
МУНИЦИПАЛЬНОЕ БЮДЖЕТНОЕ ДОШКОЛЬНОЕ ОБРАЗОВАТЕЛЬНОЕ 

УЧРЕЖДЕНИЕ «ДЕТСКИЙ САД «СОЛНЫШКО» 

 

ПРИКАЗ 

 

«10»октября 2023г. №61 

 

г. Уварово 

 

Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации 

 

Во исполнение требований Федерального закона «О персональных данных»от 

27.07.2006 г. №152-ФЗ,Положения «Об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации» от 15 сентября 2008 г. № 687, а 

также руководящих документов ФСТЭК России и ФСБ России 

ПРИКАЗЫВАЮ: 

1. Утвердить Положение «Об особенностях обработки персональных данных 

вМБДОУ «Солнышко»», осуществляемой без использования средств автоматизации». 

2. Утвердить Рекомендации «По заполнению унифицированной формы № Т-2, 

утверждённой Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1». 

3. Утвердить типовую форму «Листа ознакомления с персональными данными»; 

4. Исполнения настоящего приказа возложить на заведующего Чекмареву Наталию 

Сергеевну. 

 

Приложения: 

1. Положение «Об особенностях обработки персональных данных в МБДОУ 

«Солнышко»», осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

2. Рекомендации «По заполнению унифицированной формы № Т-2, утверждённой 

Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1»; 

3. Типовая форма листа ознакомления с персональными данными. 

 

 

Заведующий Н.С. Чекмарева 
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Приложение № 1 

к приказуМБДОУ «Солнышко» 

от «10»октября 2023г.. №61 

 

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

 

об особенностях обработки персональных данных в МБДОУ «Солнышко», осуществляемой 

без использования средств автоматизации 

 

1. Общие положения 

1.1. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе 

персональных данных либо извлеченных из такой системы (далее - персональные данные), 

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. 

1.2. Обработка персональных данных не может быть признана осуществляемой с 

использованием средств автоматизации только на том основании, что персональные данные 

содержатся в информационных системах персональных данных либо были извлечены из нее. 

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 (в том числе сотрудники организации-оператора или лица, 

осуществляющие такую обработку по договору с оператором), должны быть 

проинформированы о факте обработки ими персональных данных, обработка которых 

осуществляется оператором 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 организации (при их наличии). 

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: 

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, 

карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных 

данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя (наименование) и 

адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник 

получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень 
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действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, 

общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных; 

б) 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; 

в) 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; 

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для 

внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

2.5. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные данные, 

необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территорию, на 

которой находится оператор, или в иных аналогичных целях, должны соблюдаться 

следующие условия: 

а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) должна быть 

предусмотрена актом оператора, 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, а также сведения о порядке пропуска субъекта персональных данных 

на территорию, на которой находится оператор, без подтверждения подлинности 

персональных данных, сообщенных субъектом персональных данных; 

б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) информации не 

допускается; 

в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могут заноситься в 

такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае пропуска субъекта 

персональных данных на территорию, на которой находится оператор. 

2.6. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных 

на одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять 

обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе 

персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки 

персональных данных, в частности: 

а) при необходимости использования или распространения определенных 

персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе других 

персональных данных осуществляется копирование персональных данных, подлежащих 

распространению или использованию, способом, исключающим одновременное 

копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и 

используется (распространяется) копия персональных данных; 

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных данных 

уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным копированием 

сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, способом, исключающим 

одновременное копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или 

блокированию. 

2.7. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это 
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допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим 

дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки 

иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание). 

2.8. Правила, предусмотренные пунктами 2.6 и 2.7 настоящего Положения, 

применяются также в случае, если необходимо обеспечить раздельную обработку 

зафиксированных на одном материальном носителе персональных данных и информации, не 

являющейся персональными данными. 

2.9. 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 оператором. 

4. Заключительные положения. 

4.1. Требования настоящего Положения обязательны для всех сотрудников, 

обрабатывающих конфиденциальную информацию, в том числе, персональные данные. 

4.2. Нарушение требований настоящего Положения влечет за собой дисциплинарную, 

гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 
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Приложение № 2 

к приказуМБДОУ «Солнышко» 

от «___» _____________ 20___ г.  № ____ 

 

РЕКОМЕНДАЦИИ 

 

по заполнению унифицированной формы № Т-2, утверждённой Постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 

 

Во исполнение Федерального закона «О персональных данных» от 27.07.2006 № 152-

ФЗ, Постановление Правительства РФ от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении 

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации»: 

1. При заполнении «Личной карточки работника» субъект персональных данных, 

должен дать своё согласие на обработку его персональных данных, подписав «Соглашение 

на обработку персональных данных работника». Типовая форма утверждена приказом 

руководителя МБДОУ «Солнышко». 

Если субъект персональных данных ранее давал согласие на обработку персональных 

данных, то повторное согласие не требуется. 

2. Заполнение пункта 10 раздела 1 «Состав семьи» осуществляется только с согласия 

субъекта персональных данных. Внесение данных осуществляется только после получения 

согласия от лиц, указанных в таблице. 

3. Дополнительно к«Личной карточке работника» оператор заводит «Вкладыш 

ознакомления с персональными данными». Во вкладыше делается отметка об ознакомлении 

субъекта персональных данных со своими персональными данными. 

4. Ознакомление с «Личной карточкой работника» третьими лицами не допускается 

без получения согласия от субъекта персональных данных. 
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Приложение № 3 

к приказуМБДОУ «Солнышко» 

от «___» _____________ 20___ г.  № ____ 

 

ТИПОВАЯ ФОРМА 

 

ЛИСТ 

ознакомления с персональными данными 

к унифицированной формы № Т-2, утверждённой Постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 

 

№ 

п.п. 
Дата Фамилия, имя, отчество Подпись 

1 2 3 4 
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Приложение № 4 

к приказуМБДОУ «Солнышко» 

от «___» _____________ 20___ г.  № ____ 

 

ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия на обработку персональных данных ближайших родственников работника (к 

унифицированной формы № Т-2, утверждённой Постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1) 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 

 
СОГЛАСИЕ 

на обработку персональных данных ближайших родственников работника 

(к унифицированной формы № Т-2, утверждённой Постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1) 

 

Я, нижеподписавшийся ________________________________________, 
фамилия. имя, отчество 

проживающий по адресу ____________________________________________, 
индекс, область. район, населенный пункт. улица, дом, корпус 

___________________________________________________________________ 

документ, удостоверяющий личность__________________________________ 
название, серия, номер 

___________________________________________________________________ 
кем и когда выдан 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, подтверждаю своё 

согласие на обработку подтверждаю своё согласие __________________ 

__________________________________________________________________ 
Наименование юридического лица / фамилия, имя, отчество физического лица 

__________________________________________________________________ 
Адрес местонахождения юридического лица / проживания физического лица 

моих персональных данных, включающих: фамилия, имя, отчество, 

степень родства, дата рождения. 

В период действия соглашения я предоставляю Оператору право 

осуществлять любое действие (операцию) или совокупность действий 

(операций) без использования средств автоматизации с персональными 

данными. Оператор не вправе обрабатывать мои персональные данные 

посредством внесения их в электронную базу данных, включения в 

списки (реестры) и отчётные формы.  

Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку 

действия трудового соглашения (контракта) моего ближайшего 

родственника, на которого заведена личная карточка работника 

(форма Т-2). 

Передача моих персональных данных иным лицам или иное их 

разглашение может осуществляться только с моего согласия, если 

иное не предусмотрено Федеральными Законами РФ. 

Я оставляю за собой право отозвать своё согласие посредством 

составления соответственного письменного документа, который может 

быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении либо вручён лично под подписку 

представителю Оператора. 
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Я осознаю, что в случае отзыва согласия на обработку 

персональных данных Оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без моего согласия при наличии оснований, 

указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и 

части 2 статьи 11 настоящего Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

Настоящим заявлением я подтверждаю достоверность всех 

сведений, передаваемых Оператору. 

Настоящее согласие дано мной «___»______________20__ г. 

 

Подпись субъекта персональных данных ___________________  
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Приложение № 5 

к приказуМБДОУ «Солнышко» 

от «___» _____________ 20___ г.  № ____ 

 

ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия на ознакомление третьими лицами со сведениями, внесённые в унифицированную 

форму № Т-2, утверждённой Постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 

 

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------ 
 

СОГЛАСИЕ 

на ознакомление третьими лицами со сведениями, внесённые в 

унифицированную форму№ Т-2, утверждённой Постановлением 

Госкомстата России от 05.01.2004 № 1 

 
Я, нижеподписавшийся_________________________________________, 

фамилия. имя, отчество 

проживающий по адресу____________________________________________, 
индекс, область. район, населенный пункт. улица, дом, корпус 

__________________________________________________________________ 

документ, удостоверяющий личность_________________________________ 
название, серия, номер 

__________________________________________________________________ 
кем и когда выдан 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона «О 

персональных данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ, подтверждаю своё 

согласие _________________________________________________________ 
Наименование юридического лица / фамилия, имя, отчество физического лица 

__________________________________________________________________ 
Адрес местонахождения юридического лица / проживания физического лица 

на ознакомление со своими сведениями, внесённые в унифицированную 

форму № Т-2, утверждённой Постановлением Госкомстата России от 

05.01.2004 № 1. Ознакомление с копиями документов, приложенных к 

унифицированной форме № Т-2_______________________________________ 
Не разрешаю / разрешаю 

Передача моих персональных данных иным лицам или иное их 

разглашение может осуществляться только с моего согласия, если 

иное не предусмотрено Федеральными Законами РФ. 

Я оставляю за собой право отозвать своё согласие посредством 

составления соответственного письменного документа, который может 

быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с 

уведомлением о вручении либо вручён лично под подписку 

представителю Оператора. 

Я осознаю, что в случае отзыва согласия на обработку 

персональных данных Оператор вправе продолжить обработку 

персональных данных без моего согласия при наличии оснований, 

указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и 

части 2 статьи 11 настоящего Федерального закона «О персональных 

данных» от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 

Настоящее согласие дано мной «___»______________20__ г. 

 

Подпись субъекта персональных данных ___________________  
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