
ПОЛОЖЕНИЕ ОБ ОБРАБОТКЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ 
СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ 

ОБЩЕСТВО С ОГРАНИЧЕННОЙ ОТВЕТСТВЕННОСТЬЮ 
«ИНСТИТУТ ИНТЕГРАЛЬНОЙ ПСИХОЛОГИИ И КОУЧИНГА» 

 
1. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение определяет порядок обработки персональных данных без использования 
средств автоматизации в ООО «Институт интегральной психологии и коучинга» (далее – Общество) в 
рамках осуществления образовательной деятельности и иной деятельности Общества. 

1.2. Настоящее Положение разработано в соответствии с: 
-​ Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
-​ Федеральным законом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 
-​ иными нормативными правовыми актами Российской Федерации; 
-​ локальными нормативными актами Общества, в том числе Политикой в отношении обработки 

персональных данных.. 
1.3. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется в 

отношении персональных данных, зафиксированных на материальных носителях (бумажных документах). 
1.4. Настоящее Положение распространяется на всех работников Общества, осуществляющих обработку 

персональных данных. 
1.5. Настоящее Положение применяется в части обработки персональных данных без использования 

средств автоматизации и действует во взаимосвязи с локальными нормативными актами Общества, 
регулирующими обработку персональных данных с использованием средств автоматизации. 

 
2. Основные понятия 

2.1. В настоящем Положении используются следующие основные понятия: 
-​ персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или 

определяемому физическому лицу; 
-​ обработка персональных данных – любое действие (операция) с персональными данными, включая 

сбор, запись, систематизацию, хранение, уточнение, использование, передачу, обезличивание, уничтожение; 
-​ обработка без использования средств автоматизации – обработка персональных данных, 

осуществляемая при непосредственном участии человека без применения вычислительной техники; 
-​ оператор – Общество, организующий и осуществляющий обработку персональных данных. 
 

3. Принципы обработки персональных данных 
3.1. Обработка персональных данных осуществляется на основе следующих принципов: 
-​ законности и справедливости; 
-​ ограничения обработки достижением конкретных, заранее определенных и законных целей; 
-​ недопущения обработки персональных данных, несовместимой с целями их сбора; 
-​ соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям 

обработки; 
-​ обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных; 
-​ хранения персональных данных не дольше, чем этого требуют цели обработки; 
-​ недопущения избыточности персональных данных по отношению к заявленным целям обработки. 
 

4. Условия обработки персональных данных 



4.1. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется: 
-​ с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством РФ; 
-​ для исполнения договора, стороной которого является субъект персональных данных, а также для 

заключения договора по инициативе субъекта персональных данных; 
-​ для исполнения обязанностей, предусмотренных законодательством РФ. 
4.2. Обработка осуществляется только уполномоченными лицами, допущенными к работе с 

персональными данными приказом Общества. 
4.3. Лица, допущенные к обработке персональных данных, обязаны: 
-​ соблюдать требования законодательства РФ; 
-​ обеспечивать конфиденциальность персональных данных; 
-​ не раскрывать персональные данные третьим лицам без законных оснований. 
4.4. Передача персональных данных третьим лицам допускается только в случаях, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации либо с согласия субъекта персональных данных. 
 

5. Порядок обработки персональных данных без использования средств автоматизации 
5.1. Персональные данные обрабатываются путем: 
-​ ведения бумажных журналов, личных дел, договоров, заявлений; 
-​ хранения документов в папках, делах, архивах. 
5.2. При обработке персональных данных: 
-​ не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых 

осуществляется в несовместимых целях; 
-​ обеспечивается раздельное хранение персональных данных по категориям. 
5.3. Документы, содержащие персональные данные, должны: 
-​ иметь ограниченный доступ; 
-​ храниться в закрываемых шкафах или помещениях; 
-​ быть защищены от несанкционированного доступа. 
 

6. Обеспечение безопасности персональных данных 
6.1. Общество принимает необходимые организационные меры для защиты персональных данных: 
-​ ограничение круга лиц, имеющих доступ к персональным данным; 
-​ назначение ответственного за организацию обработки персональных данных; 
-​ ведение учета лиц, допущенных к обработке; 
-​ обеспечение учета материальных носителей персональных данных; 
-​ хранение документов в условиях, исключающих доступ посторонних лиц; 
-​ использование помещений, обеспечивающих сохранность документов. 
6.2. Не допускается: 
-​ оставление документов с персональными данными без присмотра; 
-​ передача документов третьим лицам без законных оснований; 
-​ копирование и распространение персональных данных без разрешения. 
 

7. Хранение персональных данных 
7.1. Персональные данные хранятся: 
-​ в течение срока, необходимого для достижения целей обработки; 
-​ в соответствии с установленными сроками хранения документов. 
7.2. По истечении сроков хранения или при достижении целей обработки персональные данные 

подлежат уничтожению. 



 
8. Уничтожение персональных данных 

8.1. Уничтожение персональных данных осуществляется: 
-​ при достижении целей обработки; 
-​ при отзыве согласия субъектом персональных данных (если нет иных законных оснований); 
-​ по истечении сроков хранения. 
8.2. Уничтожение документов производится: 
-​ путем механического измельчения (шредирование); 
-​ иным способом, исключающим восстановление информации. 
8.3. Факт уничтожения оформляется актом об уничтожении персональных данных.. 
 

9. Ответственность 
9.1. Лица, виновные в нарушении требований законодательства о персональных данных, несут 

ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, а также локальными 
нормативными актами Общества. 

 
10. Заключительные положения 

10.1. Настоящее Положение вступает в силу с даты его утверждения Обществом. 
10.2. Настоящее Положение действует до принятия новой редакции. 
10.3. Изменения и дополнения вносятся приказом Общества. 

 


