 

материального носителя с уточненными персональными данными. 

 

3. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, 

осуществляемой без использования средств автоматизации 

 

3.1. 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. 

3.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

3.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, 

обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие 

несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения 

таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за 

реализацию указанных мер, устанавливаются приказом. 

 

4. Заключительные положения 

 

4.1. Настоящее Положение принимается решением Педагогического совета 

Образовательного учреждения с учетом мнения совета обучающихся, с учетом мнения 

совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (при 

наличии указанных советов) и утверждается приказом директора Образовательного 

учреждения. 

4.2. Изменения и дополнения в настоящее Положение (в том числе, в виде новой 

редакции Положения) принимаются решением Педагогического совета 

Образовательного учреждения с учетом мнения совета обучающихся, с учетом мнения 

совета родителей (законных представителей) несовершеннолетних обучающихся (при 

наличии указанных советов) и утверждаются приказом директора Образовательного 

учреждения. 
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