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1. оБщиЕ положЕниrI
1.1. Обработка персон€шьньIх данньж (далее - ПДн) считаетсяосуществленной без использования средOтв автоматиз&ции(неавтоматизированной), если обработка Пдн осущеотвляется без помощисредств вычислительной техники.

1.2. Категории обрабатываемых ПДн и категории субъекr.овперсон€tлъньж данньIх (далее - Субъектов), а также цели обработки Пщн указаныв утверЖденноМ положении об обработке и обеспечении безопасности ПЩн вгБпоУ СК кГIятигорский Медицинский колледж) (далее по тексту кКолледяt>).
1'3' ОбРабОТКа П{Н беЗ ИСПОлЬзования средств .втоматизации (далее _

::i::";Yl :::*,.,:Y:i :i .:конной, ..,рчu.опив ой о сно в е. о бр аботка н е\JUpaooTKa неможеТ быть исполъзована Колледжеlr иjIи его сотрудниками в целях причинениrI

}Н'J#ТЬНОГО 
И МОР€lЛЬНОГО ВРеДа СУбЪеКТаМ, .urруд"ения ре€Lлизац ии ихпраIt

|.4. Настоящие правила Обработки (Далее - Правила) разработаны иутверждены В целях обеспечения безопасности пд;, Обрабатываемых вКолледЖе, и исполнения требований Положения об особеrrrЪ.r"" обработкипдн, осуществляемой без использования средстts автоматизации, утвержденного
;;;*"""ЛеНИеМ 

ПРавительства РоссиЙскоЙ О.д.рации от 15 сентября 2008 г. 1ц

1,5. Настоящие Правила являются внутренним лок€lльным Колледжа ,вступают в силУ с момента их утверждения директором и действуют бессрочнодо их замены IIовым документом.



1,6, Все сотрудники Колледжа, допущенные .к неавтоматизированнойобработКе персоН€IJIьньIХ данных, должны быть ознакомлены с настоящимиПравилами. 
:,"l

1,7, ответственностъ за акту.лизацию настоящIrх Правил и контроль надвыполнением настоящих Правил возлагаются ]]а ответственного заэксплуатацию и обеспечение безопасности информа.ции, ответственного заорганизацию обработки персOнальньIх данныХ.

2. осоБЕнносТи оргАнизлции оБрАБотк]tl пI]рсонллъIIы}I
дАннЫх, осуЩЕствлrIЕмыХ БЕз исПо.пь:]()ВлниЯ СРЕЩСТRl

АвтоlиАти:}Ации.
2.1. В Колледже обрабатываются ПЩ_н поступЕtющиtх, <rб5rчаюш{ихся иlиlм

7

законных
обучение

ттредставителей несовершеннолетних
в Колледже, сотрудников, соискателей и

обl^rаrощихся и прошедших
контF)агентов.

22,ПЩНПРИ ИХ ОбРабОТКе, ОбОсобляются от иной информации, в частнос:гипутем фиксации их на отдельньж матери€lJIьньж носителях Пдн (далееМатериальные носители).

2,З,tIрИ фиксациИ ПДн на матери€tпьных носителях не допускаетсяфиксация на одном материальном носителе Пдн, це,,и обработки которыхзаведомо не совместимы. Щля обработки р€lзлцчных категорий ПЩн, для каждойкатегории ПДн должен использоватъся отдельЕый материальнъй' носитель.

2,4,К обработКе ПЩн без использованIбI Qредств ав.гоматизации допуще'ытолькО те сотрудники, которые указаны в списке сотрудников Колледжа,допущенньIх к обработке п, gрсон€tльньIх данньш.

2,5, Лица, осущестВJUIющие обработку, подписывают обязательство онерaзглашении информации, содержащей ПДн,

2,6, При использовании типовых форм документов, характер информзции вкоторьгх предполагает или допускает вкJIючение в них персонаJIьньIх данны.к(далее - типоваЯ форма), доJIжцЫ соблюдат"." О"Ъоуrщие условия:

, типовм форма или связанные с ней документы (инструкция по еезаполнению, карточки, реестры и журн€tлы) должны содержать сведения о целIIобработки персон€lльнъгх дацных, имя (наименование) и адрес оператора,
фамилию, имя, отчество и аДрес субъекта персон€Lлъных данных, источникполlпrениjt персон€rпьнъtх данных :, типовм фор,u допЙа быть состаЁленu'rчо"* образом, чтобы каждый изсубъектов персон.льных данных, содержащихся в документе, имел возмо}кностьознакомиться со своими персоц€Lльными данными, содержащимися в документе.не нарушая праВ и законньгх интересов иных субъектов персон€lJIьных данных.



2,7, ЖУрналы (книга, реестр) содержащие lЩн, необходимые lIляОДНОКРаТНОГо пропуска СубъЪкта на территорию Колледжа, ведутся цаОСНОВаНИИ ПОЛОЖ:НИЯ <Об ОРГаНИЗации .rро.,у.*ного и внутри объектовогоРеЖИМа В ГБПОУ СК КПЯТИГОРСКИй 
".д"цrr.*rй *orrn.ornu. копированиесодержащейся в такrх жyp'aJlax (реестрах, -ri.r"l информа;;;. допускается.ПДн каждого Субъекта й,у;,;;оситъся в такой жyp'€lJt (книгу, реестр) не более

ffi:;*ru " 
КаЖДОМ СЛУrае ПРОПУСКа СУбЪеКТа на территорию и в помещения

2.8. При несовместимости целей_ обработки П!н, зафиксированных ttaодном Материальном носителе, если Материалrъный носитель не позволяетосуществлятъ обработку Пдн отдельно от Других зафи_ксированных на том женосителе ПДн, должны бытъ
обработк"Й;', в частности: 

ПРИНЯТЫ МеРЫ ПО Обiеспечению раздельнсlй

' прИ неQбходимости исполъЪования л4ли распространенияОПРеДеЛеННЬIХ ПДН ОТДеЛЬНо от находяЙ;; том же Iйатериальном носителеДругиХ ПДН осущестВляется копирование П{н, подлежiащих распространениIоили исполъзованию, способом, искJIючающим одновреме нное копиров ание lЩлl,
[йd:Ж}i".*Iil J;'#lfr:"ению и использованию, и используется

' при необходимости уничтожения или бло,киров ания части П{нуничтожается илИ блокируется Материальный носитеJIь с предварительFIып,Iкопированием сведений, не подлежащих уничтожениIо илиблокированиIо,способом, исключающим одновременное копирование Пдн, подлежащихуничтожению или блокированию.

2,9, ЩлЯ уничтожения ПДН на Материч'JIьньIх носителях в Колледжс:утверждается состав комиссии по у"".rrоri.й. ПДн. Условия и порядок
ffiЖЖ;У"Нffi#;""fiffi:".И у"".р**ны в иrrструкции по порядку

2.10.УТОЧНеНИе ПДН при осуществлении их Обр,аýq.гк, производитсяпутем обновления wIи изменения даннъIх на Матери€шъноjи носителе, а если этоне допускается техническйми особенноar"r" йurери'лъного носителя, - путем
*,ж}нJ";;х T,].Y*:l:*":-"" носителе ."ъ;;;;;' 

';;;;.,мых 
в FIихизменениях либо путем изготовления нового Материалъного носитеJlя с

3, мЕры по оБЕспЕчЕниIо БЕзопАс:ности пЕрсон,tJIъныхдАнных при их оБрАБоткЕ, осущЕствJ]trIЕп'оЙ БЕзиспользовАния срвдсiв двтоlидтltзлI{Ir и

уточненными П!н.

*b.,l



3.1. С целью обеспе
директора определён
а так)Itе назначены за

з.2. обеспечивается
носителей), обработка
хранения для р€}зных

достуII. Перечень мер, необх
в Поло>lсении об обработке
Колледrка.

ос

помещенлtй
цию и

ПДн при их Обработке приказом
которых ведется обработка П{rt>>,
lние безопасности информации-

раздельное ранение ПДн (Материальных

Субъектов).
в р€lзличнъгх целях фазные места

ПЩн и ис
соблюдаются условIIя,

несанкционированный к HlrM
мых для таI{:их условий, определеIIы

обеспечении персон€шьных данных
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