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В соответствии со статьей 18.1 Федерального.uпоiu от 2]июля 2006 года Nb 152-ФЗ ((О

персональных данных)), rrостановления Правительства РоссиЙскоЙ Федерации от 21 ]\{арта

2012 года NЪ 21i <Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения
обязанностей. предусмотренных Федеральным законом к() персоFIальных данных) и
ilринятыми в соответствии с FIим нор\.{ативными Iтравовы\{и актами, оператораN{и,

являюшимися государственнымиили муниципальными органаN,lи)). п о с т а н о в л я Io:

1. Утвердить:
1) политику защиты и обработки персональных данных администрации Кеслеровского

сельского поселения Itрымского района (приложение 1);

2) правила рассмотрения запросов субъектов персональных данFIых или их
представителей в администрации Кеслеровского сельского поселения Itрымского район
(прилоlкение 2);

З) правила осуществления внутреннего контроля соответс гвия обработки персональных
даFIных требованиям к защите персональных данных в адN{Iлнистрации Кеслеровского
сельского поселения Крьшского район (прило>lсение З);

4) перечень информационных систем персональных данных администрации
Кеслеровского сельского rrоселения Крымского район (прилохtение 4);

5) перечень персональных данFIых, обрабатываемых в администрации Itеслеровсttого
сельского поселения Itрымского район (прилотtение 5);

6) перечень дол>ltностей администрации Кеслеровского ссIьского поселения Крьшского

район, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных
либо осуществление доступа к персональным данным (прило>ltение 6):

7) инствуrсцию лица, ответственного за организацию обработки персоFIальных да}Iных в

администрации Кеслеровского сельского поселения Крыплского район (прилохtение 7);

8) типовую фор*у обязательства муниципаjIь}Iого служащего адN{инистрации
Кеслеровского сельского поселения Крымского район, непосредственно осуществляющего
обработку персональных данных, в случае расторжения с ниN,l,Iр)дового договора прекратить
обработку персонаJIьных данных, ставших известными eNIy в связи с исполt]ением

должностньж обязанностей (прилоrкение 8);

9) типовую форму согласия на обработку персонаJIьных данных (прилохtение 9);

10) типовую форму разъяснения юридических посJlедствllй отказа в предоставлении
персональных данных (прило>tсение 10);

КЕСЛЕРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО
КРЫМСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



11)порядок доступа работников администрации Кеслеровского сельского поселения
Itрьшского район в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
(прило>lсение 1l).

2" Спешиалисту 1 категории администрации Кеслеровского сельского IIоселения
Крымского района Л.А. За-пIобовской офичиально обнароловать настоящее решение путёпл

офишиаiьного опубликования на официальноп,r сайте адNlинистрации муниципального
образования Itрымский район www.krymsk-region.ru, зарегистрированноN{ в качестве
средства массовой информашии.

З. Постановление вступает в силу после его официал tl сlпvбликования.

Глава
Кеслеровского сельского поселения
Крымского района Е.А. Шарганов



Прилоlкение 1

к пос I,ановJIениIо администрации
Кес;tеровского се.] Iьского поселения

Крымского района
от М,lу_щ.Nс /ёО

политиrса защиты и обработки персональных
данных администрации Itеслеровского сельского поселения Itрымског0 района

1. Термины и определениrI

1.1. в настоящей Политике обработки персональных данньiх в администрации

Itеслеровского сельского поселения Крымского район (далее - Администрация) используются

основные понятия и термины, определенные Федеральными законами от 2J июля 2006 года

N9 152-Фз <О персональных данных)) и от 27 июля 2006 г. р 14!-СDЗ <Об инфорN,{ации,

информачионных технологиях и о защите информачии>"

2. общие поло}кения

2.1. НастоЯщая ПолИтика обработки персОrпuп""lr* ourrrur* в АдминиСтрациИ (далее -

Политика) устанавливают проrIедуры, направленные на выявление и предотВращение

нару,лений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также

определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых '

персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются,

.рЬr." их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или

при настУплении иных законных оснований в Администрации, разработаны на основании

тiебований Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральных законов от 2 марта 2007

.. ttъ ZS-qrЗ (С муниципальной службе в Российской Фелерации), от 22 октября 2004 г.

N9 125-ФЗ кОб архивном деле в Российской Федерации). от 2 п,tая 2006 г. Nq 59-Ф:] (О

порядке раосмо,l,рения обраrцений гратсдан Российской сDедерации>: от 25 декабря 2008 г"

р 27]-СDЗ <О противодействии коррупции> (далее - Федеральный закон <<О противодействии

коррупции)); 61 27 июлтя 2006 г. J\ъ 152-ФЗ <О персональных данных), постановлений

Правительства Российской Федерации от 21 марта2012 г. NЪ 211 коб утверItдении перечl]rl

мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных

Федеральным законом кО персональных данных) и принятымlI в соответстtsии с ниМ

нормативными правовыми актами, операторами. являющi{мися государственными или

муниципальными органами)>, от 15 сентября 2008 г. N9 687 <Об утверждении Поло>ttения об

особенностях обработки персональных данных, осуществляеIчIых без использования средств

автоматизации), оТ 1 ноября 2012 Г Nb 1119 (об утверlrtдении требований к защите

персональных данных при их обработrtе в инфоршлационl]ых систеN{ах персональных

дан}Iых)).
2.2. Обработка персональных данных в Администрации должна ограничиваться

дости}кениеN{ конкретных, заранее определенных ll закоtLньlх целей. Не доп,Vскается

обработка персональных данных, не совместимая с целями сбора персональньш данных.
2.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данньiе,

обработка которых осуществЛяется в целях, не совмесТимых х,Iежду собой.

2.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их

обработки.
2.5. Содержание и объем обрабатываемых персоIIаJIьных данных должны

соответствовать заявленныN{ целяN{ обработки. Обрабатывае\{ые персо}IалЬные данные i{e

должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.



2"6" Обработка персональных данных осуществляется в целях реализации
муниципальных функций и оказания муниципальных услуг в соответствии с ГIрилояtением _5

к пост8новлению Администрации кПеречень персональных данных, обрабатываеN4ых в

администрации Кеслеровского сельского поселения Itрымсttого район в связи с реализацией
служебньш или трудовых 0тношений, а таюке в связи с оказан!Iем муниципfu-Iьных услуг и
осушествлением муниципальных функuий>.

2"7, Обработка персональных данных в Администрации осуществляется как с

использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации.
2.8. I_[елью настояп{ей По:rитики является исполнение законодаIельства Российской

Федерашии в области обработки и защиты персональных данных.
2.9. Действия настоящей Политики не распространяетсrt на отноlllения, возникшие

ilри:
2.9.\" Организачии хранения, комплектования. учета и использования содер}кащих

персональные даFIные документов архивного фонла Российской Федерации и других
архивных док}ментов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской
(I)едерации.

2.9.2. Обработке персонаJтьных данных, отнесенных l] установленном порядке к
сведениям,составляющимгосударственнуютайну.,+

2.9.З. Предоставлении уполномочеЕными органаN{и иЁформации о деятельности судов
в Российской Федерации в соответствии с Федеральным законоN4 от 22 декабря 2008 г. Jф 262
ФЗ (Об обеспечении доступа к информации о деятельности с}дов в Российской (Dедерации>.

2.10. Мероприятия по обезличиванию обрабатывае\.1ых персональных данных в
Администрации не проводятся.

2.11. Трансграничная передача персональных данных в Администрации не
осуществляется.

З. Условия и порядок обработки персональных данных муниципаJIьных служащих в
Администрации

3.1.Персональные данные муниципальных служаших Администрации (далее
муниципальные служаrцие), граждан, претендующих на замешIение долrкностей
муниципальной слуrкбы в Администрации (лалее - граждане. претендуIощие на замещенrlе
долхсностей плуниципальной службы), а таюItе лиц, состоящих с ними в родстве (cBoilcTBe),

обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы. в TоN,I числе ts целях содействия
муниципальным слух(ащим в прохождении муниципальной слуritбы, формирования
кадрового резерва муниципальной службы, обучения и должностного роста, у.rёта
результатов исполнения муниципальными спу}кащими дол)tностных обязанностей.
обеспечения личной безопасности муниципальных служащих. обеспечения N{униципальным
служащим установленных законодательством Российской Федерации условий труда,
гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им иN{ущества, а также в целях
противодействия коррупции.

З.2.В. целях, указанных в пункте З.1 настоящего ГIоложения, обрабатьiваются
следующие категории персональньж данных муниципальных служащих, граждан,
претендующих на замещение должностей муниципальной слуrltбы, а также лиц, состоящих с

ними в родстве (свойстве):
З.2.1. (Dамилия, имя, отчество (в том числе предыдуtцие фамилии, име}Iа и (или)

отчества в случае их изменения).
З.2.2.Число, месяц, год рождения.
З,2.З. Место рождения.
З.2,4. Информачия о гражданстве (в том числе предыдушие гражданства, иные

граrкданства).



3.2.5. Вид, серия. номер документц удостоверяющего.]tичность. наименование органа,
выдавIпего его, дата выдачи.

3.2.6. Адрес места }кительства (адрес регистрации. факти.rеского проrкивания).
3.2"7, Номер (номера) контактного телефонаили сведеFIия о других способах связи.
З.2.8. Реквизиты страхового свидетельства гос}дарственного пенсионFIого

страхования.
З .2.9, Илентиф икационный номер налогоплательtци ка.

З.2,10" Реквизитьi страхового tr4едицинского полиса обязательного медицинского
страхования.

З.2.11. Реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского
состояния.

З,2.12. Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том
I{исле бывших).

З "2.13. Сведения о труловой деятельности.
З.2.14. (lведения о воинском учёте и реквизиты доку}4ентов воинского учёта.
З.2.\5" Сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном

образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и

реквизиты докуN{ента об образовании, квалификация, специальность по док}ъ{енту об
образовании).

З.2.|6. Сведения об учёной степени.
З.2,I] . Иrrформация о владении иностранными языкад,tи" степень владения.
3.2.18. Медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у

гражданина заболевания, препятствующего поступлению на Nlуниципальную службу или её
прохождению.

З.2.1,9. Фотография.
З,2.20. Сведения о прохояtдении муниципальной слудýо,. в том r{исле: дата, основания

поступления на муниципальную слу>rtбу и назначения Flа доjtilillость \.Iуниципальной слуrкбы,
дата. основания назначения, перевода, перемещения на ину}о должность муниципальной
службы, наименование замещаемых долrкностей муниципальноli слухtбы с указанрlеN{
струIffурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на
соотретствие замещаемой долхtности муниципальной слутtбы. а также сведения о прежнем
месте работы.

З.2.21. Информация, содержащаяся в служебнопt Ko}ITpaKTe, дополнительных
соглашениях к служебному контракту.

З.2.22. Сведения о пребывании за границей.
З.2.2З. Информация о классном чине государственной граlttданской слуlttбы

Российской Федерации (в том числе диrтломатическоN4 ранге, воинском или специальном
звании, классном чине правоохранительной слуrrсбы, классноN,I чине грa>кданской слухtбы
субъекта Российсtсой Федерации), квалификационном разряде государственной гражданской
слуrкбы (квалифиrсационном разряде или классном чине муниципальной службы).

З.2.24. Информация о наличииили отсутствии судимости.
З.2.25 .. Информачия об оформленных допусках к государственноt1 тайне.
З.2.26. Госуларственные награды, иные награды и знаки отличия.
З.2.2] . Сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении

квалификации.
З.2.28.Информация о ежегодных оплачиваемых отпусках. учебных отпусках и

отпусках без сохранения денежного содержания.
З,2.29. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имушественного характера

муниципального служащего, гражданина, претендующего на заN,Iещение должности
N{униципальной слуяtбы, а так>rtе о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.



З"2,30, Сведения о расходах муниципаj-Iьного служащего" а также о расходах его
супруги (супруга) и несовершенЕолетних детей.

З.2,Зi. Сведения об едресах сайтов и (или) страниц сайтов в инфорп.rационно
телекоммуникационной сети <Интернет>, на которых гра}I(да}Iин. претендуюrrtий на
замешение должности муниципальной службы, мунищипа:lьный слуlкащий размеtцали
общелоступную информачиIо, а TaIoKe данные, позвOляюшие tl\ илентифищировать.

3.2.З2" Номер расчётного счета.
З.2.ЗЗ" Номер банковсксlй картьт.
3.2.З4, Иные персональные данные. необходиплые для достижения целей,

предусмотренных пунктом З.i настоящего Полояtения.
З.З. Обработка персональных данных и биометри,lесI(их персональных данных

N,Iунрlципальных служащих, граждан, претендующих lla заN,Iещение дол;Itностей
муниципальной слуrкбы, осуществляется без согласия указанных JIиц в рамках целей,
определённых пунктом 3.1 настоящего Полох<ения, в соответствии со статьёй б и частью 2
статьи ll сDедерального закона <о персональных данных) и положениями (Dедерального

закона кО мунишипальной слркбе в Российской СDедерации). Федерального закона <О

противодействии коррупции>, Трудовым кодексом.
З.4.Обработка специальных категорий персоналъньж данных L{униципальньiх

служащих, граждан, претендующих на замещение должностей мунIIципальной слухtбы.
осуLцествляется без согласия указанных лиц в рамках целей, определённых пунктом З.i
настоящего Полоlttения, в соответствии с подпунктом 2.3 пункта 2, пунктаN4и 6, J,
подпунктом 7.1 пункта 7 части 2 стжьи 1 0 СDедерального закона кО персональных данных) и
положениями Трулового кодекса) за исключением случаев IтолуIiения персональных данных

работника у третьей стороны.
З.5. Обработка персональных данных муниципальных служащих, граждан,

претендующих на замещение должностей муниципальной слуrкбы, осуществляется при
условии получения согласия на обработку персональнь]х данных указанных лиц в
следующих случаях:

З.5.1. При передаче (распространении, представ"цениtл) персона_rIьных данных третьим
лицаNI в случаях, установленных действующим законодательствоN,I Российской (Dедерации.

З.5.2. При трансграничной передаче персональньш данных.
3.5.З. При принятии решений, пороrкдающих юридические последствия в отношении

указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на
основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

3.6. В случаях, предусмотренных пунктом З.5 настоящего Положения, согласрIе
субъекта персональных данных оформляется в письменной фсlрпле. если и}lое не устаI-Iсlвлено
Федеральным законом кО персональных данных).

3.7. Обработка персональных данных муниципальFIых слух(ащих, граждан,
претендующих на замещение дошItностей муниципальной службы, осуtцествляется
юридическим отделом Администрации.

3.8. Обработrса персональных данных муниципальных служащих, граждаiI,
претендующих на замещение долrкностей муниципальной слухtбы. вклIочает в себя
следующие действия: сбор, запись, систематизацик). tlаtiогt,цение. хранение, yToLiHeHpIe
(обновление, изменение), извлечение, использование. передачу (распространение,
предоставление, доступ), персональных данных. обезличивание. блокирование. удаление,
уничто}кение

3.9, Сбор, запись, систематизация, накопление и утоашение (обновление) изменение)
персональных данных муниципальных служащих, граждан, претендующих на замещение
долхtностей муниципальной слуrкбы, осуществляется путём :

3.9.1. Получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка,
автобиография, лtные документы).



3.9.2. Копирования оригинilлов документов.
3.9.З. Внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях).
3.9.4. Фrормирования персональных данных в ходе кадровой работы.
З"i0" Сбор. запись, систематизация, накопление и утоLIнение (обновJlение, изпленение)

персt)н&льных данньiх осуществляется путём пол\,IlеItt]rl IIерсональных данньх
непосредственно от муниципальных слуя(ащих, граждан. llретеI]дуюших на заN4ещение
,цолжностей плуниципальной службы.

3"1l. Запрещается получать, обрабатывать и приобrцать к личномy делу
муниципального служащего персональные данные, не предусмотренные пyFIKToN,I З,2
настоящего Полоrrсения, в том числе касающиеся расовой, национальной принадле}кностт4,
политических взглядов, религиозных или философских убежлеltий. интимной rltизни.

З.12. При сборе персональных данных сотр)днIlliи юридиаIеского отдела.
осуlцествляюtцие сбор (получение) персональньш д;1l]ньж непосредственно 0т
муниципальных служащих, гра}кдан, претендующих на замеrrlение доллсностей
муниципальной слуiкбы, обязаны разъяснить указанныпл суб,ьектам персональных данных
юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.

З.lЗ. Передача (распространение, предоставление) и использование персо}Iальных
данных муниципальных служащих. граждан, претен:_уюllL.lt1 на задIещение долlltностей
муниципальной службы, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей
осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренньiх фелеральltыми закоFIами.

3.14. Условия и порядок обработки персональных данных муниципальных служащих,
граждан, претендующих на замещение должностей Nlуниципальной слуiItбы в
Адп,rинистрации, отделами администрации могут конкретизироваться и дополняться
муниципальными правовыми актами в рамках действующего законодательства.

4. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов в связи с предоставJIением
государственных и муниципаJIьных успуг, осуществлениех,I N.Iуниципального контроля, а

таюке в иных случаях

4.1. Администрацией осуtцествляется обработка персональных данных физи.rеских
JIиц в целях:

4.1.t. Организации приёма и обеспечения своевременного и в полноN{ объёп,tе

рассмотрения устных и письменньrх обращений по различныI,l вопросам физических лиц,
представителей физических, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, в тсм
числе лиц - участников конкурсных процедур, относящимся к её компетеI]ции, рассмотрения
дел об административных правонарушениях.

4.|.2, Осуществления муниципального контроля в Кеслеlэовском сельском поселеFIии
Крымского район в соответствующей сфере деятельности. Ilашравленного на обеспечение
соблюдения физи.rескиN,Iи лицами обязательных требований и r,ребований, установленных
муниципальными правовыми актами Кеслеровского сельского поселения Крьшского район.
4.1 .З. Предоставления государственных и муниципаJIьных услуг.

4,2. Пqрсональные данные физических лиц, обратившихся в администрацию
itеслеровского сельского поселения Крымского район лиlIно, а также направивших
индивидуальные или коллективные письменные, а такяtе в форп,rе электронного документа
обрашения, заявления (жалобы), обрабатываются в це,лях рассNIотрения указанных
документов с последующиN,I уведомлением заявителей о результатах рассN,lотрения.

4.З. ]] рамках рассмотрения обратltgццii, заявлеIтиtYт (жалоб) граждан, а TaKiKe

рассмотрения дел об административных правонарушениях под-це)Itат об-работке схедующие
персональные данные:

4.3.1. Адрес электронной почты.
4 .З .2. Го сударственный регистрационный знак транспортIтого средства.



4.З.3. fiата роrrtдения.
4.]"4. Имя"
4.З "5" Категория заявителя"
4.З.6. Место работы,
4.3 "V . Место регистрации.
4.j.8. Место рождения.
4.З .(), Место фактического про}Itивания.

4.3" 10. отчество.
4.З. i l. Почтовый адрес.
4,З,|2. Сведения о иN{еющемся в собственности транспортном среДсТВе.

4.3.1З. Телефон.
4.З.|4. Фамилия.
4.з.15. Иные персональные данные, указанные заявителем в обращении, заявлении

1iкалобе) или содерх(аIциеся в приложенных к обрашенtttо док),Nlентах иГlи кошиях

док}ментов, а также ставшие известными в ходе личноI,о приёма или в процессе

рассмотрения поступившего обраrцения, заявления (хtалобы)" де.тr об адп,lинистративных
правонарушениях.

4.4. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлениел{

государственных и муниципальных услуц осуществляется без согласия субъектов

персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи б СDедеральногО ЗакОна <О

персональныХ данных), Федеральным законоМ коб оргаFIизации предоставления

госуларственных и муниципальных услуг) и иными нор]\,Iа],IивныN,Iи правовыми aKTaMII)

оIIределяIощими предоставление государственных и N,{униципа,Гrьных ус jIуг.

4.5. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением
государстВенныХ И муницишальныХ услуL осуществЛяетсЯ отделамИ администрации,

участвующими в предоставлении соответствующих услуц и вклIочает в себя сЛедуЮtцие

действия:
сбор,
запись,
систематизацию,
накопление,
хранение,

уточнение (обновление, изменение),
извлечение.
использование.
передачу (распространение, предоставление, доступ),
обезличивание,
блокирование,

удаление.
уничто)Itение персональных данных.
4.б. Сбор, запись, систематизация, накопление и утоI{нение (обновление, изп,iенение)

персонапьных данных субъектов, обратившихся в Администрацию для получения
государственной или муниципальной услуги, осуществляется путём:

4.6.1. Получения оригиналов необходимых документов (в том числе заявления),

4.6.2.Заверения копий документов на основании представленных подлинниItОв

докр4ентов.
4.6.З. Внесения сведений в учётные формы (на буллаrкных и электронных носителях).
4.6.4. Внесения персональных данIJых в прикладньlе програN{N,Iные подсIiстеN,Iы.

информационные системы обработки персональных данных.
4.6.5. Иных мероприятий, необходимых для предоставления государстве}Iных И

муниципальных услуг.



4.7. Сбор, запись, систе\,1атизация, накопjIение и },,точIrение (обновление. t,rзменение)

персональных данных осуrllgglgляется путём получения персональных данных
непосредственно от субъектов персональньiх данных (заявителей) или пОСредствОм

направления межведомственных запросов.
4,8. При лредоставлении государственноЙ или муниципаlrьноЙ услуги запрещается

запрашивать у субъектов персональных данных и третьих j,lиц" а TaK)Ide обрабепывать

персональные данные в сjтучаях. не предусмотренных ,]|tl((lнодательство[4 Российской
сDедерации.

4"9. При сборе персональных данных уполноN,IоченныЙ работник отдела

администрации, осуществляюrций получение персональных данных неfiосредственно 0т

субъектов шерсональных данных, обратившихся за предоставление\{ государственной и.;rи

муниципахьной услуги, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных
правовые последствия отказа предоставить IIерсонаJIьные данFIые.

4.10. Перелача (распространение, предоставленrtе) и использование персональFIых

данных заявителей (субъектов персональных данных) Адмrинис,грации осуществляется лишь
в слyчаях и в порядке, предусмотренных фелеральными закоFlа]\,Iи.

5. Обработка персональных данных в рамках межведомственного информационного
взаимодействия с применением единой системы мётtведолIственного электроннОгО

взаимодействия

5.1. Ддп.rинистрация в соответствии с законодательс,гвоN,{ РоссиЙскоЙ Федерации

осуществляет обработку персональных данных в рамках il,Iе}Itведомственного электронного

информационного взаимодействия в электронном виде с федеральными и краевыми

органами государственной власти о применением единой системы межведоI,Iстtsенного

электронного взаимодействия (далее - СМЭВ).
5.2. Органы адм,инистрации в рамках СМЭВ вправе направить межведомственные

запросы о предоставлении информации, включающей персональFIые данные субъектов, в

федеральные и краевые органы исполнительной власти в рамках своих полнОМО'lИЙ.

6. Сроки обработки и хранения персональFIых данньlх

6.1. Сроки обработки и хранения персональных данных. находяIцихся в распоряжении
Ддминистрации определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. Персональные данные, предоставляемые субъектап,Itr на бумажrrом носителе в

связи с предоставлением Администрацией государственных и л,{униципальных услуц
хранятся на бlмокных носителях в отделах администрации, участвующих в предоставлении

муниципальных услуц к полномочиям которых относится обработка персональньж данных в

связи с предоставлением таких услуц в установленном порядке.
6.З. Организацию контроля за хранением и использоваl{ием N4атериальных носителей

персUнальных данных, не допускающего несанкциоFIированное использование, уточFlение.

распространение и уничто)Itение персональных данных. Flаходящихся на этих носителях.

осуществляют руководители соответствующих органов администраци!I.
6.4. При хранении материальных носителей дол)tны соблюдаться уоловия,

обеспечиВающие сохранноСть персональных данных и исклюItающие FIесанкционированный

к ним доступ.
6.5. Персональные данные на материа"пьноN,{ носи,l е,IIе хра}Iятся в слух(еоньж

Ilомещениях органов администрации в запираемых шкасрах лtlбо в сейфе. Itлючи от за\,Iков

шкафов и сейфов находятся у исполнителей, за которыN{и оfiи закреплены. При вскрытии

сейфов должно присутствовать то лицо, которое отвечает за хранение документов. При его

отсутствии сейф всrсрывается комиссией с составлением акта.



7. Рассмотрение заIIросов субъектов персональных данных или их пl]едставителей

7.1. Муниrrипальные служаtцие, граждане, претендующие на замещение должностей
МУНИЦиПальноЙ службы Администрации и лица, состоящие с ниN{и в родстве (свойстве), а
Т'аКЖе фИЗИ',tеСкие лица, представители (tизических. юридических лиц, индивидуальных
ПРеДIТРИНИМаТеЛеЙ, в том LIисле лица - участники конкурсных процедур, обратившиеся в
Администрацию по различныN.I вопросам, с обраrIIениями, заявлениями и жаJIобами, а также
для получения государственных и муниципальных усл\/г" :rибо в отноlшении котOрых
вОЗбl'ждены дела об административных правоIiарушенl.{ях и,ци ос/чrrlествлrlется
муниципальirый контроль. имеIот право на полуLIение инtilорr\лOции, касающейся обрабсlтки
их персональных данных, в том числе содержащей:

7. 1, 1. Подтвер>rtдение факта обработки персональных даfiных.
V .1.2. rIравовые основания и цели обработки персональных данных.
7 .|.З.I_{ели и применяемые способы обработки персональных данных.
7.|.4. Наименование и ]\,{есто нахождения органа адN,{иFlистраr{ии. сведения о лиrIах,

которые имеют _доступ к их персональным данным , или которыN,I могут быть раскрыты
персональные данные на основании договора или на основаниIL федералыlого закона.

7.1.5. Обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствуюrце\,Iу
субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления
таких данных не предусмотрен федеральным законоN{.

7 .1,6. Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.
7.1.7. ПОрядок осуществления субъектом llерсональных данных прав,

предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных
данных.

7.1.8. Информаuию об осуществленной или предполагаелtой трансграничной передаче
данных.

7 .|.9. Наименование организации или фамилию, иNIя. oTLIecTBo и адрес лица,
осуществляIощего обработку персональных данных по порYче}lию Адплинистреции, если
обработrса поручена или будет поручена такой организац ии иi|L4 jlицу.

7.1.10. Иньте сведения, предусмотренные законодатеJIьсl]вом Российской Федерации в
области персональных данных.

7.2. ЛИца, Указанные в пункте 7.| настоящей Политики (далее - субъекты
ПерСОналЬных Данных), вправе требовать от Администрации уточнеFIия их персональных
данных, их блокирования или уничтояtения в случае, если персонаJIьные данные являются
Не-пОЛныМи, Устаревшими. неточными, незаконно полYIленньiN,Iи или не являются
необходимыN,lи для заявленной цели обработки, а также liрициlIать l]редусмотренные законом
меры по защите своих прав.

7.З. Сведения, указанные в подпунктах 7.1.1 - ].1.10 пунrtта 7.1 настоящей Политики,
Должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме и в них не
должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим clrýagi raM персональных
данных, за исключением случаев, если имеются законные осI]ования для раскрытия таких
персональных данных.

7.4. Сведения, указанные в подпунктах 7.1.| - 7.1.10 пункта 7.1 настоящей Политики,
предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным
ЛицоМ отДелом Администрации, осуществляющего обработку соответствуIоших
ПеРСОНаЛЬНЫХ данных, при обращении либо при получении запроса субъекта персональных
данных или его представителя. Запрос должен содер}кать:

7.5. Номер основного докр,Iента, удостоверяIошего лиLlность субъекта персональных
данных или его представителя, сведения о дате выдачи ).I(азattlного докуI,{ента и выдавшем
его органе.



7 .5.| " Сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в
правоOтнOшениях с АдминистрациеЙ, отделом Администрации (докуNIенц подтверждаюtциЙ
приём документов на участие в ItoнKypce на замещение вакантных долlкнсlстеЙ
муниципальноЙ службы, оказание государственноЙ или \4униципальноЙ услуги), .пибсл

сведения, Ilным образом подтверждающие факт обработки персональных данных, подпись
субъекта rrерсональных данных или его представителя. Загlрtlс N{o>rteT быть нап;эавjIен в

форме электронного док)ъ4ента и подписан электрсlнной подtIисью в соответствии с
законодательством Российской сDедерации.

7.6. В слуLIае если сведения, указанные ts подпунктах 7.1.1 - 7,1.10 пунrста 7.i
настоящеЙ Политики. а также обрабатываемые персональные даЕIные были представJ-lены дпя
ознакомления субъекту персональных данных по его запрос)-. сl,бъект лерсональных данньш
вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях
полуLIения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее
чем через 30 дней после первоначального обраrцения или направления первоначальFIого
запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в
соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо
выгодоприобретптелем или поручителем по которoму явлrIется субъект персональных
jIанных. ,? 

;

7,7. Субъект персональных данных вправе обра:rиться lloBтopнo в Администрацию
или направLlть повторныЙ запрос в целях получения сведений. указанных в подпунктах 7.1.1
- 7.1.10 пункта 7.1. настоящей Политики, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми
персональными данными до истечения срока, указанного в пу[Iкте 7 .2 настоящей Политики, в
случае если такие сведения и (или) обрабатываемые персональньlе данные не были
представлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения
первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведеFiияN,Iи. Yказанными в пункте
7.1 настояrцей Политики, долNtен содер)Itать обоснование напр[lвления повторного запроса.

7.8. Оператор вправе отказать субъекту персона_пыIых данных в вылолнении
повторного запроса, не соответствующего условиям, предусN,IотреFIныN{ пунктами ].5 и 7.6
настоящей Политики. Такой отказ долlкен быть мотивированныN{.

7,9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным
N,{о}кет быть ограничено в соответствии с федеральныN,{и закоFlах,{и, в том числе если доступ
субъекта персональных данных к его персональным данны[{ наl]ушает права Ii законные
интересы третьих лиц.

8. Политика обработки персональных данных в инфорN,{ациоЕIFIых системах
(автоматизированная обработка персональньк данных)

8.1. Обработка персональных данных осуществjIяется с использованиеN{
информационных систем (автоматизированная обработка персональных данньтх). в случае
если согласно установленному в администрации порядку либо требованиям нормативных
правовых актов Российской Федерации или Краснодарсi(ого края соответствующие
персональные данные должны обрабатываться с исполь:]ованием TaKIlx информаuионных
сисl,ем.

8.2.1Jоступ к информационным системам уполномоченных },{униципальных
служаtцих для осуществления обработки персональных да}Iных в инфорN,{ационных систе\{ах

реализуется посредством индивидуальной учетной записи. состсlящей из имсни пользователя
и пароля.

8.3. Информация размещается в информационных систеN{ах в автоматическом режиме,
а при получении информации на бумажном носителе иJIи в ином виде, не позволяющем
осуtцествлять ее автоматическую регистрацию, в ручном ре)ItиN{е.



8.4. Обеспечение информатtионных безопасности системах персональных. данньг(.
достигается с;брабатываемых путеI\4 в исключения несанкционированного, в ToN4 числе
случайного. доступа к персональным данным. а также приI]ятия сjIедующих мер по
обеспечению безопасности в соответствии с ТребованияtчIи It защите IIерсональных данных
при их обработке в информационных системах персональных данных, утверIiденными
ilостановлением ГIравительства Российской Федерации от Х ноября 20i2 п NЪ 1119. 74

Составом и содержаниеN{ организационных и технических мер по обеспечению безопасности
персональных данных при их обработrtе в информационных cl.lcl,eMax персональных данных.
утвер>ltденными приказом Федеральной слуiкбы по техническоN{у и экспортноN{у коrIтролIо от
l8 февраля 2013 г. NЬ21: - определение угроз безопасности llерсональных данных при их
обработке в информационных системах персональных данных: - применение
организационных и технических мер по обеспечениI0 безопiLснс_lсти персональных данных
llри plx обработке в информационных системах персональных данных; - учет м&шинных
носителей персональных данньж; - обнаруr(ение фактов несанкционированного доступа к
персональныN{ данныN{ и принятие соответствуюrцих мер по их предотвращеflию и
tiедопущению таких фактов в дальнейшем; - восстанов..]IеFIие персональных данных,
модифичированных или удаленных, уничтоя(енных вследствие несанкционированного
лоступа к ним; - контроль за принимаемыми х4ерами . {то обеспечению безопасности
персональных данных и уровня защищенности информационных систем персональных
данных.

8.5. Уточнение персональных данных, размещенных в r,rнформаuионных системах,
tIроизводится путем внесения в них изменений.

8.б. В случае выявления нарушений порядка обрабо,гклt персональных данных в
информационных системах уполномоченными муниципальныN,Iи служащими принимаются
меры по установлению причин нарушений и их устраненIlю в сроки, установленные
настоящими Политиками.

9. Политика обработки персональных данньж без испоJlьзOtsаtния срелс,Iв автоматизации

9.1. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе
персональных данных либо извлеченных из такой системы (далrее - персональные данньiе),
считается осуществленной без использования средств автоматизации
(неавтоматизированной), если такие действия с персональных4и данными, как использование.

уточнение, распространение, уничтожение персональных даFIных в отношении каждого из
субъектов персональных данных, осуществляются при непосредствен}IоN{ участии человека.

9.2.Обработка персональных данных не мо}кет быть признана осуrцествляемой с
использованием средств автоматизации только на тоN,{ основаtIии, что персоFIальные да}Iные
содер}катся в информационной системе персональных данных либо были извлечены из нее,

9.З. Настоящие Политика разработаны с учетом требований Полоrкения об
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации, утвержденных постановлением Правиr,е.llьства PcD от 15 сентября 2008 r
N9 687.

9.4, I-Iерсональные данные при их обработке. осyществляеплой без использова}IиrI
средств автоматизации, обособляются от иной информачии п},теN{ фиксации их на отдеJIьных
материальных носителях персональных данных (далее - N,{а:tериальные носи,тели). в

специальных разделах или на поJIях форIчr (бланrсов).

9.5. При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается
фrtксация на одном материальном носителе персональных данных. uели обработки которых
заведомо не совместиN,Iы. Для обработки различных категорий персона-,Iьных данных,
осуществляемой без использования средств автоN,lатизацt{и. для каждой категории
персональных данных используется отдельный материальный носитель.



9.6. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксироtsанньш

на одном материальflом носителе, если материальньтй носитель не позволяет осуществлять

обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных flа том }Ite FIосителе

персональных данных. приниN,IаIотся Mepbi по обеспе,,tеt-tltю ра:здельной обработrси

гIерсональных данных: - при необходимости исllользоtsания или распространения

определенных персональных данныХ отдельно от находящихся [Ia Tc]i\,{ же метериальноI\4

носиТеJ-IеДрУГихперсоналЬныхДанныхосУЩесТВляеТсЯкоПироВаНиеПерсонаЛЬныхДанных.
подлежащих распространению или использованию, опособом, исключаюrцим одновременное

копирование персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и

".nonuayar"" 1распространяется) копия персональных данных. - при необходимости

уничто}кен ия или блокирования части персональных данных \iниllто}кается или блсrкируется

п,iатериальный носитель с предварительных,{ копирование\,i сведеt,ilrй. не подJlе7каtцiIх

уничто}кеНию илИ блокированию, способом, исключак)щиN,1 одновреN4енное копирование

tlерсональных данных. подлежащих уничтожению или блокированию.

9.7, Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это

допускается материальным носителем. может производиться способом, исключающим

,лалiнейшуло обработку этих персональных данных, с,сохранеrlием возможности обработrси

иных дu""ur*, . u4r"п."рованных на материальном но сиIеле (1ца,пе ние. вымарывание),

9.8. Полохtения, предусмотренные пункта\,{и 5.б и 5,1 настоящей Политиrtи,

прих,{еняются также в случае, если необходимо обеспе,lить раздельную обработку

auр"пa"рованных на одном материальном носителе персональпых данных и информации, не

являющейся персональными данными.
9.9. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без'

I{спо,Iьзования средств автоматизации производится путеNI обновления или изменения

данных на N{атериальном носителе, а если это не допускаетсrI техническими особенностяtпlи

материального носителя, - путем фиксаuии на то]\{ же N{атериальном носителе сведений о

в}Iосимых в них изменениях либо путеМ изготовJIения нового материального носителя с

уточненныN,{и персональными данными.
9.10. Лица, осуществляющие обработку персонаjIьных данньж беЗ исполь:JованиЯ

средстВ авто]чIатизациИ (сотрудникИ организацИи-оператора1 или лица, осущес,I,вJIяIощLIе

тоr.у, обработrсу по договору с оператором), инфорплируIотся о факте обработки имlл

персональных данных, обработка которых осуtцествляется оператором без использования

средств автоматизации' категориях обрабатываемых персональных данных, а также об

особенностях и политиках осуществления такой обработки, установJIенных нормативными

правовыми актами федеральных органов исполнительной вjlасти, органов исполнительной

un^ar, субъектов Российской Федерации, а так11tе настоящип,rи ПолитикаN{и,

ч.tt. При использовании типовьж форм документов. характер информации в которых

предполаГает илИ допускает включение в ниХ tIерсоналЬных данIIЫх (даJlее - типовая форма),

дьлжны разрабатываться с учетом следуюших условий: - типовая форпла или связанные с ней

допуопa"iо, ("r"rруr.ция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать

сведения о цеJlи обработки персональных данных, осуLцествляемой без использованLiя

средств автоматизации, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и

адрес субъекта персональных данных, источник получения гtерсональных данных, сроки

обработrtИ персоFIалЬных даннЫх, перечеНь действИй с гtерсОнalльныN{It дан}IыN{и, KOTOP],Iе

булут совершаться в процессе их обработrtи, общее описаI1l1е используеN{ых оператором

способов обработки tlерсональных данных; - типовая форма допжна предусматривать поле, в

котороМ субъект персоналЬных данных MoxteT поставить oTN{eTKy о своем согласии на

обработку персональных данных, осуrцествляемую без использования средств

автоматизации, при необходимости получения lIисьN{енного согласия на обработку

персональных данных; - типовая форма дол)Itна быть составле}Iа таким образом, чтобы

каritдый из субъектов персональных данных, содержаIцихся IJ J(OK)IN,IеHTе, иN{еЛ ВоЗМоЖНоСТТl



ознакомиться со своими персональными данными, содержашиN{ися в док)менте, не нарушая
прав и законных интересов иных субъектов персональньiх даt]ных: - типовая форма доJlжна
исключilть объединение полей, предназначенных для внесения лерсональных данных, цели
обработки которых заведомо не совмеотимы"

9.12. При велении )itурналов (реестров, книг), содержаIrLих персональные данные,
необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных на территориIо, на
ttоторой находится оператор, или ts иных аналогичных I_lеJlях. дол}кFiьi раврабатыватьоя с

учетом следуюrтIих условий: - rrеобходимость ведения такого журнала (реестра, книги)
доjI}кна быть предусмотрена актом оператора. содерr(ащим сведения о ltели обработrси
персональных данных. осуществляеп,rой без использования средств автомirтизации, способы

фиксации и состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных да.нных, перечень
лиц (поименно или по доляtностям), имеющих доступ к материальным носителям и
ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра. книги). сроки обработки
персональFIых данных. а также сведения о порядке пропуска су,бъекта персональных данriых
на территорию. на которой находится оператор. без 11одтверждения подлинности
персональных даFIных. сообщенных субъектом персональных данных; - копироваI]ие
содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) ин(lоршtации не допускается;
персональные данные каждого субъекта персональньж данны_\ могут заноситься в такой
журнал (кrrигу. реестр) не более одного раза в каждбп,t случае пропуска субъекта
персонаJIьI]ых данных на территориIо, на которой находится оператор.

9.13. Обработка персональных данных, осуществJIяеN4аri без использования средств
автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой
категории персональных данных можно было определить N4ecTa хранения персональных
данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработrсу
rтерсональных данных либо имеющих к ним доступ.

9.14. Обеспечивается раздельное хранение персонаJ{ьных данных (материальных
носителей). обработка которых осуществляется в различных llсjlях.

9"15. При хранении материальных носителей соблюдак)тся условия. обеспечивающие
CoXpi:HHoCTb персональных данных и исключающие несанкционированный к ним дост!r1.
Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также
перечень лиц, ответственных за реализацию указанных \,{ер, устанавливаIотся оператором.

10. Прочелуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства
Российской Федераuии в сфере персональFlых данных

l0.1. В Администрации устанавливаются следуюlцие процедуры, направленные на
выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере
персональньж данных:

10.1 .1 . Направление уведомления контролируюший орган
обработке персональных данных.

10.1.2. Издание правовых aIOoB Администрации по вопросаN,{

(Роскомнадзор). об

обработки и защиты
персональных данных.

10.1.З. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в
Администрации.

10.1.4. Определение лиц, уполномоченных на полуLtение, обработку, хранение,
передачу и любое другое использование персональных данных в Администрации и несущих
ответственность в соответствии с законодатеJIьством Россиliской {Dgдерации за нарушение
pe)lшMa защиты этих персональных данных, подписание данными л[tцами обязательства о

неразглашении Iтерсональных данных.
10.1.5. Озrrакошtление муниципальньIх служаrцих, непосредствен}Iо осущест]зляющих

обработку персональных данных, под роспись до начала работы с положениями



законодательства Российской (Dедерации о персональных данных. в том чисJIе с
требованиями к защите персональных данных. обеспечение обучения указанных
N,{униципальных служащих,

1с}.1.б" Получение персональньiх данных лично 5z субъекта персональных ланных, в
случае недееспособности субъекта персональных данных сOгласие на обработку его
персональных данных дает законный представитель субъекта персональFIых данных, в случае
возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны
Администрация извещает об этопл субъекта персональных данных заранее, полуLIает его

tIисьt'lеFIное согласие и сообщает eN{y о целях, предпс}лагаеN,{ых источниках и способах
полуLIения персональных данных.

10.1.7. Прип,tенение правовых, организационFIых и техни.Iеских мер по обеспечению
безопасности персональных данных.

10.1.8. Опубликование на официальном сайте Администрации в информационно -

телекоммуникационной сети <Интернет>. док}ментов, определяющих политику
Администрации в отношеFIии обработки персональных данных. реализуемых требований к
зашите персональных данных.

10"1"9. Осушествление внутреннего контроля соотtsетствия обработItи персональных
данных требованиям к их защите. установленным ФедеральныN,I законоN,{ от 2] июля 2006 г.

NЬ 152-ФЗ <О персональных данных) и принятыми в соответствии с ним нормативными
правовыми актами, а также локальными правовыми актаN{и Ад,rлинистрации.

10.1.10. Определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в
информачионных системах персональных данных.

l0.1 ,1 1 . Применение организационных и технических Nlep по обеспечениIо
безопасности персональных данных при их обработrtе в инфорл,rационных системах
персональных данных, необходимых для выполнения требованиЙ к защите персональных
данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской
Федерации уровни защищенности персональных данных.

10.1.12. Применение прошедших в установленFIоN.,I порядке процелур оценки
соответствия средств защиты информаuии.

l0.1.13. Оценка эффективности принимаемых N,Iep п() обеспе.tению безопасности
персональньж данных до ввода в эксплуатацию ин(lормаuиilнной систе\.lы персональных
данных.

10.1.14. Учет машинных носителей персональных данньш.
10,1.15. Обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным

и IIринятие соответствующих мер,
l0,1.16. Восстановление персональных данных. модифицированных иIи

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к нtlлt. 1

0.1.17. Установление правил доступа к персональныNl данныl\I, обрабатываемым в
информационных системах персональных данных.

1 l. Политика, определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание
обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых

обрабатываIотся. сроки их обработки и хранения, порядок уrtиLIто}кеFIия при достижении
целеЙ обработки или при наступлении ины.х законных оснований

11.1. Itатегории субъектов персональных данных и содержание персональных данных,
необходимое для каждоЙ цели обработки персональных данных, определены следующими
правовыми актами:

l1.1.1. Федеральным законом от 2 марта 2007 г. NЪ 25-ФЗ <О муниципальной слухtбе в
Российскоt1 Федерации>.

1 1. i .2. Трудовым кодеi(сом Российской Федерации.



1 l. 1.З. Налоговым кодексом Российской СDедерации.

11"1"4. Федеральным законом от 28 марта 1998 r М 5З-ФЗ <О воинской обязанности и
военной слуrкбе>"

i1.1.5. ФедеральныN.{ законом от 25 декабря 2008 г. }Ё,27З-Ф:j <О противодействии
КOР1l)"ПЦИИ).

1 i. i.6" Федеральным законом от
социальном страховании на случай

29 декабря 200б г, ,цi!r 25_5-ФЗ (об обязательном
временной нетрудосriособности и в связи с

материнствt]м)).
li.1.7. Федеральным законом от 2 мая 200б г. ЛЪ 59-cDi] кО порядке рассмотрения

обращений граждан Российской Федерации>.
11"1.8. Постановлением Правительства Российской Федерашии от 21 января 2015 г.

М 29 коб утверItдении правил сообrцения работодателе]\,I о заключении трудового или
гражданско-правового договора на выполнение работ (оtсазltние услуг) с грalкданиноl\,{,
замеrцавшим должности государственной или муниципальной службьi. перечень которых
устаIIавливается нормативными правовыми актами Российской (Dедерации>.

11.2. Сроки обработки персональных данных в Адпцинистрации должl{ы
ограничиваться достижением заявленных целей их обработки.

11.З. Сроки хранения персональных данных в Адrtинистрации не должны превышать
сроков хранения, установленных действующим законодательсl,t]одл Российской Федерации.

11.4. Хранение персональных данных в АдминистраLч,Iи осуществляется в форlчrе,
позволяющеЙ определить субъекта персональных данных, не дольше чеN,t этоI о требуот цели
обработки персональных данных, если иной сроtt хранения не установлен федеральным
законом, договором, стороной которого является субъект персональных данных.
Обрабатываемые персоFIальные данные подлежат уничто)tе]lию по дости}кении r{елей
обработки или в случае утраты необходимости в достижени!l этих целеIi, если Iiнoe не
пред)/смотрено ф едеральным з аконодательством.

11.5. В случае выявления неправомерной обработки персональFlых данных в срок, не
гtревышающиЙ З (трех) рабочих днеЙ со дня этого выяI]JIеFIия, оператор прекращает
неправомерную обработку персональных данных.

l1.6.B случае если обеспечl-тть правомерность обработки персональных данных
}]евозможно, оператор в срок, не превышаюший 10 (десяти) рабочих дней со дI]я выявJIения
неправомерноЙ обработки персональных данных. уничто}каlе I ,I,all(ие персональные данные и
направляет уведо]l{ление об устранении допуrценньiх наруrrrений иJIи об униLIтожении
персональных данньIх в адрес субъекта персональных данных или его представителя.

11.7. После истечения срока нормативного хранения документов, содержаrцих
персональные данные, или при наступлении иных законных оснований док),ъ,Iенты подле}каI
уничтожению.

11.8. При размещении персональных данных на буп,tахtгtых носителях они подлежат
)/НиLiтОЖениIо методом дробления носителя BpyI{H),iO иJlи I]a бумагоуничтохtительноЙ
машине, а при наличии возможности - методом сожжеFtия.

11.9. При размещении персональных данных на машинных }iосителях персональные
данные подлежат уничтожению методами стирания при помощи штатных средств
ОперационноЙ системы, замещения информации, стирания с использованием средств
гарантированного уничтожения информации, форматирования носителя информации,
уничтожения (разрушения) носителя информации.

11.10. Уничтолtение черновиков, справочных N,Iатериалов. испорLIенных экзех,{пляров
докр{ентов, содержащих персональные данные на бупла;ttных tIосителях, производится
работниками структурных подразделений Администраци}l вышеуказанными методаN,Iи
самостоятельно либо по указанию руководителя структурного подразделения.



l1 " t i, Уни.тто>lсение инфоршIации. содержаtrlей персона-пьIJые данные" разN{ещеннrэй tla
машинных носителях, производится исполнителем п0 ис,IеLiении надобности в такой
tлнфорплаtttаи. если иное не предусмотрено нормативными правOвыми актами"

i1.12" Уничтожение остаточной информации на жестких ý4агнитных дисках серверов
локальноli вычислительной сети Администрации осуществляется средствами управления
базами данных и операционных систем.



I1риложение 2
It пL) становлению адN4инистрации

Кес,rеровского сельского
iIосеJIения Крымскогtl района

оrlzUZil,l{зЖп ёР_

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данньIх или их представителеЙ в

администрации Itеслеровского сельского поселения Крымсlсого раЙОН

1. Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных ИЛИ ИХ

представителей в администрации Кеслеровского сельского поселения Itрьшского раЙон
(далее _ Администрация) определяется порядок рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей (далее - запросы).

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с (Dедеральным законом от 2J
июля 2006 г. Ns 152-ФЗ <О персональных данных), Федеральным закоЕом от 2 мая 2006 г.

Nл 59-сDЗ ко порядке рассмотрения обрашений гра}кjIаI{ Российской Федерации>,

d)едеральным законом от 2 марта 2001 г. ЛЪ 25-ФЗ ко м5rнлtцлtпальной службе в Российской
сDедерации>, Трудовым кодексом Российской (Dедераlии, 'пOстановJIением Правительства
Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. Jф 687 <Об утверждении Поло>ttения об

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации), постановлением Правительства Российской Федерации от 2i марта 2012 г.

Ns 21i кОб утверяtдении перечня мOр, направJIенных lla обеспечение выполнения
обязанностей, предусмотренных Федеральныпл законо]\1 .,О персональных данных) и
tIринятыми в соответствии с ним нормативными правоRыми актами, операторами,
являющимися государственными или муниципальными органаNlи) и другими нормативными
правовыми актаN{и.

З. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающеЙся
обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 СDедерального закона от 27 июля 2006
г. NЪ 152-сDЗ ко персональных данньж>), в том числе содерлtащеli:

З.1. Подтверждение фаrста обработки персона_пьных данFIьш в Администрации.
3.2. Правовые основанияи цели обработки персональных данных.
З.3. L{ели и применяемые способы обработки персональных данных в

Адп.rr-тнистрации.
З.4. Наименование и местонахождение Адмиl-tистрации, сведения о лицах (за

исклIочениепл работников оператора, то есть помимо работников оператора), которые имеIот

доступ к персональным данным или которым могут быть раскрLIты персональные данные на
основании договора с Администрацией или на основании федерального закона.

З.5. Обрабатываемые персональные данные, относяrдиеся к соответствуIоrцеIчIу

субъекту персональных данньш, источник их получения, если иной порядок представления
таких данных не предусмотрен федеральным законом.

З.6. Сроrси обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.
З,7 Порядок осуществления субъектом персональ},lых данных прав, предусмотренных

ФедеральныN{ законом;
3.8. ИнформациIо об осушествленной или о предполагаеп.лой трансграничноЙ передаче

данных.
З.9, Наименование должности или dламилию, имя, отчество и адрес лица,

осуществляющего обработку персональных данных по поручениIо Администрации, если

обработка поручена или будет поручена такому лицу.

З.10. Иные сведения, предусN{отренные (DедерчtльLIьiN,l зill(огIоN,l от 27 wолуt 2006 г.

ЛЪ 152_ФЗ кО персональных данных)) или другими федералrьFIыN,Iи законами.



4. Право субъекта персональных данных на дост"чп tt егtl tlерсональным данным мо}кет
бьiть ограничено в сOответствии с часты0 8 статьи 14 СDедерального закона от 27 илоля 2006 г.

NЪ 152-сDЗ ко персональных данных)).
5. Субъект персональньж данньIх вправе требовать от Адп,tинрtстрации уточнения его

персональньж данных" их блокирования или уничто}кения в сjIучае, если персональные
данные являIотся FIеполными. устаревшими. неточными. незаконно полуLIенными иjIи не
,{ts".lrlю],ся необходимьiми для заявленной цели обработrси, а также гIринI{\.{ать

предусмотренные законOм Mepbi lто защите своих прав (СDбрма обрашения - При.ilохtение 1).

6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 <Dелерального закона ат 27 июrlя 2006 г.

NЬ 152_ФЗ <О персональных данных), должны быть предоставлены субъект_ч персональных
данных в доступной форме (Форма ответа - Прило>ttения 2, З), и в них не долr{н5l
содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъетtтам персональных данI]ых,
за искJIIочением случаев, имеющих законные основания для раскрьiтия таких персональньiх
J.aH ных.

7. Сведения. указанные в части 7 статьи i4 Федерального закона от 2] июля 200б r
NЬ l52-ФЗ (О персональных данных), предоставляются АдплинистрациеЙ субъекту
персональных данных или его представителю при его обращении либо при полr{ении
заlтроса от субъекта персональных данных или его пред9тавителя.

8. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федера,,itлrого закона кО персолtальных

данных), предоставляютея субъекту персональFIых .цаIJн},tх или его представителIо
оператороN4 в течение десяти рабочих дней с момента обрашения либо получения оператором
запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть
продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления операIором в адрсс
субъекта rrерсональных данных мотивированного уведо\,{ления с указанием приI{ин

продления срока предоставления запрашиваемой информации.
9. Запрос должен содержать номер основного докуN,Iента, удостоверяющего лиLIность

субъекта персональных.данных или его представителrI, сведения о дате выдачи указанного
док)мента и выдавшем его органе, сведения, подтверiliдаIощие участие субъеitта
персональных данных в отношениях с Администрацией (номер договора, дата заIшючения

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, и}Iым
образопл подтверждающие фаrст обработки персональных данных Администрацией, подпись
субъекта персональных данных или его представитеJlя. Запрсlс N4ожет быть направлен в

форпле электронного док}мента и подписан электронной подписью в соответствии с

законодательством Российской Федерации, согласно форп,rе. прt,tведённой в прилохtении 1.

9. Все поступившие запросы регистрируются в деI-1ь I{x поступления. На запросе
проставляется штамп, в котором указываются входящий номер l-{ дarга регистрации. I] слуLtае

если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона от2] иIоля 2006 г. N! 152

Ф:] (О персональных данных)), а также обрабатываемые персонаJIьные данные были
предоставлены для ознакомления субъекту персональных IIаIIных по его заrrросу, субъект
персональных данных вправе обратиться повторно в АдпIrtнtrстрацию или нагIравить
повторный запрос в целях получения сведений, указанных в Ltaiсти J с,гтгьи 14 СDедерального

закона от 27.иIоля 2006 г. NЪ 152-ФЗ <О персональных данны,ч)" и ознакомления с такими
персональными данными не ранее чем через тридцать календарных дней после
первоначального обращения или направления первона.Iального заIIроса. если более коротttий
срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным
правовыN{ актом или договором, стороной которого являетсrl с\,бъект персональньж данных
14ли его представитель. Субъект персональных даFlных tsгtраве обратиться повторно в

Ддплинистрацию или направить повторный запрос в целях пол),ltения сведений, указанных в

части 7 статьи 14 Федерального закона от 2] июля 2006 г. NЪ 152-Ф:] <О персональных
данных), а TaIoKe в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до
истечения срока, указанного в настоящеNt пункте, в сJiучае есJtи такие сведения и (или)



обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в
полном объеме по результатаN.,1 рассмотрения первоначального обрашения. ПовторныЙ запрос
наряду с необходимыми сведениями должен содер}кать uбоснtlваt-лие направления 1-Iовторног0
:]апроса.

10" Администрация вправе 0тказать субъект1, персона,rlьных данFIых в tsыхrолнении
повторног0 запроса, не соответствующего условиям, предусд,{отренныN{ Ltrастями 4 и -5 статьи
1z{ (Dедерального закона от 27 июля 2006 г. J\Ъ 152-сDЗ ко персональных данных). Такой отказ
должен быть мотивированным"

11. Прошедшие регистрацию запросы в тот }Ite j(eнb ,1окладываIотся заместите_цям
главы Адп,rинистрации, rryрируюtцим соответствуIощие воIIросы. которые оrrределяIот
порядок и сроки их рассмотрения, дают по каждоN,lу из них письменное указание
исполнителям.

12. Щолхtностные лица, назначенные исполнителями по запросаN,l, при рассмотрении и

разрешении запросов обязаны:
12.1. Внимательно разобраться в их существе, в слуLlае необходиь,tости истребовать

дополни-tельt.tые N,lатериалы или наrrравить работников на N,IecTa для проверки фактов,
изло}кенных в запросах, приI]ять другие N,{еры для объективного разрешения поставлеi]FIых
заявителями вопросов, выявления и устранения приr{ин и условий, порождаюr]Iих факты
нарушения законодатеJIьства о персональных данных.

12.2. Принять по ним законные, обоснованные и ftIотивироваlIные решения и
обеспечивать своевременное и качественное их исполнение.

l2.3. Сообщить в письлценной форме заявите,цяN,{ о решениях. принятых по их
запросаI!{, со ссылками на законодательство Российской СDедераiции, а в случае отклонения
запроса - разъяснить такr(е порядок обrкалования принятого реrпения.

1З. Адьцинистрация обязана сообIцить субъекту персонапьных данных р{ли его
rrредставителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к
соответствующеN(у субъекту персональных данных, а также предоставить возможность
ознакомления с этими персональными данными при обраrllении субъекта персоFIальных
данных или его представителя" либо дать письN,{енный ответ. согJасно форме. приведёнлtой в
приложении 2, в течение десяти рабочих дней с даты гlолуLIения запроса субъекта
персональных данных или его представителя, а так }Ite в срок, не превышатоrций десяти
рабочих днеЙ с даты получения операIором соответствуюшего требования, прекратить их
обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка
осуществляется лицом, осуlцествляющим обработку персональных данных). за исключением
случаев, предусмотренных пунктами 2-11 части 1 статьи б" .ластью 2 статьи 10 и частыо 2
статьи i 1 настоящей Политики Указанный cpolt N,lollteT быть прод,цен. но не бо:rее чем на
пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес сr,бъеItта tlерсональных даFILIых
мотивированного уведомления с указанием причин продljlения срока предоставления
запрашиваемой информации).

14. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о
соответствуIощем субъекте персональных данных или персональнь]х данных субъекту
персональных данных или его представителю при их обрашении. либо при rrолуLIении
запроса субъекта персональных данных или его представителя, уполномоченные
долх{ностные лица Администрации обязаны дать в письN,Iе}IноЙ форме мотивированныЙ
отвеъ содерrкащиЙ ссылку на положение части 8 статьи 14 (Dедерального закона <О
персOнальных данных) или иного Федерального закона, являющегося основанием для такого
отказа, согJIасно фор, отказов, приведённых в прилохtениях З, 4.

15. Администрация обязана предоставить безвозмездttо субъекту персональных
данных или его представителю возможность ознакоN.,Iления с персональными данными,
относящиN{ися к этому субъекту персональных данных.



16. В cporc, не превышаюший семи рабочих дней со дня предоставления субъектом
ПерСОНаЛьных данных или его представителем сведений, подтверждающих, LITO

персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, дол)ItностFlое
лицо. OTBeTcTBeHI]oe за организациrо обработки персональных данных в Администрации,
обязано проконтролировать внесение необходlлмых изrлеt-lеtlttй до"IIжностньlми ]lица]\,Iи.
осуlllествJlяюшими обработку персональных данных"

Х7. В срок" не лревышающий семи рабочих дней со днr{ представления субъектоь,r
персональньiх данньш или его представителем сведений, {IодтверItдающих. I-ITo такие
Iiе,рсональFIые данные являются незаконно полученными или не явJIяIотся необходиN,tыми длrl
заявленноЙ шели обработки, должностное лицо, отtsетсl,венное за организацию обработttи
персонаJIьньж данньж в Адплинистрации, обязано проконтроjlировать уничто}кение TaKIlx
персональных данньж дол}кностнымр1 лицами, осуществJtяIоrцими обработку персоЕаJIьных
данных.

18. Администрация обязана уведомить субъекта персоI{альных данных или его
представителя о внесенных изменениях и предпринятых х,{ерах и принять меры дJiя
уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

19" В случае выявления неправомерной обработrtи гIерсональных данных прlа
Сlбрашении (зirпросе) субъекта персональных данных ].{JIи его представI{теля дол}кностное
лицо. ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации.
обязано проконтролировать блокирование неправомерно обрабатываеN{ых персональных
данных. относящихся к этому субъекту персональных данных. с момента такого обращения
или получения указанного запроса на период проверки факта неправомерной обработки.

20. В случае выявления неточных персональных данных при обращении (запросе)
Субъекта персональных данных или его представителя должЕIостFIое лицо, oTBeTcTI]eHHoe за
организацию обработки персональных данных в Адл,tинистрации, обязагtо
прокоFIтролировать блокирование персональных данных. отIIосящихся It этому субъекту
персональных данных, "с момента такого обрашения и-ци по-цуr{ения указанного запроса на
период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные
интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

21, В случае подтверждения факта FIеточности персональных данных должностное
лицО. Ответственное за организацию обработки персонаJIьIIых данных в Администрации,
обязано проконтролировать уточнение и снятие блокирования персональных !пнных
ДОЛХtНОСТНЫМИ Лица\4и, осуществляIощими обработку персоflа,цьных даннь_lх, в течение сеNlи

рабочих дней со дня представления уточненных сведений.
22. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных должностное

лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, в
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления. обязано
проконтролировать прекращение неправомерной обработтtи гlерсональных данньш. В слу.лае
если обеспечить правомерность обработки персоFIальных данных невозможно, то в срок. не
превышающиЙ десяти рабочих днеЙ с даты выявлеЕIля неправомерноЙ обработки
персональных данных, должностное лрIцо, ответственное за оргаFIизацию обработlси
ПеРСОНаЛЬНЫХ данных в Администрации, обязано проконтрOлировать уничто}кение таких
персональFIых данных или обеспечить их уничто)Itение. Об устранении допуrц9нных
НаРУШениЙ или об уничтожении персональных данных Адл,lиirистрация обязана уведомить
субъекта персональных данных или его rrредставителя.

2З. [\ля проверки фактов, изложенных в запросах, при ttеобходип,tости организуIотся
служебные проверки в соответствии с законодательством РоссиЙсtсоЙ Федерации.

24. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем
воlIросы, приняты необходимые меры и даны исчерпываIощие ответы заявителю.

25. При осуществлении контроля обрашается внимание на сроки исполнения
пору.лений по запросам и lтолноту рассIlотрения поставлеFItiых вопросов, объективность



проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним

решениli, своевременность их исполнения и направления oTBeтoB заявителям,
26. НарушенлIе установленного порядка рассмотрения запросов влеi{ет в отношении

виновных дол>rtностных лиц ответствеЕность в соответствии с законодательством Российской
Федерации.



Прилоrкение 1

_ к Правилам рассiuотрения запросов
с}/0ъектс)I] персональных данных или их

представителеи в администрации
Кеслеровского сельского поселения Хtрымского района

Форпла

Главе
Кеслеровского сельского по селения

Крымского район

Ф.И.О. субъекта персональных данных

Нопlер основного документа,
)цостоверяющего JIично сть

Наименование выдавшего органа

!ата выдачи

Заявление (запрос) о доступе субъекта персональных данных к сtsоим tlерсональныivl
дан н -lM

Прошу подтвердить факт обработки моих персональных данных и предоставить \,{не

для ознакомления информацию, составляющую мои персональные даFIные, на
основании: _ (указать
сведенLIя, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с
оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и
(или) иные сведения), либо сведения, иньIм образом подтверItдающие факт обработкl.r
персональных данных оператором)

дата подпись расшифровка подписи



Прилоrкение 2
к Правилам рассмотрениrI запросов

субъектов персональных данных или их
представите;rей в администрации

Itеслеровского с е jlьского по с еления Крьiмского района

Форма ответа на запрос о предоставлении субъекту его персональных данньш

Уведопцление

}Ъажаемый (ая)
(фамилия, имя, отчество )

В ответ на Ваш запрос от _ сообщаем, что в адNIинистрац}Iи
(лл.мм.гг.)

Itеслеровского сельского поселения Крымского район (далее - Оператор), расположенныЙ по
адресу: Краснодарский край, Itрымский район, х. Новоукраинский, ул. Темченко, д. 39.

осуществляется обработка следующих Ваших персоналъных,
данных:

(перечислить IIерсональные данные)
Указанные персональные данные получены
(непосредственно от Вас i указать источник получения персональных данных)

Персональные данные обрабатываются и используются Оператором в целях и на основании

(перечислить цели и правовые основания обработки)

Ваши персональные данные обрабатываIотся (нужное подчеркнуть) автоматизированныl,t /

неавтоматизированным / сь,tешанным способом.

Перечень лиц (за исключением работников Оператора), которые имеIот доступ к Вашим
персональныN{ данным или которым могут быть раскрыты Вапrlл персональные данные на
основании договора с оператором или на основании федерального закона:

(перечислить юридические и физические лица)

Сроки обработки и хранения персонапьных данных определяются целями обработки
(персональные данные обрабатываются до тех пор, trока cooTBeTcTByIoT целям обработки).

дата .tодпись расшифровка подписи

IJастояшее уведомление на руки попучил (а):

дата подrrись расшифровка подписи



Прилохrение З

к ГIрави;lалчI рассмотрения запросов
субъектов персональных данных Itли их

предс,Iавителей в администрации
Кеслеровского сельского по селения Itрымского района

Форп,tа

0тказа в выполнении повторного запроса субъеitта персональных данньiх

Уведомление

Увахсаемьтй (ая)
(фамилия. имя, tэтчество)
на основании
(ссылка на положение части 4 или 5 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г.

N9 l52
ФЗ (О персональных данных) или на ино,й федеральный закон, являющийся

основанием для
такого отказа)
администрация Кеслеровского сельского поселения Itрымского район вынуждена

отка:ать Вам в выполнении повторного запроса на доступ к Вашип,t персоFIальным данным.

дата подпись расшифровка подписи

Настояrцее уведомление на руки получил (а):

дата trодrrись расшифровка IIодтrиси



Прилохtение 4
к Правилам рассмотрения запросOв

субъектов персональньD( данных или их
предс,Iавителей в администрации

Кеслеровского сельского поселения Крымского района

cDopMa

отказа в предоставлении доступа субъекта персональных данных
к его персональным данныN,I

Уведомление

Уважаемый (ая)

на t,lсновании
(фамилия, имя, отчество)

(ссылка на положение части 8 статьи 14 Фелерального закона от 27 июля 2006 г.

Лц l52-ФЗ
кО персональных данных) или на иной федералъный,закон, являtощийся основаниеN,I

для
такого отказа)
администрация Кеслеровского сельского посеJrения Крымского район выI{у)I(дена

отказать Вам
в предоставлении доступа к Вашим персональным
данным

дата подпись расшифровка подписи

Настояшее уведомление на руки получил (а):

/]ата подпись расшифровка подписи



Прилохtение З

к постановлению администрации
Кеслеровского сельского поселения

Крымского района
сfi e|i, 1!/.d4,4_1'Nч ljl1l

Правила
осуществления внутреннего контроля

соответствия обработки персональных данных
требованияN{ к защите персональных дalнных

в администрации Кеслеровского 0ельского поселениrI
Крымского район

1. Правилами осуществления внутреннего контро.ця соответствия обработки

персональных данных требованиям к защите персонаJIьных данных в администрацllи

Кеслеровского сельского поселения Itрьrмского район (далее - Администрация)
оllределяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений
законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также основания,
поря,цок. формы и методы проведения внутреннего+ контроля соответствия ОбрабОТКИ

персональных данных требованиям к защите персональных данных.
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии СDедеральныN,I законом от 27 иIоля

2006 г. N9 152-ФЗ <О персональных данных), Федеральным законом от 2 мая 2006 г. Nb 59-<DЗ

кО 11орядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>, Федеральным

законом от 2 марта 2007 г. NЪ 25-ФЗ кО муниципальной службе в Российсrсой Федерации),
Трудовыпл кодексом Российской (Dедерации, постановлениеNl Правительства РоссиЙскоЙ
(Dедерации от 15 сентября 2008 г. N9 687 кОб утверждении llо-цоrttеtтия об особенностях
обработки персональных данных, осуществляеплой без использования средСтв

автоматизации), постановлением Правительства Российсrtой (Dедерации от 21 марта 2012 г.

М 211 кОб утвер>ttдении перечня м€р, направленных на обеспечение выIlолнения
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом ,,о персояальных данньх) и

принsтыми в соответствии с ним нормативными правовыми аi(тами, оперzlторами,

являющимиСя ГОСУДаРСТВеННЫМИ ИЛИ МУНИЦИПаЛЬНЫМИ ОРГаНаМИ)) И ДРУГИМИ НОРlt{аТИВНЫМИ

правовыми актаN.,1и.

З. В насr:оящих Правилах используIотся основные понriтия, определенные в статье З

Федерального закона от 27 июля 2006 г. N9 152-ФЗ <О персона"цьных данных).
4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных установленным требованиям в Адплинистрации ОР,ГаНИЗОВываетсrI

проведение периодических проверок условий обработки персональньн даннЫх
5. Проверки осущесТвляются ответственным за органLIзацию обработки лерсоltальных

данных в Ддп,rинистрации либо комиссией по контролю соответствия обработки
персональных данFIых требованиям к защите персона-цьных данных в Адlчtинlтстрации.

tlоложение }I состав которой утвер>tцается распоряжением главы Администрации (далее -

комиссия).
6. В проведении проверки не Mo}IteT участвовать работник Администрации, прямо иJIи

косвенно заинтересованный в ее результатах.
7. Проверки соответствия обработки персональных данFIых устаI{овленныNl

требованияN{ в администрации проводятся ежегодно (форlrа плана проверок - Прилоlrtение)

или на основании поступившего в Администрацию письменного заявлеFIия субъекта

персональных данных о нарушениях правил обработки персоFIальных данньж (внеплановые

проверrси). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с
момента поступления соответствующего заявления.



8. При проведении проверки соответствия обрабогr,и персональнЬж ДанНЫХ

установленныi\4 требованиям долхtны быть полностъю. объективно и всесторонне
yстановлены:

8.tr. Порядок и условия применения организационFtых и технических мер п()

обеспеченикl безоrrасности персональных данных при их обработке, необходимых для
выполнения требований к защите персональных данных, испо-пнение которых обеспе,lивает

\,становлеНные уровНи заiтIищеНностИ персональных даLI Iтr,тх-

8.2, Порялок и условия применения средств защитьi l.tнфорплашии.

8.З. Состояние учета N{аIIIинных носителеЙ персональных данных"
8.4. Соблrодение правил доступа к персональным данныNI.

8.5. Наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным

данным и принятие необходимых мер.

8.6. Мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных иjIи

},ниI{тоженных вследствие несанкционированного доступа I( }IIJN,I.

8.7. Осуществление п,lероприятий по обеспечениIо цеJlос,гности персональньiх данных.
9. ответственный за организацию обработки персональ1,Iых данпых в Администрации

или комиссия и\4еют право:
9.1. Запрашивать у работников Администрации информацию. необходимуlо для

реализации полномочий.
9.2. Вносить главе Кеслеровского сельского поселения Itрымского район

предложения:
9.2.1 . По приостановлению или прекращению обработки персоFIальных данных,
осущестtsJlяемой с нарушением требований законодательства Российской ФеДерацИИ.

9.2.2. По совершенствованию правового, технического и организационного

регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

9.2.З. По привлечению к дисциплинарноЙ ответственности лиц, виновных В

нарушении
законодательства Российской (>едерации в отI]ошениIi обработки персональнь;х

данных.
10.в отношении персональных данных, ставших известлiыNIи oTBeTcTBeHI-IoN,Iy за

организацию обработItи персональных данных в Администрации LIли комиссии в ходе

проведения мероприятий внутреннего конфиденциальность персональньж данных. контроля,

должна обеспечиваться
11. О результатах проведенной проверки И I\4epax. необходил,lых для устранения

выявленных нарушений, ответственный за организацию обработки персональных данных
либо председатель комиссии докладывает главе Кеслеровского сельского поселения

Itрымского район в форме письменного заключения.
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Прилотtение 6

к постановлению администрации
Itеслеровского сельского по сеJтения

Крымского райоlла
от с1.1, rlo{..*M: Nо 4О_

Перечень

дол)1цостей администрации Кеслеровского сельского посеjтения Itрьшского район,
замещение которых предусN{атривает осуществление обработки персональных данных либо

осуществление доступа к персонаJIьным даFIным

1. Осуществление доступа к персонаJIьным данным
i. 1. Глава Кеслеровского сельского поселения Крьrмского район.
2. Осуществление обработки rrерсональньж данных
2.1. Заместитель главы Кеслеровского сельского rrоселения Крымского
2.2, Главный спЪциалист администрации КеслеровсКого сельского

раион.
поселения Iiрымского

поселения Крымского
раион,
2.З. Ведущий
район.
2.4. Специалист 1

района.

категории администрации Кеслеровского сельского поселения КрьrмскогО



Прило>ttение 7

к постановлением администрации
Кеслеровского сельского поселения

Крьтмсlсогt_i района
о"r#, pt е|ад,- Nо 1/1]_

Инстрlzкшия лица, ответственного за организацию обработки персонаjlьных данных в

администрации Кеслер овского сельского по селения IiрымСкО гО РайОн

1. Введение

1.1. Щанная инструкция определяет круг задаI{, ocHoBH[,Ie права и обязанности лица.

ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации
Кес_lrеровского сельского поселения Крымского район (далее - Администрация).

2. Общие полох(ения

2.1. Назначение лица ответственным за организацию обработки персональных данных
(да,цее - ПДн) производится распоряжением адплиЁистрhutlи Кеслеровского сельского
поселения Крымского район.

2.2.В своей деятельности лицо, ответственное за организацию обработки П/{н,

руководствуется требованиями действующего законодательства Российской ФеДерации в

сфере персональных данных и внутренних док}ментов Администрации, обеспечивает их
выполнение в Администрации.

З. Ответственный за организацию обработitrл пеl]сональных данных обязан

З. 1. Осуще.r"п"r" внутренний контроль за соблюдениеN{ законодательства РоссиЙской
Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персона]rьных данных;

З.2. fdоводить до сведения работников организации поло}кения законодательства
Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки
rrерсональных данных, требований к защите персональньж данных;

З.З. Организовывать прием и обработку обраrцений и запросов субъектов
персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за прИеМОМ и

обработкой таких обраrцений и запросов.
З.4. ОпредеJIять порядок и условия применения организационных и технических мер

по обеспечению безопасности персональных данных при [1х обработке, необходи\,Iых для
выполнения требований к защите персональных данЕых. исполнение которых обеспечивает

установленные уровни защищенности персональных данных.
З.5. Определять порядок и условия при\,tенения средстtj защиты информации.
З.6. Аrrализировать эффективность принимаеN{ых N,{ер по обеспе.tениrо безопасности

персональньIх данных до ввода в эксплуатацию информаuисtнной системы персональных
данных.

З.7. Контролировать состояние учета машинных носителет1 персональных данных.
3.8. Проверять соблюдение правил доступа к персональныNt дан[lыN,{.

З.9. Itоrrтролировать проведение мероприятий по восстановлению персональных

данных, модифицированных или уничто}кенных вследствие несанкцлIонированногО доступа к

ним.
З.10. Обеспечивать конфиденциальность персональньш данных, ставших известныN{и

в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля.
4. Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право



4.1. Rrrосить руководств\. АдминистраLIии пред,цо)Itения по совершенствованию
правового" технического и организационного регулированиrI обеспечения безопасностr.т
персональных данных при их обработке.

4.2. Осуществлять проверки по контролIо соответствия обработки персональньж
данных требованияN,{ к защите персональных данных в Администрации.

4"З. Запрашивать у сотрудников Администрации инфорплаrrиrо. нсобхолим,чю длrI

реализации полномочий.
4,4. Требовalть от уполномоLIенных на обработк}, персонаj,Iьнь]х данi{ых доj]}к]-lостных

JIиц утотtнения. блокирования или уничто)Itения недостовер}Iых иJlи пол),ljенных незаконныт'{
llyTeМ персональных данных.

4.5. Принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных
данных" осуtцествляемой с нарушением требований законодательства Российской
Федерации.

4.6. Осушествлять взаимодействие с руководите.r]riп,{и структ.урных подразделений
Адr,rинистрации. lrолучать информатlиIо и докуN,{енты, необходItмые д.]-lя выполнениrl своих
должностных обязанностей.

4.7. Вестц переписку с организациями по вопрос,аN,{, входящим в его компетеI]циIо.

5. Ответственный за организui". обработки
персональных данных несет ответственность

5.1. За неисполнение или ненадле}i(ащее исполlIение своих до,rlжностньж
обязанностей, предусмотренных настоящей долхtностной инструкцией, - в предеJIах,
определенных действующиN.( трудовым законодателtьством РФ,

5.2.За причинение материального ущерба работодателIо - в пределах, определеFIных

действующим трудовым и грах(данским законодательствопл PcD.

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности. - в
пределах, определенных действующим административ}Iым, уго,цовным, гражданскиl\{
законодательством Рс1>.



Прилолtение 8

к по становлению администрации
Кеслеровского сельского посе.Irения

Крыллскогtl района
vlЙ,/2,jl#ziNпф?

Типовую форма
обязательства ]\{униципального сJIу}кащего

администрации Кеслеровского сельского поселения Itрыь,tского район, непосредатвсrнно
осуществляющего обработк1, персона,,Iьных данных. в слуLIае расторжения с ним трудового
договора прекратить обработку персональных данных. cTaBllli]x известныN4и ему в связи с

исполнением должностных обязаннt_lстел"t

Яr,
(фамилия, имя. отчество)

запtещалощий (а") дол)tность муниципальной слl,жбы в ад\,Iинистрации Itес-гlе1-1овского

сепьского поселения Крьшского район

(наименование дол}кнбсти)'
обязуюсь прекратить обработку персонuLгIьных данных, ставших известными мне в связи с

исполнением дол}кностных обязанностей, в случае увольнения с администрации
Кеслеровского сельского поселения Крымского район.

В соответствии со статьёй 7 Федерального закопа сlт 2J июля 200б г. N9 152-ФЗ (О
персональных данных) я уведоN{лен (а) о том, LITo персональные данные являются
информацией ограниченного доступа, и я обязан (а) не раскрывать третьим лицаN,I и не

распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставшие
известными мне в связц с исполнением должностных обязанностей.

Ответственность, предусмотренная законодательство]чI Российской СDедерацлtи. за

разглашение информации ограниченного доступа, мне разъяснена.

(лата) (подпись) (расшифровка подпись)



Типовая форма согласия

Приложение 9

к постановлениIо администрации
Кеслеровского сельского поселения

Itрымского района
от,zЦ, р/. do,"tl'._ Nп /9?

на обработку гlерсона_r l ьных лalнных

администрацию Кеслеровского сельского поселения
крымского район. адрес места нахождения:

Темченко ),л., д. З9,

х. Новоукраинский, Крымский район,
Красноларский край. З 5ЗЗЗ2.

огрн 1052з20821 123, инн 23370з04i 5

я, , (фш,лилия,ицд отчество)
проживающий (ая) rrо адресу:

IIаспорт, выданныи
(наименование оргаЕа, вьцавшего паспорт)

(фамилия, }IN{я, отчество, адрес места регистрации представителя физи,rеского лица, серия,

номер его паспорта, сведения о дате выдачи и органе, выдавшеN{ указанньiй докуменъ

реквлIзиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этоl,о

представителя в случае получения согласия от представителя (lизиT еского лица)

(дuп.е субъект персонаJIьных данных) на основании статей 9, 1 1 сDедерального закона от 27

иIоля 2006 г. м 152-ФЗ кО персональных данFIых) даrо согласие администрации

кеслеровского сельского поселения Крымского район на обработку моих персональных

данных:

(перечень категории персональных данных, на обработку которых дается согласие)

в целях. Настояrцим даю согласие на совершение в выIхеперечисле}Iных цеJlях на

автоматизированную, а такr(е без использования средств автоматизаuии обработItу своих

персонаJlьных данных. включая сбор, запись, систематизациIо, накопление, хранение,

уrЬ"ra*r"" (обновление, изменение), извлечение, использованIlе, передачу, блокирование,

удаление, уничто}кение персональньIх данных.
Согласие действует на:

период(срок, в течение которого действует согласие)

субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку cBol,{x

персональных данных, письмеЕно уведомив об этоN{ оператора.

(лата1 (подгrись) (расшифровка подписи)



Прилоlкение 10

к по станов;Iе}lию адN{инистрации
Кеслеровс,кого сельскогсl поселения

Крыплского района
отЩ.,Ц_Щ'_ Nn /!Р

Типовая форлла

разъяснения юридических последствий отказа в предоставле}Iии персона;Iьных данных

Оператор персональЕьIх данных:
(наименование оператора) находящийся по адре су

(адрес оператора)
в цепях

в соответств!tи с федеральным (и) законом (ап,rи) осуществ-rIяе-r сбор следчющих

персональных данных: отказ в предоставлении персоцальных данных N,lожет повлеLIь

(вле.iет) следующие юридические +

последствия:

Мне.
(фамилия. имя, отчество)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные дацные,

(дата) (полпись)



Прило>ltение i 1

к постановJIению администрации
Кеслеровского с ельского поселения

i(рыл,tского района
атЦ_/2,L,dН{_- N, фа

Порядоtс
досlгупа работников администр ацIIи

Itеслеровского сельског0 поселения Крымского район в поI}IещенIIя.

в которых ведется обработка персональных данных

1. обrцие положения

1.1. Порядок разработан в целях обеспе.tенияl безопасности информации,

обрабатыВаеп.лоЙ в админиСтрации Кеслеровского сельского поселения Itрьмсксlго район
(далее

- Ддминистрация), на средствах вычислительной техники информачионных систем, на

материальных носителях информации, а также для обеQпеIIения внутриобъектового режима.

1,2. Настоящий Порядок устанавливает правиJа досl-упа в след_Yющие поN{ещения

Администрации:
помещения, в которых происходит обработка Инфоршrации, как с использованиеN{

средств автоматизации, так и без таковых, в Tolvl числе серверное помещение;

помеlцения, в которых хранятся материальные носители ИнфорNIации и их резервные
копии:

помещения, в которых установлены средства криптографи,lеской защиты информации

(да,цее _ скзи) LI хранятся носители клrочевоЙ инфорпtации. в том аlисле средства

электронной лодписи (лалее - Спецпомещения).
1.З. Настоящий ГJорядок разработан в соответствии с:

Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. ]"]Ъ 152-ФЗ (о
персонапьных данных> (далее - Федеральный закон <О персональных данных>>);

постановлением Правительства Российской Федерации clT 15 сентября 2008 г. Nq 687

коб утверждении Полоrrtения об особенностях сlбрабо r,ки персональных данных,
осуществЛяемой без использования средств автоматизаrIии);

постановлением Правительства Российской Федерации от 21 п,tарта2012 г. Ns 211 коб

утверItдениИ перечнЯ Мер, направленныХ на обеспечение выполнения обязанностей,

предусмотренных Федеральным законом (о персональньlх даFIFIых) и принятыми в

соответствии с ним нормативными правовыми актами. операторами, являющимися

государственными или муниципальными органа\,{и);- 
nprnu.oM Федеральной службой безопасностлi России о,г 10 июля 2014 г. М378 коб

утвер11tдении Состава и содержания организационных и техниlIеских мер по обеспечению

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах

l1ерсональных данных с использованиеN{ средств криптограdlи,lеской защиты информации,

необходип,rьж для выполнения установленных ПравительствоI\{ Российской Федерации

требований к защите персонаJIьных данных для каждого из уровнеЙ заЩиЩёННОСТИ);

приказо1t Федерального агентства правительственной связи и информации оТ IЗ июнЯ

2001 г. м 152 кОб утверждении инструкции об организациI,I и обеспе,tении безоIIасности

хранония, обработки и передачи по KaHaJlaN{ сl]язи с использованием средстR

орrrrrо.рuфическоЙ защиты информации с ограниченныN,I доступоN,{, не содержаrцей

сведений. составляЮщих государственную тайну>.

1.4. I] ДдминисТрациИ ответствеНным лицОм за достуП в поl\,{ещения, в которых

осуп{ествляется обработrса Информаuии (далее - Помеtцения). яв-rIяется специаjIист,

назначенный распоряжением главы поселения.



i.5. Сотрулники Администрации, допущенные в IIомещения, обязаны: выполнять
требования обеспечения безопасности Информатtии;

соблюдать режим конфиденrrиальности при обращении с Информаuией. носителяNrи
Информации и СItЗИ (в том числе ключевыми доIýА4ентами к ним);

своевременно выявлять попытки посторонних лиц получить сведения об Информации,
об используемых СКЗИ или ключевых док}ментах к ним.

предусN,{атривать раздельное безопасное хранение лействуtощих и резервных
ключевых док}ъ4ентОВ, ПРеДНаЗНаLIеННЫХ ДЛЯ ПРИЬ{еНеНИrl В СЛУLIае КОМПРОIчIеТаЦИИ

действуlоших криптоключей.

2. Общие требования к обор5доваt]иIо
помещений и регламентации доступа R [Iих

2.1. Рехtим обеспечения безопасности Помещений долхtен быть организован TaKpIM

образопt, чтобы препятствовать возможности неконтрол!lруемого проникновен!Iя иi-.и

пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения.
2.2. Помешения должны быть оснащены надёжными входными дверьми с замками.
2.З. В Администрации определяется перечень попцещений, в Itоторых разрешена

обработrса ИнrРорьlачии. (l)opMa перечня - прилоlltение ll
2.4. /{оступ сотр}цников в Поьлещениrl Админl.tстрации дол}itен быть организован

согласно перечня лиц, допущенных в Помещения обработки ИнфорN,IаLIии (форп,rа перечIJя -

прилоrкении 2).
2.5. В Помещениях определяIотся места хранениrl материальных носителеЙ

Информации и лиц, ответственных за их сохранность (форма перечня - приложение З).

2,6. Щоступ посторонних лиц в Помеп{ения, дол}Itен осуществляться только ввиду
слуrrtебной необходl.тпцости и под контролем сопрово}кдающего лица из числа сотрудников,

допушенных в Помещение. При этом должны быть llриняты меры, исключаIощие
ознакомление посторонних лиц с зашищаемой Инфорltациеt]t. Такип,tи мерами являtотся:

разN,Iещение мониторов, исключаюIцее или существенIlо затрудняющее просмотр
отображаемой информации; размещение док}ментации на бумажных носителях, содержащих
Информацию, исключающее просмотр Информаuии на них (докуN,{ентация убирается в

папки, ящики т5мбочек/столов, либо переворачивается лиr{евой стороной вниз, либо
накрывается сверху непрозрачными объектами. закрыва}оtциN{и область текста).

2.7.В нерабочее время все окна и двери в помещениях (в ToN{ числе в смежные
помещения), в которых ведётся обработка Информациtt. доjl)ItFIы быть надёжно закрыты,
материальные носители дол)tны быть убраньi в запираемые шкафы (сейфы), ко\,{гIьютеры

выклtочены либо заблокированы.



Прилолtение 1

к Гiорядк_ч доступа работнлtков
адN{инистрации i(e с-перовского с ельского по сеJ{ения

Itрыптского райсlн в по\,{ещения. в которых
tsедется обработка персональных данных

Форма Перечень
помещений. в которых разрешена обработка конфиденциальной информации

tB том числе персона-lьных JaHHblx)

Nqпiп наименование
)труктурного

подразделеЕия

NЪ кабинета OTBeTcTBeltнoe JIицо
Ф.И.О., долrrtность)

Подпись



ГIршохtение 2

к ГIорялrtу доступа работниttов
администрации КеслеровскOг0 сельског0 поселения

Крыплсtсого район в llомещения.
ts KoTopbix ведется обработка персональньiх даннь]х

Форма
Перечень лиц, допущенных в помещения обработки конфиденциаjIьной информаuии (в том

числе персональных дшлньur)

ЩошttностьФ.И.О. сотрудникаYqп/ наименование
Структурного

тоIтпазпеления

ys кабинета



Прило;lсение 3

к Гlорялку доступа
работниксlв адд.{инистрации Кеслеровскоr,о

сельского
поселения Крымскоr,о район в помещения,

в которых ведется
обработtса персональных данных

Форма

Перечень N.{ecT хранения материальных носителей конфиденциальной информаций (в том

числе персональных данньrх) и лиц, ответственных за их сохранность

Место хранения Ответственное лицо
ФИО, долхtность)

наименование


