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Основные термины, сокращения и определения
Персональные данные (ПДн) -  любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 
данных).

Оператор -  государственный орган, муниципальный орган, юридическое или 
физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующее и (или) 
осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющие цели 
обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 
действия (операции), совершаемые с персональными данными.

Обработка персональных данных -  любое действие (операция) или совокупность 
действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств, с персональными данными, включая сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

Автоматизированная обработка персональных данных -  обработка 
персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

Обработка персональных данных, осуществляемая без средств 
автоматизации -  обработка персональных данных осуществляемая без использования 
средств вычислительной техники.

Распространение персональных данных -  действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц.

Предоставление персональных данных -  действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

Блокирование персональных данных -  временное прекращение обработки 
персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для 
уточнения персональных данных).

Уничтожение персональных данных -  действия, в результате которых 
становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 
информационной системе персональных данных и (или) в результате которых 
уничтожаются материальные носители персональных данных.

Обезличивание персональных данных -  действия, в результате которых 
становится невозможным без использования дополнительной информации определить 
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Информационная система персональных данных (ИСПДн) -  совокупность 
содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку 
информационных технологий и технических средств.

Трансграничная передача персональных данных -  передача персональных 
данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного 
государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
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1. Область применения

1.1. Политика обработки ПД без использования средств 
автоматизации (далее -  Политика) в ГАУ ТО «Футбольный клуб «Тюмень» 
(далее -  Учреждение) разработана в целях выполнения требований 
законодательства Российской Федерации в области защиты ПДн при их 
обработке без использования средств автоматизации.

1.2. Настоящая Политика определяет правила организации и 
проведения обработки ПДн без использования средств автоматизации в 
Учреждении.

1.3. Настоящий документ учитывает положения основных 
нормативных правовых актов в области защиты ПДн, а именно:

• Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 
данных»;

• Постановления Правительства Российской Федерации от 
01.11.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите 
персональных данных при их обработке в информационных 
системах персональных данных»;

• Постановления Правительства Российской Федерации от 
15.09.2008 №687 «Об утверждении Положения об особенностях 
обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации»;

1.4. Настоящая Политика предназначена для всех работников 
Учреждения участвующих в обработке ПДн, а также лиц, получающих 
временный доступ к ПДн, обрабатываемым в Учреждении без использования 
средств автоматизации, на законном основании. Ознакомление с Политикой 
осуществляется под роспись в Журнале ознакомления с регламентами 
обеспечения ИБ.

1.5. Настоящая Политика вступает в силу с момента ее утверждения 
Директором Учреждения и действует до замены ее новой Политикой.

1.6. Плановая актуализация настоящей Политики проводится не реже, 
чем раз в год. Внеплановая актуализация проводится при возникновении 
одного из следующих условий:

1) изменение целей и/или состава обрабатываемых ПДн;

2) возникновение условий, существенно влияющих на 
процессы обработки ПДн и не регламентированных настоящим 
документом;

3) по результатам контрольных мероприятий и проверок 
контролирующих органов исполнительной власти Российской 
Федерации, выявивших несоответствия требованиям по обеспечению 
безопасности ПДн;
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4) при появлении новых требований к обеспечению
безопасности ПДн со стороны российского законодательства и
контролирующих органов исполнительной власти Российской
Федерации.
1.7. Ответственным за пересмотр настоящей Политики и составление 

рекомендаций по изменению является работник, ответственный за 
обеспечение безопасности ПДн.

1.8. Внесение изменений в настоящую Политику производится на 
основании соответствующего приказа Директора Учреждения.

2. Общие положения
2.1. Основу данной главы составляют положения Постановления 

Правительства РФ от 15.09.2008 № 687 (далее - Постановление), ссылки на 
соответствующие пункты которого приведены в конце пунктов настоящей 
Политики.

2.2. 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) (п. 4 Постановления).

2.3. 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 (п. 5 
Постановления).

2.4. 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) (п. 6 Постановления).'

2.5. При использовании типовых форм документов, характер 
информации в которых предполагает или допускает включение в них 
персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться 
следующие условия (п. 7 Постановления):

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее 
заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать
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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 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.

2.6. 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 (п. 8 
Постановления):

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.
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2.7. 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 (п. 9 Постановления):

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.

2.8. 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, вымарывание) (п. 10 Постановления).

2.9. Правила, предусмотренные пунктами 2.7 и 2.8 настоящей 
Политики, применяются также в случае, если необходимо обеспечить 
раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе 
персональных данных и информации, не являющейся персональными 
данными (п. 11 Постановления).

2.10. 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 (п. 12 Постановления).
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3. Контроль версий документа

Номер
версии

Дата
создания

версии

Должность 
Ответственного за 

разработку

ФИО Ответственного за 
разработку

Основание (наименование, № и 
дата документа) и краткое 

описание изменений документа
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