
АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛИНИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КАЛИНИНСКОГО РАЙОЦА

ПОСТЛНОВЛЕНИЕ

от /i'сс ,/./t
ст-ца каJIининскarя

О реализации Федерального закона от 27 пюля 2006 года
J\! r52-ФЗ "О персональных данных"

В соответствии с Федера.ltьным законом от 2 марта 2007 года Ns 25-ФЗ "О
муниципальной сrryжбе в Российской Федерации", Федеральным законом от 27
июля 2006 года Ns 152-ФЗ "О персональньпt данньп<", постановлением
Правительства Российской Федерации от 2l марта 2012 rода Ns2l1 "Об
утверждении перечня мер, направлеItньIх на обеспечение выполнения
обязанностей, предусмотренных ФедерЕIльным законом "О персональных
данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актalми,
операторами, являющимися государственными или муниципЕlльными
органами", рассмотрев протест прокуратуры Калининского района
JФ 7-02lПрдп180-23-20030028 от28.02.2023, п о с т а н о вля ю:

1. Утвердить:
l) Правила обработки персон.rльных данных в администрации

Калининского сельского поселения Калининского района (приложение l );
2) Правила рассмотрения запросов субъектов персональЕых данЕых или

их представителей в администрации Калининского сельского поселения
Калининскогорайона (приложение 2);

3) Правила осуществления внутреннего концоля соответствия обработки
персоЕtUIьItых данньIх требованиям к защите персоЕальньгх данных в
администрации Каrrининского сельского поселения Каrrининского района
(приложение З);

4) Правила работы с обезличенными персонtшьными данными в
администрации Калининского сельского поселения Калининского района
(приложение 4);

5) Перечень информационных систем персональных данЕых в

администрации Калининского сельского поселения Кшtининского района
(приложение 5);

6) Перечень персонЕuIьных данньIх, обрабатываемьж в администрации

/j-/лъ



Кшtининского сельского поселения Калининского района в связи с реализацией
служебных и трудовьтх отношений, а также в связи с осуществлением
муниципЕIльных функций (приложение б);

7) Перечень должностей муниципЕuIьных служащих администрации
Ка;lининского сельского поселениrI КшIининского района, ответственных за
проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персонЕшьных
данных, в сл)л{ае обезличивания персоItaшьньtх дalнных (приложение 7);

8) Перечень должностей муЕиципЕIльных сJr}Dкащих администрации
Кшlининского сельского поселения Калининского района, замещение которых
предусматривает осуществление обработки персональцых данных либо
осуществление доступа к персонaлльным данным (приложение 8);

9) Перечень членов комиссий в администрации Калининскою сельского
поселения Ка_тrининского района, имеющих доступ к персонzшьным д€lнным
муниципЕuIьных служащих администрации Калининского сельского поселениrI
Калининского района и уполномоченных на их использование при проведении
мероприятий (приложение 9);

l0) .Щолжностную инструкцию муЕиципЕuIьного сJryжащею
администрации Калининского сельского поселения Каrrининского района,
ответственного за оргЕlнизацию обработки персональньIх данньD( (при.лlожение
l0);

l1.) Типовое обязательство муниципaцьного сJrркащего администации
Кшtининского сельского поселения Кшlининского района, непосредственно
осуществляющего обработку персонaшьных даЕньrх, в сл)п{ае расторжения с
ним тудового договора прекратить обработку персоЕaлльных данньD(, ставших
известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
(приложение l l );

12) Типовую форrу согласия на обработку персон.rльньтх данных
муниципальных сJryжащих администрации Калининского сельского поселения
Калининского района, а также иных субъектов персопЕrльных данЕых
(приложение l2);

13) Типовую форrу разъяснения субъекту персонЕшьных данных
юридических последствий откд}а предоставить свои персоншIьные данные
(приложение 1З);

14) Порядок доступа муницип.rльньD( служащих и работников
адмиЕистрации Ка.пининского сельского поселения Калининского района в

помещениJ{, в которых ведется обработка персонаJIьЕых даяны)( (приложение

l4).
2. Назначить ответственными за организацию обработки персонrцьных

данных в администрации Кшlининского сельского поселения Ка:lининского

района нач€шьника общего отдела администрации Калининского сельского

поселения С.Н. Токарев.
3.Признать утратившим силу постановJIение администрации

Калининского сельского поселениJI Калининского раЙона от l декабря 20lб Ns

360 ,о 
реЕrлизациии Федерального закона от 27 л,lюtlя 200б года N9 152-ФЗ "о

персон:rльных данных".



4. Общему отделу админис,грации Калининского сельского поселения
Калининского района (Токареву С.Н.) обнародовать настоящее постановление в

установленЕом порядке и разместить на официшrьном сайте администрации
Кшlининского сельского поселения Калининского района в информационно-
телекоммуЕикационной сети "Интернет".

5. Контроль за исполнением настоящего постzlновлениJI оставJIяю за
собой.

6. Постановление вступает в сиJry со дЕя его официального
обнародования.

1

глава Калининского
сельского поселения
Калининского района М.С.Нагорный



прило)I(EниЕ 1

утвЕрж.щны
постановлением администрации

калининского сельского поселения
Калининского района

ОТ JГ с/,*r,з Ns /_{/

Правила
обработки персональных данных в админпстрации Калининского
сельского поселения Калипrrнского райоша Краснодарского края

I. Общие полояýения

1.1. Правила обработки персонЕшьных данньD( в администрации
Калининского сельского поселения Кшlининского района (дшее - Правила)
определяют цели, содержание и порядок обработки персонапьньD( даЕньDq
меры, процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений
законодательства Российской Федерации в области персонЕшьных данных в
администрации Калининского сельского поселения Калининского района
(далее - администрация поселения).

1.2. Настоящие Правила определяют политику администрации поселениrI
как оператора, самостоятельно или совместно с другими лицами
организующего и (или) осуществJIяющего обработку персонЕuIьных данных и
определяющего цели обработки персоIIЕrльных данных, состав персонЕlльных
данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с
персональными данЕыми.

1.3, Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым
кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об
административных правонарушениях, Федеральным законом от 27 шоля 2006
Ns l52-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон uO

персонzшьных данных"), Федера.ltьным законом от 27 июля 2006 Ng l49-ФЗ "Об
информации, информационных технологиJIх и о заrците информации",
Федеральным законом от 2 марта 2007 Ns 25-ФЗ "О муниципальной службе в
Российской Федерации" (дшrее - Федеральный закон "О муниципальЕой сrryжбе
в Российской Федерации"), Федершlьным законом от 25 декабря 2008 N9 273-
ФЗ uO противодействии коррупции" (даrrее - Федера.rrьный закон uO

противодействии коррупции"), постановлеЕием Правительства Российской
Федерации от 1 ноября 2012 Ns 1119 "Об утверждении требований к защите
персонzцьных данных при их обработке в информачиоЕItых системЕlх

персональных данЕых", постановлением Правительства Российской Федерации
от 15 сентября 2008 Ns б87 "Об утверждении Положения об особенностях
обработкИ персональньЖ данных, осуществJIяемой без использованиJI средств

автоматизацИи", постаноВлеЕием Правительства Российской Федерации от 21



марта 201'2 Ns 21 l 'об утверждении перечня мер, ЕаправлеЕных на обеспечение
выполнения обязанностей, предусмотренных Федераrrьным законом uO

персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативЕыми
правовыми актами, операторами, явJIяющимися юсударственными или
муницип€ulьными органами", постановлением Правптельства Российской
Федерации от 14 ноября 2015 года I!l235 "О Федеральной юсударственной
информационной системе координации информатизации".

|.4, Обработка персональньD( данных в администрации поселенпя
осуществJIяется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных
настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации в области
персон€lльных данных,

II. Условия п порядок обработкп персональных дапных
муниципальных с.луя(ащпх и работников админпстрацпи посеJIенпя

2.1. Персоншrьные данные муниципаJIьньD( сJryжащих администрации
поселения, работников администрации поселения и граждalн, претендующих на
замещение должностей муниципarльной службы администрации поселенЕя,
обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в цеJIях
содействия муниципЕrльным сл)Dкащим админисlрации поселения в
прохождении муниципальной службы (работникам администрации поселения,
в целях содействия выполнениJI работы), формирования кадрового резерва
муницип€цьной службы, обr{ения и должностного роста, )лета результатов
исполнения муниципЕuIьными служащими и работниками адмиIrистрации
поселения должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности
муниципальньtх служащих и работников администации поселеЕия и членов их
семьи, обеспечения муниципапьным служащим и работникам адмиЕистрации
поселения установлецЕьIх закоЕодательством Российской Федерации условий
rгруда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а

также в цеJIях противодействия коррупции.
2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, обрабатываются

следующие категории персонаJIьных данньtх муниципЕIльньIх служащих
администрации поселения, работников администраIши поселения и грЕDкдан,

претендующих на замещение должностей муниципшrьной службы
администрации поселениJ{ :

2,2,1. фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;
2.2.2. прежнuе фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменениrI

(в случае изменения);
2.2.З. владение иностраЕными языкzli\,tи и языками цародов Российской

Федерации;
2.2.4. образование (когда и какие образовательные rIреждения закончиJI,

номера дипломов, Еаправление подготовки или специztльность по диIшому,
ква;lификация по диплому);

2,2,5. послевузовское профессионаJIьное образование (нмменование
образовательного или научного rlреждения, год окончarния), уrеная степень,



r{еное звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
2.2.б. выполняемая работа с начtша трудовой деятельности;
2.2.7. классньlй чин федершьной государственной гражданской сrryя<бы и

(или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или)
муниципЕцьной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специаJIьное
звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции
(кем и когда присвоены);

2.2.8. госуларственные наlрады, иные награды и знаки отличия (кем
награжден и когда);

2.2.9. степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождеЕия близких
родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а TaIoKe мужа (жены);

2.2.10. места рождения, места работы и домашние адреса близких
родственников (отца, матери, братьев, сестер и детеЙ), а также мужа (жены);

2.2.1l. фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места
работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

2.2.|2. пребывание за границей (когда, где, с какой целью);
2.2.13. близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дgги), а также

муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживЕlюпц{е за границей и (или)
оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое
государство (фамилия, имя, отчество, с к!жого времени проживают за
границей);

2,2.|4. адрес регистрации и фактического проживаниrI;
2,2.|5. джа регистрации по месту жительства;
2.2.16. паспорт (серия, цомер, кем и когда выдан);
2.2.|7, свидетельства о государственной регистрации актов гражданского

СОСТОЯНИJI;

2.2, l 8. номер телефона;
2.2.19. отношение к воинской обязанности, сведениrI по воинскому учету

(для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную
службу);

2.2.20. идентцфикационный номер нЕцогошIательпцка;
2.2.2|. номер с,трахового свидетельства обязательного пенсионного

страхования;
2.2.22. реквлзиты полиса обязательного медицинского страхования;
2.2.23. документ, подтвер>l(дающий право управления транспортным

средством;
2.2.24. :яаsмчие (отсутствие) судимости;
2.2.25. допуск к государственной тайне, оформленньтй за период работы,

службы, уrебы (форма, Еомер и дата);
2.2.26. закtлючение медицинского гIреждения о наличии (отсугствии)

заболевания, препятствующего поступлеЕию Еа муниципauIьFIуIо службу иJIи ее

прохождению;
2.2.27. справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы

с использованием сведений, составляющих государственrтуrо тайну;
2.2.28. сведения о доходах, расходalх, об имуществе и обязательствЕlх



имущественного харакгера, а таюке о доходах, о расходах, об имуществе и
обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и
несовершеннолетних детей;

2.2.29. адрес места регистрации супруга (супруги) и несовершеннолетних
детей;

2.2.30. паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) супруга (супруги) и
несовершеннолетних детей;

2.2.31 . заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);
2.2.З2. документы, подтверждЕlюцц.rе наJIичие в соответствии с

законодательством социЕUIьных льгот.
2.З. Обработка персон€шьIrых данньD( муниципальных сJryжащих

адмиЕистрации поселениrI, работников администации поселения и грЕDкдан,
претендующих на замещение муниципшrьной службы администрации
поселения, может осуществляться без согласия укЕrrанньж лиц в рамках целей,
определенных пунктом 2.1 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2
части 1 статьи б и частью 2 стжьут 1l Федершrьного закона "О персональных
данных|| и положениjIми Федера.пьного закоЕа "О муниципшrьноЙ службе в
Российской Федерации", Федерального закона uO 

цротиводействии
коррупцииl', Трудового кодекса РоссиЙскоЙ Федерации.

2.4, Обработка персонiшьных данных муницип€шьных сJIужащих
администрации поселения, работников администрации поселения и граждан,
претендующих на замещение должностей муниципaшьЕой службы
администрации поселения, осуществляется при условии полгrения согласия

указанных лиц в следующих сл}чauх:
2.4.1. прu передаче (распространении, предоставлении) персоЕальных

данньгх третьим лицtlNl в слг{Ецх, не предусмотренных действующим
законодательством Российской Федерации о муниципaшьной сrryжбе в
Российской Федерации;

2.4.2. при трансграничной передаче персон€цьньж данньD(;
2.4.3. при принятии решений, порожд€lющих юридические последствия в

отношении ук€ванных лиц или иным обра:!ом затрarгивающих их права и
закоЕные интересы, на основаIIии искпючительно автоматизированной
обработки их персональных данных.

2.5. В сл)л€цх, предусмотреЕных rryнктом 2.4 настоящих Правил,
согласие субъекта персональЕых данных оформляется в письменной форме,
если иное не установлено Федерапьным законом "О персональньIх данньIх".

2,6, Обработка персональных данных муниципальных сJryжащих
администрации поселения, работников администации поселеЕиrl и Iраждан,
претендующих на замещение должностей муниципaшьной службы
администрации поселения, осуществляется начальником общего отдела
администрации Калининского сельского поселения и вкJIючает в себя

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

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распростраНение, предОставление, досryп), обезличивание, блокирование,

удarление, уничтожение персональных данЕых.



2.7. Обработка персон.rльных данных муницип€л.льньrх служащих и
работников администрации поселениJI с использованием информационной
системы обработки персональных данЕых, осуIцествляется МКУ
"Щентра.лизованнм бухга;rтерия Капининского сельского поселения'' и
вкпючает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу (распространение, предоставJIение, досryп),
обезличивание, блокирование, удЕUIеЕие, уЕичтожение персонaлльных данньIх.

2.8. Сбор, запись, систематизация, н€жопление и уточнение (обновление,
изменение) персонЕuIьных данных муниципarльньIх сJryжащих администрации
поселения, работЕиков адмиЕистрации поселения и граждalн, претеЕдующих Еа
замещение должностей муниципalльньrх сrryжбы администрации поселеЕиrI,
осуществJшется путем:

2.8. 1 . пол)п{ения оригинчuIов необходимьtх докуIr,rентов (змвление,
1рудовая книжкq автобиография, иные документы, предоставляемые в
администрацию поселеЕиJI);

2.8.2. копирования оригиЕЕцов документов;
2.8.3. внесения сведений в гIетные формы на брrажЕьIх носитеJuIх (в

информационную систему обработки персональЕьIх данных);
2.8.4. формированая персональных данных в ходе кад)овой работы.
2.9, Сбор, запись, систематизация, нtlкоплеЕие и уточнение (обновлеIrие,

измеЕение) персональных данных осуществJIяются Iryтем пол)л{ения
персонaшьных данЕых непосредственно от муниципaшьных служащих
администрации поселения, работЕиков администации поселеЕия и грЕDкдан,
претендующих на замещение должностей муниципаJIьной службы
администрации поселения.

2.10. В случае возникновения необходимости пол)лениrI персонaлльных

данных муниципального служащего иJIи работника администрации поселеЕия у
третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего или

работника заранее, пол)чить их письменЕое согласие и сообщить им о цеJIях,
предполагаемых источниках и способах пол)чения персонЕUIьЕьD( данных.

2.1l. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу
муниципЕIльного служащего или работника администрации поселения, а также
вносить в информациоЕную систему обработки персонЕuIьных данных,
персон€цьные данные, не предусмотренные пунктом 2.2 настоящих Правил, в

том числе касающиеся расовой, национчшьной принадлежности, политических
кtглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

2.12. Еслп в соответствии с федершIьным з€жоном предоспшление
персонЕ}льных данных и (или) полr{ение оператором согласия на обработку
персональных данных являются обязательными, то при сборе персонЕIльных

данныХ муниципальный служащий администрации поселениJI,

осуществJIяющий сбор (получение) персональных данньD( непосредственно от
муниципальных служащих администрации поселени,t, работников
администрации поселения, и граждан, претендующих на замещение

должностей муниципальной службы администрации поселениJt, обязан



рцlъяснить ук lанным субъекгам персональных данньIх юридические
последствия отказа предоставить их персон€шьные данные и (или) дать
согласие на их обработку.

2.13. Передача фаспространение, предоставление) и использование
персоЕЕrльных данных муниципчшьных сл)Dкащих администрации поселениJI,
работников админис,трации поселения, и граждан, претенд/ющих на замещение
должностей муниципа-rrьной сrryжбы администрации поселения,
осуществляется лишь в сл}чaшх и в порядке, предусмотренньrх федералlьными
закоЕами.

2.14. Муниципaulьным служащим, предусматривающие в соответствии с
их должностными обязанностями осуществление обработки персональньD(
данных, моryт полr{ать и обрабатывать лишь те персон€шьные данные
муниципaulьных сJIужащих и работников администрации поселения, доступ к
которым им рЕврешен.

2.15. Сведения предоставJIяются субъекгу персонаJIьньж дalнных или ею
представителю оператором в течение десяти рабочID( дней с момента
обращения либо пол1.,rения оператором запроса субъекга персонaцьньIх даЕньD(
или его представителя.

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих
днеЙ в слr{ае напрaвлениr{ оператором в адрес субъекга персонЕrльньж данньrх
мотивированного уведомлениJI с указанием причин продления срока
предоставления запрашиваемой информации.

Оператор предоставляет сведения субъекry персонЕuIьньтх данньrх или его
представителю в той форме, в которой напр.влены соответствующие
обращения либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

I[I. Условия и порядок обработки персональных данных граrкдан, в
отЕошении которых составJIяются протоколы об адмпнистративных

правонарушениях в администрации посеJIения

3.1. Персонаlrьные данные граждalн, в отношении которьж составляются
протоколы об административных правонарушениях в администрации
поселения (дшее - гражлане), обрабатываются в целях охраны окружающей
среды, защиты законных экономических интересов общества и государства от
админисlративньIх правоЕарушений, а также для осуществления и выполЕениJI
возложенньIх законодательством Российской Федерации на админисц)ации.
поселения функций, полномочий и обязанностей.

3.2. Перечень персональных данных, подлежащих обработке в связи с
составлением в отношении rраждан протоколов об административных
правонарушениях, определяется статьей 28.2 Кодекса Роосийской Федерации
об административных правонарушениях (КоАП РФ) и вrопочает в себя:

3.2.1. фамилию, имя, отчество;
З.2.2. чисtло, месяц, год рождения;
3.2.3. место жительства;
3.2.4. место работы и должность;



3.2.5. наличие иждивенцев;
З.2.6. реквизиты док)rмеЕта, удостоверяющего личность, наимеЕов€Iние

органа, выдавшего его, дата выдачи.
3.3. Обработка персональных данных цраждан, может осуществляться без

согласиlI указанньtх лиц в ptlмKatx целей, определенЕых Iryнктом 3,1 настоящих
Правил, в соответствии с Iryнктом 2 части 1 статьи б Федераrrьного закона "О
персонЕIльных данных".

3.4. Обработка персональньIх данных граждан осуществляется с момента
составления должностным лицом администрации поселения, уполномоченцым
составлять протоколы об административных правонарушениrD( в соответствии
со статьей 28.3 КоАП РФ, протокола об административном правонарушении.

З.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,
изменение) персональных данных осуществJIяются путем полуrения
персональных данных непосредственЕо от гра)кдан.

3.6. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к протоколу об
адмиЕистративном правонарушении, персонЕlльные данные, не
предусмотренные пунктом 3.2 настоящих Правил, в том числе касающиеся

расовоЙ, национальноЙ принадлежности, политических взгJtядов, религиозных
или философских убеждений, интимной жизни.

3.7. При сборе персонЕIльньIх данных должностное лицо адмиЕистрации
поселениlI, осуществляющее сбор (полуrение) персональных данЕых
непосредственЕо от граждан обязано р€въяснить указанным субъектам
персонЕUIьных д€lнных юридические последствиJI отказа предоставить их
персонЕIльные данные в рамкЕж административного делопроизводства.

3.8. Передача фаспространение, предоставJIение) и использование
персон€rльных данных грaDкдан, осуществJUIется лишь в слrlФж и в порядке,
предусмотренных федершьными законЕtми.

IV. Сроки обработкп и хранения персональных данных

4.1. Сроки обработки персональЕых данЕых муниципЕuIьньIх сJryжащих
администрации поселениrI, работников администрации поселения и грЕDкдан,

претендующих на зi}мещение должностей муЕицип€rпьЕой сrryжбы
администрации поселениrI, опредеJIяются в соответствии со сроком действия
соглашения с субъектом, установлеЕным приказом Министерства культуры
Российской Федерации от 25 авryста 2010 года N 558 'Об утверждении
"Перечня типовых управлеЕческих архивных документов, образующихся в
процессе деятельности государственных органов, органов местного
самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения", сроком исковой

давности, а также иными требованиями законодательства и нормативными
документами.

4.2. Хранение персонЕIльньIх данных должно осуществJuIться в форме,
позволяющей определить субъекта персонЕшьньгх даЕных, не дольше, чем этого
требуют цели обработки персонЕrльньж даЕных, если срок хранениrI

персональных данных не установлен федеральным законом, договором,



стороной которого, выгодоприобретателем иJIи пор)пrителем по которому
является субъект персонaшьньж данных. Обрабатываемые персональные
данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей
обработки или в слr{ае утраты необходимости в достижении эти)( целей, если
иное не предусмотрено федералrьным законом.

4.З. Персонаrrьные данные, содержащиеся в личных делах
муницип€rльных сJIужащих и работников администрации поселения, а также
личньж карточк€lх муницип€шьных служащих и работников адмиЕистрации
поселения, хранятся в администрации поселениjI в течеЕие десяти лет, с
последующим формированием и передачей указанных докуr{ентов в архивный
отдел администрации муниципального образования Калининский район в
порядке, предусмотреЕном законодательством Российской Федерации, где
хранятся в течение 75 лет.

4.4. Персональные данные, содержащиеся в документах претендентов на
замещение вакантной должности муницип€шьной службы в администрации
поселения, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, rIаствовавших
в конкурсе, хранятся в администрации поселения в течение З лет со дшI
завершениrI конкурса, после чего подлежат уничтожению.

V. Лицо, ответственное за органпзацию обработки персональных данных в
админпстрации посепенIlя

5.1. Глава Калининского сельского поселеЕия Каrrининского района
(далее - глава поселения), начальник общего отдела администрации
Калининского сельского поселения Калининского района и главный
специаJIист финансового отдела администрации поселения обеспечивают
защиц персон€lльньrх данных муниципальньD( служащшх и работIrиков
администрации поселениJI, содержащихся в их личньD( делах, лиtIньIх
карточках и информационной системе по обработке персонzrпьных данньпr (в
пределах своей компетенции), от неправомерного их использования или
утраты.

5.2. Глава поселения опредеJuIет лиц из числа муниципaшьньD( сltужащих
администрации поселения, осуществJIяющих рабоry с персонaшьными данными
муниципaшьных служащих и работников адмиЕистрации поселения в связи с
выполнением ими пору{ений и получения информации, необходимой для
исполнения служебных обязанностей в соответствии с должностной
инструкцией, ответствеIIных за организацию обработки персоЕальных даIIньD( в
администрации поселеншI (далее - ответственный за организацию обработки
персональных данных).

5.3. Ответственный за организацию обработки персон€шьных данных в
своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в
области персон€rльных данных и настоящими Правилами.

5.4. Ответственный за организацию обработки персонЕrльных даЕIIьIх
обязан:

5.4.1. организовывать приЕятие правовых, оргаЕизационных ц



технических мер для обеспечеЕия защиты персональньD( данных,
обрабатываемых в администрации поселения, от неправомерного дли
слуrайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования,
копирования, предоставления, распространения персонаJIьных данньD(, а также
от иных Ееправомерных действий в отношении персональных данных;

5.4.2. осучествJtять в пределarх своих полномочий внутренний контроль
за соблюдением муниципальными слух(ащими администрации поселения
требованиЙ законодательства РоссиЙской Федерации в области персональных
данньIх, в том числе требований к защите персона.льньгх данньD(;

5.4.3. доводить до сведения муниципЕшьных служащш администации
поселения положения законодательства Российской Федерации в области
персонЕшьных данных, локЕIльных актов по вопрос€rм обработки персон€шьных
данных, требований к заrrlите персончлльньж данньD(;

5.4.4. организовывать прием и обработку обращений и запросов
субъектов персональньD( данньtх или их представителеЙ, а также ос)лцествJIять
контроль за приемом и обработкой TaKr.о< обращений и запросов в
администрации поселения;

5.4.5. в случае нарушения в администрации поселения требований к
защите персонаJIьньIх данньD( принимать Ееобходимые меры по
восстановлению нарушенных прав субъектов персонаJIьных данных,

5.5. Ответственный за орг{шизацию обработки персональньtх данных
вправе:

5.5.1. иметь доступ к информации, касающейся обработки персончuIьных
данных в администрации поселения и включающей:

5.5. 1. l. цели обработки персонЕuIьных даЕньD(;
5.5. 1.2. категории обрабатываемых персон.шьных данньrх;
5.5.1.3. категории субъектов, персональные данные которых

обрабатываются;
5.5. 1.4. правовые ocHoBaHIrI обработки персонаJIьных данных;
5.5.1.5. перечень действий с персонЕuIьными данными, общее описание

используемых в администрации поселения способов обработки персоц€цьньж
данных;

5.5.1.6. описание мер, предусмотренньD( статьями 18.1 и 19 Федерального
закона uO персональньIх данныхl|, в том числе сведениrI о нЕUIичии
шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;

5.5.1.7. дату начала обработки персональных дЕlнных;
5.5.1.8. срок или условия прекращения обработки персональньD( данных;
5.5.1.9. сведения о н€lличии или об отсутствии трансграничной передачи

персональных данных в процессе их обработки;
5.5.1.10. сведения об обеспечении безопасности персонaцьньtх данных в

соответствии с требованиями к защите персоЕЕlльных данЕых, установленными
Правительством Российской Федерации.

5.б. Ответственный за обработку персонаJIьных данных несет
ответственность за надлежащее выполнение возJIоженньгх функций по
организации обработки персон€шьных даЕньD( в администрации поселениJI, а



также за нарушение режима защиты этих персональных данных, в соответствии
с положениями законодательства Российской Федерации в области
персональных данных.

VI. Порядок унпчтожения персональшых данных прп достия(енни це.пей
обработки или при наступлепии иных законных оснований

б.1. Администрацией поселения осуществJlяется систематшIеский
контроль и выделение документов, содержапцх персонЕшьные данные, с
истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

6.2. Вопрос об уничтожеЕии выделенных докр{ентов, содержащих
персональные данные, рассматривается на заседании постояЕно действующей
экспертной комиссии администрации поселениrI (далее - ПДЭК администрации
поселения), состав которой утверждается распоряrкением главы поселения.

По итогам заседания составляются протокол и акт о выделеЕии к
уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их
комплектность, акт подписывается председателем и членаJчlи ПДЭК
администрации поселеЕия и утверждается главой поселения.

Нача.гlьник общего отдела администрации
ка.гlининского сельскою поселениrt
КшIининского района С.Н. Токарев



ПРИЛОЖЕНИЕ 2

УТВЕРЖДНЫ
постановлением администрации

кшrининского сельского поселения
Калининского района

Nо ./{,/от Зо l)l

прАвилА
рассмотрения запросов субъеrсгов персональных данных пли их

представителей в адмпнпстрацпи Калпнинского сельского посеJIения
Калиrrинского района

l. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъекгов персон€цьных
данных или их представителей в администрации Кмининского сельского
поселения Калининского района (дшее - Правила, адмиIrистрация поселения)
определяют порядок r{ета Фегистрации) и рассмотреЕия запросов субъектов
персонаJIьных данньD( или их представителей.

2. Настоящие Правила р€вработаны в соответствии с Конститyrlией
Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации,
Федеральным законом от 27 июля 200б Ns 152-ФЗ "О персонаltьных данных",
Федеральным законом от 2 марта 2007 Ns 25-ФЗ "О муниципЕuIьной службе в
Российской Федерации ", постановлением Правительства Российской
Федерации от 15 сентября 2008 Ns687 "Об утверждении Положения об
особенностях обработки персонaл.льных дalнных, осуществJIяемоЙ без
использования средств автоматизации", постановлением Правительства
Российской Федерации от 2l марта 2012 Ng 2ll 'Об утверждеЕии перечtш мер,
направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных
Федеральным законом "О персональньIr( дaшньD(|| и приItятыми в соответствии
с Еим нормативными правовыми актЕlми, оператораJ\{и, явJUIющимися
государственными или муниципЕUIьными органами" и другими нормативными
правовыми актами.

3. Субъекг персон€uIьньж данньIх имеет право на поJI)ление информации,
касЕIющеЙся обработки его персоЕtIльЕьIх данных, в том числе содержащеЙ:

1) подтверждение факта обработки персон.лJIьных данных
администрацией поселения;

2) правовые основания и цели обработки персоIrаJIьных данных;
3) цели и применJIемые администрации поселения способы обработки

персональных данных;
4) наименование и место н€lхождеЕшI администрации поселения,

сведения о лицtlх (за исключением работников адмиЕистрации поселения),
которые имеют доступ к персональным данным иJIи которым могут быть

раскрытЫ персонЕrльные д€rнные на основании договора с администрации
поселения ипи на осIIовании федера.тlьного закона;

5) обрабатываемые персон€lльные данные, относяцIиеся к



соответствующему субъекту персон{л.льньD( данньD(, источIlик их пол)лениrI,
если иной порядок представления таких данных не предусмотен федерЕUIьным
законом;

6) сроки обработки персон€шьЕьIх данньtх, в том числе сроки их
хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав,
предусмотренных Федераrrьным законом от 27 июля 2006 N9 l52-ФЗ "О
персонzlльных данных";

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой
трансграничной передаче данных;

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица,
осуществляющего обработку персон€rльIlых данных по порrIению
администрации поселения, если обработка порrIена или будет поручена
такому лицу;

l0) информацию о способах исполнения оператором обязанностей,
установленных статьей 18.1 Федерального зztкоIrа от 27 пюля 2006 года }li 152-
ФЗ <О персонaшьЕьIх данньDо);

11) иные сведениrI, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля
2006 Ns 152-ФЗ "О персона.ltьных данных" или другими федеральными
законами.

4. Субъект персон€шьных данных вправе требовать от администрации
поселения уточнения его персонаJIьньж данных, их блокирования или
уничтожеЕшI в сл)лае, если они явJtяются неполными, устаревшими,
неточЕыми, незаконно полJленными или не являются необходимыми для
заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом
меры по защите своих прав.

5. Сведения, ук€ванные в пункте 3 настояпцах Правил, (далее - сведения)
должны быть предоставлены субъекry персонсшьных данных оператором в
досryпной форме. В них не должны содержаться персон€шьные данные,
относящиеся к другим субъектам персоЕaшьньD( данных, за искJIючением
сJtr{аев, если имеются законные основания дU{ расýрытия TaKlD( персональных
даЕных.

6. Право субъекта персоЕaшьных данЕьrх Еа доступ к его персонЕшьным
данным может быть ограниtIено в соответствии с федеральными закоЕами, в
том числе если:

l) обработка персонаJIьных данных, вкJIючЕц персонапьные данные,
пол)леЕIIые в результате оперативно-розыскной, коЕтрр€введывательной и

рЕц}ведывательной деятельности, осуществJIяется в целях обороны страны,
безопасности государства и охраны правопорядка;

2) обработка персонаJIьных данных осущестыlяется органЕrми,
осуществившими задержание субъекта персонzrльных данных по подозрению в

совершении преступления, либо предъявившими субъекry персонаJIьных

данных обвинение по уголовному деJry, либо применившими к субъекту
персон€шьных данньD( меру пресечения до предъяыIения обвинения, за
искJIючением предусмотренных уголовЕо-процессуЕшьным законодательством



Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление
подозреваемого или обвиняемого с такими персонаIIьными данными;

3) обработка персональных данных осуществJuIется в соответствии с
законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов,
полrlенЕых преступным путем, и финансированию терроризма;

4) доступ субъекта персонarльньD( д€rнньж к его персон€шьным данным
нарушает права и законные иЕтересы третьих лиц;

5) обработка персональных дЕlнIlых осуществJIяется в сл)л€шх,
предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной
безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного
функционированиJI транспортного комплекса, заrциты интересов личности,
общества и государства в сфере транспортного комплекса от акгов нез€жонЕого
вмешательства.

7. Сведения предоставляются субъекry персоцЕuIьных данных иJIи его
представителю при его обращении либо при полr{ении от Еего или его
представителя запроса. Запрос должен содержать:

- номер основного докуrйента, удостоверяющего личность субъекта
персоЕaцьных данных или его представитеJIя;

- сведениrI о дате выдачи укд}анного документа и выдавшем его органе;
- сведения, подтверждчlющие )ластие субъекга персональЕых дarнных в

отношениях с адмиЕистрацией поселения, либо сведениrI, иным обрЕц}ом

подтверждaющие факт обработки персонЕл.льных данных администрацией
поселениrI;

- подпись субъекта персончшьных данных или его представитеJIя.
Запрос может быть направлен в форме элечронного документа и

подписан электронной подписью в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

8. Алминистрация поселения обязана сообщить субъекry персоЕaulьных
данных или его представителю информацию о н€шиtIии персоЕальIrых данных,
относящихся к соответствующему субъекту персональньrх данных, а также
предоставить возможность ознакомлеЕия с этими персонzшьными данными при
обращении субъекга персональных дЕlнных или его представитеJuI либо в

течение десяти рабочих дней с даты поJrrlения запроса субъекга персон€rпьньж

данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не
более чем на пять рабочих дней в сл}п{ае направления оператором в адрес
субъекта персон(шьных данных мотивированного уведо}rлеЕия с указанием
причин продленшI срока предоставления запрашик!емой информации.

9. Рассмотрение запросов является должностной обязанностью главы
Кшtининского сельского поселения Калининского района (далее - глава
поселения) и уполномочеЕньD( должЕостных лиц, в чьи обязанности входит
обработка персонЕlльных данЕых (да;lее - уполномоченные должностЕые лица
администрации поселения).

10. Все поступившие запросы подлежит обязательной реrистрации в день
посцплениЯ в администрации поселения. На запросе проставJIяется штамп, в

котором укiвывается входящий номер и дата регистации.



l l . Запрос проверяется на повторность, а при необходимости сверяется с
находящейся в архиве предыдущей перепиской. В сrryчае, если сведения, а
также обрабатываемые персон€шьные данные были предоставлецы дJuI
ознакомлениrI субъекry персональцых данньD( по его запросу, субъект
персон€lльных данных вправе обратиться повторно к оператору иJIи направить
ему повторный запрос в целях пол)лениrI сведений и ознакомлениrI с такими
персональными данными не ранее чем через тридцать дней после
первоначального обращен vrя или направления первоначЕUIьного запроса, если
более короткий срок не установлен федеральным законом, приЕlIтым в
соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной
которого либо выгодоприобретателем иJIи поручителем по которому явJuIется
субъект персон€шьных данных.

12. Субъект персонЕlJIьных данньtх вправе обратиться повторно
к администрации поселения vtJIи направить ему повторный запрос в цеJIях
получения сведений, а также в цеJuIх ознакомлениjI с обрабатьваемыми
персоЕalльными данными в сл)лае, если такие сведения и (или)
обрабатываемые персонaшьные данные не бьши предоставлены ему для
озЕtIкомления в полном объеме по результатЕ!м рассмотрения первоначaшьного
обращения. Повторный запрос должен содержать обоснование направления
повторного запроса.

13. Администрация поселения вправе отк€}зать субъекry персональЕых
данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего требованиям,
предусмотренным пунктами 1l и 12 настоящих Правил. Такой отказ должен
быть мотивированным. Обязанность представления доказательств
обоснованности отказа в выполнении повторною запроса лежит
на администрации поселеншI.

14. В случае отк€ва в предоставлении информации о н€uIичии
персонЕrльных данных о соответствующем субъекте персоЕ€UIьных данных или
персонЕIльных данных субъекту персональЕых данных или его представителю
при их обращении либо при поJIyIении запроса субъекта персональньгх данных
или его представитеJIя уполномоченные доJDкностные JIица адмиЕистрации
поселенйя обязаны дать в письменЕой форме мотивировaIЕный ответ,
содерл(ащий ссьшку на положение гrункта б настоящих Правиrr или иного
федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не
превышающий десяти рабочих дней со дня обращения субъекта персональных
данных или его представителя либо с даты поJryчения запроса субъекта
персональных данных или его представителя, Указанный срок может быть
продлен, но не более чем на пять рабочих днеЙ в слrrае направления
оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного

уведомлениrI с указанием причин продлеЕия срока предоставлениrI
запрашиваемой информации.

15.Администрация поселенияобязаЕапредоставить безвозмездно
субъекту персонЕIльных данных иllи его представителю возможность
ознакомлеЕия с персонЕшьными данЕыми, относящимися к этому субъекту
персонЕIльных данЕых. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня



предоставления субъектом персон(шьньD( данных или его представителем
сведений, подтверждalющих, что персональные данные явJlяются неполными,
неточными или неакту€шьными, уполномоченные должностные
лица администрации поселениJI обязаны внести в ню( необходимые изменениJI.
В срок, не превышalющий семи рабочих дней со днJt представJIения субъектом
персонЕlльных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что
такие персонzlльные данные являются незаконно пол}п{еЕными иJIи не являются
необходимыми для зЕlявленноЙ цели обработки, уполномоченные должностные
лицаадминистрации поселенияобязаны уЕичтожить такие персонatльные
данные. Администрация поселения обязана уведомить субъекта персонzлльных
данных или его представителя о внесенных изменениях и предприIrятых мер€ж
и принять рЕвумIrые меры мя уведомлеЕия третьи)( лицl которым
персонЕuIьные данные этого субъекта бьши переданы.

16. В сrryчае вьuIвлениJт неправомерЕой обработки персонaшьных данных
при обращении субъекта персоItaшьньгх данньD( или его предстarвитеJul либо по
запросу субъекта персон€шьных данньD( иJIи епо представитеJuI либо
уполномоченного органа по защите прав субъектов персонzлJIьных дulнных
уполномоченные должностные лица администрации поселеЕия обязаны
осуществить блокирование неправомерно обрабатываемьп< персон€uьных
данных, относящихся к этому субъекту персончшьных данных, иJIи обеспечить
их блокирование (если обработка персональных дzшlЕых осуществляется
другим лицом, действующим по поручению администрации поселения) с
момента такого обращения или поJIr{ения указанного запроса на период
проверки. В случае выявJIениjI неточЕьж персоItЕrльных данньж при обращении
субъекта персон€rльных данных или его представителя либо по их запросу иJIи
по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персонzlльньгх
данных уполномоченные должностные лица администрации поселения обязаны
осуществить блокирование персонЕ[льных данньD(, относяпц,rхся к этому
субъекту персонaшьIIьIх д€lнЕых, или обеспечить их блокирование (если
обработка персон€цьных данньD( осуществляется другим лицом, действующим
по порr{ению администрации поселения) с момевта тalкого обращения или
получения указанного запроса на период проверки, если блокироваЕие
персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекга
персонЕIльЕых данных или третьих лиц.

17. В слl"rае подтверждения факта неточности персонtшьЕьD( данЕых
уполномоченные должностные лицаадминистации поселенияна основ:tнии
сведений, представленных субъектом персональньD( дчшньIх пли его
представителем либо уполномоченным органом по заццте прав субъектов
персонaшьных данных, или иных необходимых дочдчtентов, обязаны уточнить
персональные данные либо обеспечить лtх уточнение (если обработка
персональных данньIх осуществляется другим лицом, действующим по
порr{ению администрации поселения) в течение семи рабочих дней со дня
представления таких сведений и снять блокирование персонЕuIьньD( данньж.

17.1. В сл)чае выяыIения неправомерной обработки персональных данных,
осуществляеМой уполномоченными должностЕыми лицами администрации



цоселеIlшI, уполномочецные должностные лица админис,грации поселеЕиJI в
срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявJIеЕия, обязаны
прекратить неправомерную обработку персонмьных данных или обеспечить
прекращение неправомерной обработки персонаJIьных данных лицом,
деЙствующим по пор)п{ению администрации поселения. В слrlае, если
обеспечить правомерность обработки персонЕuIьньж данных невозможно,
уполномоченные должностные лица администрации поселения в срок, не
превышающий десяти рабочих дней с даты выявJIения неправомерной
обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персонаJIьные
данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении доIryщенных
нарушений или об уничтожении персональных данных уполномоченные
должностные лица администрации поселенIдI обязаны уведомить субъекта
персональных данных иJIи его представителя, а в слrIае, если обращение
субъекга персональньгх данных иlIи ею представитеJIя либо запрос
уполномоченного орпша по защите прав субъектов персонЕuIьных данных были
IIаправлены уполномоченным органом по защите прав субъекгов персонЕrльньгх
дilнных, таюке ук€ванный орган.

17.2.B слrIае достижения цели обработки персональньD( данньIх
уполномоченные должностные лица администрации поселения обязаны
прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение
(если обработка персонaцьных дЕlнных осуществJIяется другим лицом,
действующим по порrrению администрации поселения) и униtIтожить
персонЕrльные даЕные или обеспечить их уничтожение (если обработка
персонЕцьных данных осуществляется другим лицом, действующим по
пор)лению администрации поселения) в срок, не превышающий тидцати дней
с даты достижения цели обработки персонaшьных данных, если иное не
предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или
поруIителем по которому явJIяется субъект персональньD( данньtх, иным
соглашением между уполномоченными должностными лицами администрации
поселениrI и субъектом персональных данных либо если уполномоченные
должностные лица администрации поселения не вправе осуществJIять
обработку персон€uIьных данных без согласия субъекта персонaшьных данных
на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или
другими федеральными законами.

17.3. В слу{ае отзыва субъектом персональных данных согласия на
обработку его персонЕшьных данных уполномоченные должцостные лица
администрации поселения обязаны прекратить их обработку или обеспечить
прекращение такой обработки (если обработка персон.rльных д€lнньrх
осуществляется другим лицом, действующим по поручению уполномоченных
должностных лиц администрации поселения) и в слrlае, если сохраЕение
персональных данных более не требуется для целей обработки персонЕrльных
данных, уничтожить персон€rльные данные или обеспечить их уничтожение
(если обработка персонЕцьных д€lнных осуществJuIется другим лицом,
действующим по поручению уполномоченных должностных лиц
администрации поселения) в срок, не превышающий тридцати дней с даты



поступления укщаЕного отзыва, если иное не предусмотрено договором,
стороноЙ которого, выгодоприобретателем или порr{ителем по которому
является субъект персонЕrльных данных, иным соглашением межд/
администрацией поселения и субъектом персональных данных либо если
администрация поселениJI не вправе осуществJlять обработку персон€шьных
данных без согласия субъекта персонzrльных данных на основ€lниях,
предусмотренньж настоящим Федераrrьным законом иJIи другими
федеральными законами.

17.4.B сJtr{ае отсутствия возможности уничтожения персонаJIьньIх
данных в течение срока, укЕванного в Iryнктах |7.1 - 17.З, 17.6 настоящих
Правил, уполномоченные должItостные лица администрации поселениJI
осуществляет блокирование таких персонаJIьных данных или обеспечивают их
блокирование (если обработка персональньгх данньIх ос)лцествляется д)угим
лицом, действующим по порr{еЕию администрации поселения) и
обеспечивают уничтожение персон€шьЕых данных в срок не более чем шесть
месяцев, если иной срок не установлен федеральными закоЕаDrи.

l7.5. В слr{ае устаЕовления факта неправомерной или слrrайной передачи
(предоставленшI, распростраЕения, досryпа) персонaшьных д шьrх, повJIекшей
нарушение прав субъектов персонaшьных даЕных, уполномочецные
должностные лица администрации обязаны с момеЕта выявления такого
инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов
персонЕUIьных данных или иным заинтересованным лицом уведомить
уполномоченный орган по защите прав субъектов персонarльных данЕых:

1) в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о
предполаrаемых причинЕtх, повлекших нарушение прав субъектов
персонЕIльных данных, и предполагаемом вреде, нaшесенном правам субъектов
персоЕaшьных данных, о приЕятых MepEIx по устранению последствий
соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице,

уполномоченном оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по
защите прав субъектов персонЕrльных данных, по вопросам, связанным с
выявленным инцидентом;

2)в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего

расследоваIrия вьшыIенного инцидента, а также предоставить сведения о лицах,
действия которых стaши причиной вьивленного инцидента (при наличии).

17.6. В слг{ае обращения субъекта персональньIх данных к оператору с
требованием о прецращении обработки персонЕшьных данных уполномоченные
должностные лица администрации обязаны в срок, Ее превышающий десяти
рабочих дней с даты полr{ения оператором соответствующего требования,
прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если
такФI обработка осуществJuIется лицом, осуществJu{ющим обработку
персональных данных), за искJIючением слу{аев, предусмоlренных пунктами
2- ll части l статьи 6, частью 2 стжьи l0 и частью 2 стжъи ll Федеральною
закона от 27 июtlя 2006 года Ns l52-ФЗ <О персона.гtьных данньtх>. Указанный
срок может быть продлен, но не более чем на шIть рабочих дней в сл)п{ае

направления оператором в адрес субъекга персональньтх дalнньD(



мотивированного уведомления с указанием приtlин продлениrI срока
предоставления запрашиваемой информации.

18. Ответ на запрос подписывается главой поселения или лицом,
исполtlяюцим его обязанности на осЕовании Устава Каlrининского сельского
поселения. Ответ на запрос подlIежит обязательной регистрации с присвоением
исходящего номера.

19. Ответ на запрос направляется в письмеЕной форме по почтовому
адресу, указанному в запросе.

20. Ответ на запрос, поступивший в администрацию поселениrI, в форме
электроЕного документа, направJuIется в форме электронного документа по
адресу электронной почты, указанному в запросе, или в письмеЕной форме по
почтовому адресу, указанному в запросе.

2|, Копии докр{ентов, не относящиеся к трудовой деятельности
(например, паспорт, свидетельство о рождении, свидетельство о закJIючении
брака, свидетельство о расторжении брака, диплом об образовании, военный
билет, полис обязательного медицинского страховalниrl, страховое
свидетельство обязательного пенсионного страховalниll, свидетельство о
постановке на учет в нЕlлоговом оргаце (идентификационный Еомер
налогоплательщика) субъекry персоЕальных данных или его предстalвитеJIю
администрацией поселения не выдаются.

Нача.llьник общего отдела администрации
каrrининского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев



ПРИЛОЖЕНИЕ 3

УТВЕРЖШНЫ
постановлеЕием администрации

Калининского сельского поселениrI
Калининского района

от Jl| iё. !:.1з Ns Zl

IIРАВИJIА
осуществJIения внутреннего контроля соответствия обработки персональЕых

данных требованиям к защите персонЕuIьных данных в администрации
Кмининского сельского поселения Калининского района

I. общие положения

1.1. Настоящие Правила осуществления внутреннего контроJlя
соответствиJI обработки персонЕцьных данных требованиям к защите
персонЕlльных данных в администрации Калининского сельского поселениjt
Калининского района (дшее - Правила, администрация поселения) разработаны
в соответствии с ФедерЕrльным законом от 27 пюля 2006 Ns l52-ФЗ "О
персональных данЕьrх" и законодательством Российской Федерации о
персональных данных.

1.2. Настоящие Правила определяют порядок осуществJIения внутреннего
контроля соответствия обработки персон€шьных данньD( требовапиям к заrт{ите
персонzrльных данных в администрации поселения и действуют постоянно.

[I. Тематика проведения внутреннего контроля

2.|. Тематика проверок обработки персонЕuIьных данных с
использованием средств автоматизации:

а) соответствие полномочий пользователя правилам доступа;
б) соблюдение пользователями информационньrх систем персональных

данЕых администрации поселения парольной политики;
в) соблюдение пользователями информационных систем персоIIаJIьных

данных администрации поселения антивирусной политики;
г) соблюдение пользователями информационных систем персонЕuIьньIх

даЕных администрации поселения правил работы со сменными (съемными)
носителями персонЕIльных данных;

д) соблюдение порядка доступа в помещениJI адмиЕистрации поселениrI,
в которых ведется автоматизированнatя (с использованием информационньш
систем персональных данных) обработка персончлJIьных данньн;

е) соблюдение порядка резервирования баз данных и хранеЕия резервIIых
копий;



ж) соблюдение порядка работы со средстваIчrи зациты информации;
з) знание пользователей информационЕых систем персонaл.льны)( данных

о своих действиях во внеIцтатных ситуациях.
2.2. Тематика проверок обработки персонЕUIьных даЕцых без

использования средств автоматизации:
а) соответствие полномочий гражданских сJI)Dкащю( правиJI€rм доступа к

бумажным носитеJIям с персонaшьными данными;
б) организачия работы с бумажными носитеJIями с персон€шьными

данными;
в) организация хранения брлажньrх носителей с персоЕaл.льными

данными;
г) соблюдение порядка доступа к буrллажным носитеJIям с персон€шьными

данЕыми;
д) соблюдение порядка доступа в помещениJI админис-!рации поселенrlя,

в которых ведется обработка персонiшьных данньD( без использовatния средств
автоматизации, и хранятся бумажные носители с персонЕUIьными данными.

lII. Порялок организации и проведенпя внутреннпх проверок

З.l. В цеJIях осущестыIеншI вIrутреннего контроля соответствиlI
обработки персон€rльных данных требованиям к защите персон€шьньD( д€шньж
администрациrI поселения орг€lнизует проведение периодических проверок
соблюдения порядка и условий обработки персонаJIьных даЕцых.

3.2. Организация проверки соблюдения порядка и условий обработки
персональных данных порrrается ответственному за организацию обработки
персонЕtльных данных и оформляется распоряжением главы КаrIининского
сельского поселеЕия Кшlининского района (далее - глслва поселения) либо
лица, его замещающего.

3.3. Проведение проверки соблюдения порядка и условий обработки
персонаJIьных данных порrrается заместителю главы Калининского сельского
поселениJI Калининскою района.

3.4. fuя проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки
персонЕrльных данньIх распоряжением главы поселенпя, либо лица, его
замещающего, формируется комиссиrI, в состав которой вкJIючаются
муниципЕrльные сJryжащие администрации поселеЕия, укд}анные в rryнкте 3.2
настоящих Правил, явJIяющиеся ответственными за организацию обработки
персон€rльных дalнных, а таюке замещающие должности, по которым
предусматривается осущестыIение обработки персонЕшьЕьD( данньо< либо
доступ к персон€шьным данным которым р€lзрешен.

3.5. При проведении проверки соблюдения порядка и условий обработки
персон€цьных данных, содержащихся в докуN{ентах составляющих
государственЕую тайну, комиссия формируется с rIетом положений
законодательства о государственной тайне.

3.6. Проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных

данЕых проводятся по необходимости, но не реже 1 раза в год.



3.7. Проверки соблюдения порядка и условий обработки персональЕых
данных проводятся непосредственно на служебном месте обработки
персонсUIьных данных п)п,ем опроса либо, при необходимости, путем осмотра
рабочих мест муtтиципальцых сJryжащих, осуществляющих обработку
персонЕlльных даЕных либо у"rаствующих в процессе их обработки.

3.8. По результатам проведения проверки соблюдения порядка и условий
обработки персонЕlльньD( данЕых составJIяется акг. Форма акта по результатам
проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки персонzшьных
данных (далее - Акт) приведена в приложении к настоящим Правилам. В Акте
ук€вывается:

3.8.1. номер и дата составпения акта;
З.8.2. фамилия, инициаJIы, должЕости членов комиссци;
3.8.3. тематика проверки;
3.8.4. наименование и реквизиты (дата регистрации и номер)

документа./нормативного правого акта, на основании требованиЙ которого
проводится проверка;

3.8.5. краткое описание проведенЕых мероприJ{тий в ходе проверки;
3.8.6. выявленные в процессе проведения проверки нарушения;
3.8.7. меры по устранению нарушений;
3.8.8. сроки устраЕениJI выявлеЕных нарушений.
3.9. Акт подписывается всеми цIенами комиссии, принимавшими r{астие

в проверке соблюдения порядка и условий обработки персоIIЕuIьных данньIх и

}"тверждается главой поселения, либо лицом, его замещающим.
3.10. О результатах проверки соблюдения порядка и условий обработки

персонaцьных данных и мерах, необходимых для устранения нарушений, главе
поселениJI либо лицу, его замещающему, докJIадывает ответствеЕный за
организацию обработки персонЕшьных данных, организовавший проверку.

З.l1. В случае вьпвлеЕия в процессе проведеIrиJI проверки нарушений,
касающихся соблюдения порядка и условиЙ обработки персональных данЕых,
на основании Акта глава поселениrI либо лицо, его замещающее, может принять
решение о проведении в отношении муниципальных служащих, ответственных
за организацию обработки персонzшьных данных, а также осуществляющих
обработку персональных данньтх, сJryжебной проверки и применения к
виновным лицам мер дисциплинарной ответственности.

3.12. Акты хранятся в течение l года, а после истечения указанного срока
подлежат уничтожению.

3.1З. Уничтожение актов проводится муниципальным сJryжащим,
ответственным за оргаЕизацию обработки персонЕUIьных дaшных, с
составJIением соответствующего документа в произвольной форме. При
необходимости Акты моryт храниться до полною ус,транениJI нарушеЕиЙ.

Нача.пьник общего отдела администрации
Калининского сельского поселеншI
Калининского района С.Н. Токарев



Приложение
к Правилам осуществлеIIия

вIтутреннего
контроJIя соответствия обрабожи

персональньrх данных требоваIIиям к
защите персонаJIьЕых даЕIIых в
администрации Ка-пининского

сельского поселения
Ка;lининского рйона
Краснодарского крiш

УТВЕРЖДАЮ
Глава КалиниЕского сельского
поселения

(Ф.и.о.)
ll ,l

20г
Акт j\b_

проведения проверки соблюдения порядка и условшй обработки
персоЕальных данных

Настоящий Акт составлен в том, что " 
!l 20_ года,

комиссией для проведениrI проверки соблюдения порядка и условий обработки
персонмьных данных в составе:

председателя комиссии:

(замещаемая должность, Ф.И.О. муниципального сrryжащего)
членов комиссии:

(замещаемая должность, Ф.И.О. муниципЕlJIьного сrryскащего)

проведена проверка

(тематика проверки)
Проверка соблюдения порядка и условий обработки персональЕых данньIх

осуществлялась в соответствии с требованиJIми

(наименование и реквизиты (дата регистрации и номер)



документrнормативного правового акта)

В ходе проверки проведены след/ющие мероприятия:

В процессе проведения цроверки вьuIвJIены нарушения:

Меры по устранению нарушений:

Сроки устранениrI выявленных нарушений:

(И.О. Фамилия)
(И.О. Фамилия)
(И.О. Фамилия)
(И.О. Фамилия)

Председатель комиссии
члены комиссии:



прило)I(EниЕ 4

утвЕрж,щны
постановJIеЕием администрации

калининского сельскок) поселения
Калининского района

от !Ll,ct.2).l3 Ng Цl

Правила
работы с обезличенными персональнымш даннымш в администрацпи

Калининского сельского поселеншя Калинlлнского района
Краснодарского края

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персоIIЕuIьными
данными в администрации Ка;lининского сельского поселения Калининского
района Краснодарского крЕц (дшrее - администрация поселения) разработаны с

r{етом Федера.ltьного закона от 27 цюля 2006 Ns l52-ФЗ "О персональных
данных" и постановления Правительства Российской Федерации от 2l марта
2012 Ns2ll "Об утверждении перечнrl мер, Еаправленных на обеспечение
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным зЕlконом uO

персонЕlльных данных" и цриЕятыми в соответствии с ним нормативными
правовыми актами, операторами, являющимися государственными или
муниципальными органами".

1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными
персонЕIльными данными в админисlрации поселения.

II. Термины п определения

2.1. В соответствии с Федеральным законом от 27 июtrя 2006 Ns l52-ФЗ
"О персона.гlьных данных" :

2.1.1. персонЕuIьные данЕые - любая информация, отЕосящЕuIся к прямо
или косвенно определеЕЕому или определяемому физическому лицу (субъекry
персонЕIпьных данных);

2.1.2. обработка персонzшьных данньtх - любое действие (операция) или
совоч/пность действий (операций), совершаемых с использоваЕием средств
автоматизации или без использования таких средств с персональными
данными, вкJIючЕIя сбор, запись, систематизацию, накоIшение, хранение,

уточнение (обновление, изменение), извJIечение, использование, передачу
(распространение, предоставление, досryп), обезличивание, блокирование,

удаление, уничтожение персонаJIьных данных;
2.1.3. обезличивание персонаJIьных данных - действия, в результате

которых невозможно определить принадJIежЕость персонЕшьньD( данных



конкретному субъекry персонЕUIьных д€rнных.

III. Ус.повпя обезличивания

3.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью
ведения статистических даЕных, снижеIIиJI ущерба от разглашения
защищаемых персональных данЕых, сниженая кJIасса информационных систем
персон,цьных данных и по достижению целей обработки иJIи в сJIr{ае утраты
необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотреЕо
федеральным законом.

З.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки
персон€шьных данных:

3.2. 1. уменьшение перечнlI обрабатываемых данньIх;
З.2.2. замена части сведений идентификаторами;
3.2.3. обобщение - понижение точности некоторьж сведений (например,

"Место жительства" может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и
квартиры, а может быть указан только город);

З.2.4. деrcнпе сведений на части и обработка в рalзньж информационных
системах;

3.2.5. другие способы.
3.3. Способом обезличивания персонtшьных данных в слгIае достижения

целеЙ их обработки или в сл)п{ае утраты необходимости в достижеЕии этих
целей является сокращение перечня персонarльных данных.

З.4. !ля обезличивания персон€rльных данных применяются любые
способы, не запрещенные законодательством.

3.5. Перечень доJDкностей муниципшtьцьD( служапIих администрации
поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию
обрабатываемых персон€шьных данньж, утверждается распоряжением главой
Кшlининского сельского поселения Калининского района Краснодарского края
(далее - глава поселения), либо лицом, его замещающим.

3.б. Решение о необходимости обезличивания персонЕuIьных данных
принимает глава поселения, либо лицо, его замещающее.

3.7. Начаrrьник общего отдела администрации Каrrининскою сельского
поселения, МКУ "L{ентрЕцизованнаJI бухгалтерия Ка;rининского сельского
поселения" готовят предложения по обезличиванию персоцальньD( данньrх,
обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

З.8. МуниципаJIьные служащие администрации поселения, по которым
предусматривается осуществление обработки персона.льных данньDq совместно
с ответственным за организацию обработки персоЕаIIьньж данЕых,
осуществляют непосредственное обезличиваЕие персональЕьrх данных
выбранным способом.

IY. Порядок работы с обезлпчепными персональпыми данными

4.1. Обезличенные персонirльные данные Ее подIежат рtвглашеЕию и



наруцению конфиденциальности.
4.2. Обезличенные персон€шьЕые данные моryт обрабатываться с

использованием и без использования средств автоматизации.
4.З. При обработке обезличенных персонzшьных данньD( с

использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
4.3.1. парольной политики;
4.3.2. антивирус н ой политики;
4.3.3. правил работы со съемными носитеJtями (если они используются);
4.3.4. правил резервного копировЕlниJI;
4.З.5. правил доступа в помещения, где расположеЕы элементы

информационных систем.
4.4. Пр" обработке обезличенньтх персон€шьных данньж без

использования средств автоматизации необходимо соблюдение:
4.4.1. правил хранения бумажных носителей;
4.4.2. правил доступа к ним и в помещения, где они хр€rЕятся.

Начальник общего отдела администрации
Калининского сельского поселениrI
Калининского района С.Н. Токарев



ПРИЛОЖЕНИЕ 5

утвЕржшн
постановлением ад\,rинистрации

ка;lининского сельского поселения
Кшtининского райопа

о,t |гсt.Jэ.lJ Ns, y'lr

Перечепь
информационных спстем персональных данпых в

администрацип Калипинского сеJIьского поселения Калинпнского района
Краснодарского края

l. Программа АС "Смета"
2. Программа АС "Бюджет поселеЕия"

Начальник общего отдела администрации
ка.лlининского сельского поселениrl
Калининского района С.Н. Токарев



прило}(ЕниЕ 6

утвЕрж.щн
постановлением администрации

калининского сельского поселения
Ка.пининского района

от !o.c,s .lb/J Ng r'jY

Перечень
персоЕальных данных, обрабатываемых в адмпнпстрацип Калининского
сельского поселенпя Калининского района Красподарского края в связп с

реализацией служебных п трудовых отношенпй, а Taroкe в связи с
осуществлением муницппальных функцпй

l. Фамилия, имя, отчество, дата и место рождениrI, гражданство.
2. Прежние фамилия, имJI, отчество, дата, место и приtIина изменения (в

случае изменения).
З. Владение иностранными языками и языками народов Российской

Федерации.
4. Образование (когда и какие образовательные r{реждения закончил,

номера дипломов, направление подготовки иJIи специальность по диIшому,
квалификация по диплому).

5. Послевузовское профессионаltьное образование (наименование
образовательного иJIи на)лного )лрежденшI, год оконч€lниJI), у.rеная степень,

}п{еное звание (когда присвоены, номера диЕпомов, атгестатов).
6. Выполняемая работа с начaша трудовой деятельности.
7. Классный чин федеральной государственной гражданской службы и

(или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или)
муниципЕIльной службы, дипломатический ранг, воицское и (или) специЕшьное
звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции
(кем и когда присвоены).

8. ГосуларственItые награды, иные награды и знаки отличия (кем
награжден и когда).

9. Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких
родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).

l0. Места рождениJI, места работы и домашние адреса близких

родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а TaJoKe муска (жены).
1l. Фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места

работы и домашние адреса бывших мужей (жен).
12. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью).
13. Близкие родственники (отец, мать, братья, сесты и дети), а также

муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или)
оформляющие документы дtя выезда на постоянное место жительства в другое
государство (фамилия, имя, отчество, с какою времени проживzrют за
границей).



14. Адрес регистрации и фактического проживаниJI.
15. Rата регистрации по месту жительства.
16. Паспорт (серия, номер, кем и когда выдЕtн).
17. Свидетельства о государственной регистрации актов грФ(данского

СОСТОЯНИJI.

18. Номер телефона.
19. Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету

(для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подIежаццх призыву на военную
службу).

20. Идентификационный номер налогоплательщика.
2|. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного

страховаЕия.
22. Реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
2З. .Щокумент, подтверждающий право упраыIения танспортЕым

средством.
24. Наличпе (отсутствие) судимости,
25. ,Щопуск к государственной тайне, оформленный за период работы,

службы, учебы (форма, номер и дата).
2б. Заключение медицинского у{реждения о нчuIиtIии (отсутствии)

заболевания, препятствующего постуIшению на муницип€шьную службу или ее
прохождению.

27. Справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с
использованием сведений, составляющих государственrrуо тайну.

28. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах
имущественного характера, а также о доходах, о расходах, об им5пцестве и
обязательствах имущественного характера супруги (супрУгФ Ц

несовершеннолетних детей.
29. Адрес места регистрации супруга (супрупл) и несовершеЕнолетних

детей.
30. Паспорт (серия, номер, кем и когда вьцан) супруга (супруги) и

несовершеннолетних детей.
3l. Заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда вьцан).
З2. .Щокументы, подтверждающие наJIичие в соответствии с

законодательством социЕUIьных льгот.
33. Место работы и должность.
34. Реквизиты документ4 удостоверяющего

органа, его выдавшего и дата вьцачи.
З5. Выписка из домовой книги.
36. Сведения о финансовом лицевом счете.

личность, наимеЕование

Начшtьник общего отдела администрации
Кшrининского сельского поселеЕия
Кшlининского района С.Н. Токарев



ПРИЛОЖЕНИЕ 7

утвЕрж.щн
постановJIецием администрации

калининского сельского поселения
Каrrининского рйона

от Ja с6. J2Jз N9. /{у

Перечень
долясностей мушиципальных служащпх и спецпалистов в админпстрации
Калининского сельского поселения Калининского района Краснодарского

края, ответственцых за проведение мероприятпй по обезличивацпю
обрабатываемых персональных данных, в спучае обезлпчпвапия

персональных данных

1. Начальник общего отдела администрации Калининского сельского
поселения Калининского района.

Нача.пьник общего отдела администрации
Кшtининского сельского поселениrI
Ка.лlининского района С.Н. Токарев



ПРИЛОЖЕНИЕ 8

утвЕржшн
постановлением адмиЕистрации

ка.пининского сельского поселения
Каrrипинского района

от Jc.o6.Jo-/J Ns
Перечень

должностей муницппальных с.пуя(ащих админшстрации Калининского
сельского поселения Калиншнского района, замещенпе которых

предусматривает осуществленпе обработки персональных данных либо
о ществJIенше д пакпе нальным данным

Нача.гrьник общего отдела администрации
ка;lининского сельского поселения
Кшtининского района

наименование
должности

Вид персональных
даЕных

Степень доступа к
персонаJIьным данным

Нача.ltьник общего
отдела
администрации
калининского
сельского
поселения
кшtининского
района

Персона.ltьные данные :

- муниципальных
служащих и работников
администрации
поселения;
- граждан, претендующих
на замещение вакантной
должности
муницип.rльной службы;
- граждан, в отношении
которьж составJIяются
протоколы об
административных
правонарушениrrх

Все персонаrrьные данные,
содержацц{еся:
- в личных делах (личньп<

карточках) муниципЕrльных
служащих и работников
администрации поселения ;

- в доц.ментЕlх граждан,
претендующих на
замещение вакантной
должности tчтуниципа.гrьной
сrтужбы;
- в делах об
адмиЕистративIrьrх
правонарушениrж граждalн
Все персонаltьные данные,
содержащиеся:
- в личных делах (личньпr
карточках) I\.fуниципЕIльных
служащих и работников
администрации поселениlI;
- в документzD( граждан,
претеtцующих на
замещение вакантной
должности муниципа.пьной
службы;
- в делах об
административных
правонарушениD( граждан

заместитель главы
администрации
калининского
сельского
поселения
калининского
района

Персональные данные:
- муниципальных
сJIужащих и работников
администрации
поселения;
_ граждан, претенд/ющих
на замещение вакантной
должности
муниципальной службы;
- граждан, в отношении
которых составляются
протоколы об
административных
правонарушениях

С.Н. Токарев



ПРИЛОХ(EНИЕ 9

утвЕрж.щн
постановJIением администрации

каrrининского сельского поселениrI
Калининского района

от Jc с6.ьJз ]ф,, lJ/

Перечень
членов комиссий в админпстрации Калининского сеJIьского поселенпя

Калининского района, имеющих доступ к персональным данпым
муниципальных служащих адмицt|страции Калининского сельского

поселения Калининского района и уполномоченных на их пспользование
при проведении мероприятпй*

наименование
должности

Вид персона.пьньrх
данных

Степень доступа к
персональным данным

Члены конкурсной
комиссии

Персоншrьные данные
муницип€lльных
служащих
администрации, а
также граждан,
изъявивIIIих желание

fIacTBoBaTb в конкурсе

Персональные данные,
содержащиеся:
- в заJIвJIенпях муниципЕцьных
служащих и граждан;
- в доку!{ентaD( грФIцан,
поданных дш )частия в
конкурсе (на период
проведениJI конкурса)

Члены
атгестационной
комиссии

Персоншrьные данные
муниципЕrльных
служащих
администрации
поселениJI

Персональные данные,
содержаIIиеся:

- в докуNrентах, подаваемьIх на
муниципЕшьного сJtужащего,
подлежащего аттестации ;

- в документах, подаваемых на
муницип€шьного сJryжащего,
сдающего квалификационный
экзzlмен (на период проведеншI
ат,гестации или
квалификационного экзамена)

члены комиссии по
соблюдению
требований к
служебному
поведению и

уреryлированию
конфликта

Персональные данные
муниципzrльных
служащих
администрации
поселения

Персона.пьные данные,
содержащиеся в доIqrме HTElx,

необходимьтх для решения
вопроса о соблюдении
требований к сrryокебному
поведению и уреryлировании
конфликта интересов (на



интересов период заседания комиссии)
Члены комиссий,
формируемых для
проведения
служебных проверок
в отношении
муниципatльных
служащих
администрации
поселения

Персоншrьные данные
муниципaшьных
служащих
администрации
поселения, в
отношении которых
проводится сrгркебная
проверка

Персонаrrьньте данные,
необходимые дш проведения
служебной проверки и выводов
по ее результатам (Еа период
проведения сJryжебной
проверки)

члены комиссии по
вопросаN{
исчислениrI стажа
муниципа;rьной
службы

Персоншlьные данные
муниципaшьных
служащих
администрации
поселения, в
отношении которых
проводится
исчисление cTEDKa

Персональные данные,
необходимые для исчислениrI
стажа I\,f)лицип€лJIьной (на
период заседация комиссии)

* Под мероприятиями понимается проведение конкурса на замещение
вакантной должности муниципЕuIьной службы, аттестации, квшtификационного
экзамена, заседания комиссии по итогом которого составляется
соответствующий документ и т.п.

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев



прило)I(ЕниЕ 10

УТВЕРЖШНА
постановJIеЕием администрации

Калининского сельского rrоселениJI
Калининского района

от J c:t 6.

УТВЕРЖДАIО
глава Кмининского сельского
поселения

(Ф.и.о.)

з Ns /r/

20 г

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего администрации КалиниЕского сельского поселениrI
Калининского района, ответственного за оргzшизацию обработки персон€шьцьж

данных

I. общие положения

1.1. Муниципaцьный служащий администрации Ка.тrининского сельского
поселения Калининского района, ответствеIIный за организацию обработки
персональных данных (да;rее - муЕиципirльный служащий, администрация
поселения) назначается распоряжением главы Ка.пининского сельского
поселения Калининского района (дшrее - глава поселения) либо лица, его
замещающего.

1.2. МуниципЕцьIrый сJryжащий должен зцать:
1.2.1. законодательство Российской Федерации в области персонЕuIьных

данЕых;
1.2,2. порядок систематизации, учета и ведеЕия документации с

использованием современньrх информационных технологий;
1.2.З. правила обработки персонаJIьных данньD(, находяпцхся как на

бумажных носителях, так и в информационных системах обработки
персональных данных;

|.2.4. порядок доступа муницип€шьных служащих и работников
администрации поселения в помещениrI, в которых ведется обработка
персональных данных;

|.2.5 . правила осуществления вЕутренЕего контроJlя соответствиJI
обработки персонaшьных данных требованиям к защите персональных данЕых в
администрации поселения;

1.2.6. правила работы с обезличенЕыми персонЕuIьными данными в



админис,грации поселения;
|.2.7. лравпла рассмотрения запросов субъектов персонzцьных данньж

или их представителей в администрации поселения;
1.2.8. основы экономики, организации труда и управления;
1.2.9. средства вычислительной техники, порядок и условия работы с

программным обеспечением по обработке персонЕrльных данных, средства
коммуникации и связи;

l .2. l0. правила и нормы охраны труда.

II. .Щолжноствые обязанности

2. 1. Муниципшrьный служащий обязан:
2.1.1. осуществJIять внутренний контроль за соблюдением

законодательства Российской Федерации о персональньD( данных, в том числе
требованиЙ к защите персончлJIьньIх данных;

2.1.2. доводить до сведеЕиJI муниципальных сJryжащих и работников
администрации поселения положениJI законодательства Российской Федерации
о персон€rльных данных, локальных акгов по вопросам обработки
персон€uIьных данных, требований к защите персональных данных и т.д.;

2.1,.З. организовывать прием и обработку обращений и запросов
субъектов персонЕuIьных данных или их представителей и (или) осуществлять
контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

2.|.4. организовывать обработку персонarльных дЕlнных в порядке
согласно законодательству Российской Федерации и требованиям нормативных
правовых и локЕUIьных актов;

2.1.5. осучествJutть контоль за доступом муниципЕuIьньгх служащих и

работников администрации поселения в помещениjI, в KoTopbD( ведется
обработка персонarльных данных;

2.1.6. осуществлять контроль за хранением персонaцьных данЕых,
находящихся как Еа брлажньrх носителях, так и в информаuионньD( системах
обработки персонЕtльньD( данных.

III. Права

3.1. Муничипшrьный служащий имеет право:
3.1.1. знакомиться с проекгами решений глzlвы поселения либо лица, его

замещающего, в пределах его полномочий;
З.|.2. вносить на рассмотрение главе поселения либо лицу, его

замещающему, предложения по совершенствованию работы, связанвой с
обязанностями, предусмотренными настоящей Инструкчией;

3.1.З. подписывать и согласовывать докуIчrенты в пределах своей
компетенции;

3.1.4. получать информацию и документы, необходимые дJuI выполнения
своих должностных обязанностей;

3.1.5. вести служебную переписку с }п{реждениями, организациями и



государственными органами по вопросЕlм, входящим в его компете}цц,tю;
3.1.6. иЕые права, предусмоценные HopMElIvlи действующего

законодательства Российской Федерации.

IY. ответственность

4.1 . Муниципмьный служащий несет ответственность:
4.1.1. за неисполнение иJrи ненадлежащее исполнение своих

должностных обязанностеЙ, предусмотренных настоящеЙ ИнструкциеЙ, - в
пределах, определенных требованиями действующего законодательства
Российской Федерации;

4.|.2. за причинение материaшьною ущерба цредставителю HaHиMaTeJuI -
в пределах, определеЕных требоваЕиями действующею законодательства
Российской Федерации;

4.1.3. за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своих
полномочий - в пределах, определенных требованиями действующего
законодательства Российской Федерации.

Настоящая Инструкция разработана в соответствии с требованиями
действующего законодательства Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен(а):

20 г.
(подпись) фасшифровкаподписи)

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев



приложЕниЕ 11

утвЕрж.щно
постановлением адмиЕистрации

Калининского сельского поселениJI
Кшtининского района

от J L,, сА,_Ь-aз Ng /i/

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
мунпципального слуя(ащего адмпнистрацип Калининского сельского
поселения Калинпнского района, непосредственно осуществJIяющего

обработку персональных данных, в случае расторженшя с нпм трудового
договора прекратить обработку персональных данных, ставших

известными ему в связп с исполнепием должностпых обязанностей
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

муниципального служащего администрацип Калпнпнского сельского
поселения Калпнинского района, цепосредственно осуществJIяющего

обработку персопальных данных, в случае расторжения с пим трудового
договора прекратить обработку персональных данных, ставших

шзвестными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

я,
(фамилия, имя, отчество)

обязуюсь прекратить обработку персонаJIьных данных, ставших мЕе
известными
в связи с исполнением должностных обязанностей, в сJrrIае расторжения со
мной трудового договора.

В соответствии со статьей 7 Федера;rьного закона от 27 лаоля 2006 года
N l52-ФЗ "О персональных данных" я уведомлен(а) о том, что операторы и
иные лица, полr{ившие доступ к персональЕым данным, обязаЕы не

раскрывать третьим лицаNr и не распрострЕlнrlть персонЕшьные данные без
согласия субъекта персонЕuIьньIх данных, если иное не предусмотрено

федершьным законом.
Ответственность, предусмотеннЕuI законодательством Российской

Федерации, мне рaц}ъяснена.пl|20г.
(подпись)

Начальник общего отдела администрации
калининского сельского поселения
Калининского района С.Н. Токарев



приложЕниЕ 12

утвЕрж.щrи
постановлением администрации

каrrининского сельского поселепия
Калининского района

от JГ сa Ns r'j{

ТИПОВАЯФОРМА
согласия на обработку персопальных данных мунпципальных слу2кащих

администрации Калининского се.пьского посеJIения Калининского района,
а такrке ипых субъектов персональпь!х данных

соглАсиЕ
на обработку персональных данных муниципального сJrу2кащего

(работншка)

я
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ная) по адресу:

паспорт серия: N выдан
(лата) (кем выдан)

свободно, своеЙ волеЙ и в своем интересе даю согласие уполномоченным
должностным лицам администрации Ка_тrининского сельского поселения
Калининского района Краснодарского кр€rя, расположенного по адресу:
Краснодарский край Ка:lининский район ст. Каrrининская ул. Советская, 40, на
обработку (любое действие (операчию) или совокупность действий (операций),
совершаемых с использованием средств автоматизации или без использоваItия
таких средств с персонЕIльными данными, вкJIючм сбор, запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу фаспрос,гранение, предоставление,
досryп), обезличивание, блокирование, удaшение, уничтожеЕие) следующих
персонarльных данных:

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;
прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в

слr{ае изменения);
владение иностранЕыми языками и языками народов Российской

Федерации;
образование (когда и какие образовательные у{реждения закончил,

номера дшшомов, направление подготовки или специtцьность по диIUIому,
ква.лlификация по диплому);



послевузовское профессиоЕ€л.льное образование (наименование
образовательного или научного )лреждения, год окоЕчаЕия), уrеная степень,
г{еное звание (когда присвоены, номера дипломов, атгестатов);

выполняемм работа с начuIа тудовой деятельности;
классный чин федеральной государственной гражданской службы и (или)

гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципа-тrьной
службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специаJIьное зв:rние,
классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и
когда присвоены);

государственные награды, иные Еаграды и знаки отличиrI (кем награжден
и когда);

степень родства, фамилии, имеЕа, отчества, даты рождения близких
родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а TaIoKe rпrужа (жены);

места рождениJI, места работы и домашние адреса близких родственников
(отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены)*;

фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождеЕия, места работы
и домащние адреса бывших мужей (жен);

пребывание за границей (когда, где, с какой целью);
близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также му)к

(жена), в том числе бывrrпле, постоянно проживaющие за граЕицей и (ttли)
оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое
государство (фамилия, ип(я, отчество, с какого времени проживают за
границей);

адрес регистрации и фактического проживания;
дата регистрации по месту жительства;
паспорт (серия, номер, кем и когда вьцан);
свидетельства о государственной регистрации ElKToB граждatнского

состояниJl;
номер телефона;
отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому 1"reTy (для

граждаЕ, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву Ira военную
службу);

идентификационный номер нЕшогоплательщика;
номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхованиrI;

реквизиты полиса обязательного медицинского сlрчD(ования;

документ, подтверждающий право управления транспортным
средством* *;

наличие (отсутствие) судимости;
допусК к государсТвенноЙ тайне, оформленныЙ за период работы,

службы, учебы (форма, номер и дата);
закпючение медицинского )п{реждения о н€шичии (отсутствии)

заболевания, препятствующего поступлению на муниципаJIь1гуIо службу или ее

прохождеЕию; 
_

справка об отсутствии медицинских противопокцlании для
испопьзованием сведений, составляющих государственrгуо тайну;

работы с



сведения о доходЕIх, расходах, об имуществе и обязательствах
имущественного характера, а Taloke о доходztх, о расходiлх, об имуществе и
обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и
несовершеннолетних детей;

адрес места реIистрации супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
паспорт (серия, номер, кем и когда вьцаЕ) супруга (супруги) и

несовершеннолетних детей;
заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);
документы, подтверждающие наличие в соответствии с

законодательством социzlльных льгот.
Вышеуказанные персонuшьные данные предоставJuIю для обработки в

целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодатепьства
Российской Федерации в сфере отношений, связанньD( с поступлением на
муниципЕuIьную службу фабоry), ее прохождением и прекращеЕием (трудовых
и непосредственно связанных с ними отношений) для реа.лизации функций,
возложенных на администацию Новониколаевского сельского поселениrI
Калининского района Краснодарского края действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:
l) согласие на обработку персональньD( данньIх действует с даты

подписания настоящего согласия в течение всего срока муниципarльной службы
(работы) в администрации Калининского сельского поселения Калининского
района Краснодарского крЕrя;

2) согласие на обработку персонЕrльных даЕньIr( может быть отозвано на
основании письменного змвления в произвольной форме;

3) в слуrае отзыва согласиJI на обработку персонtшьньD( данных
администрация Ка;lининского сельского поселения Калининского района
вправе продолжить обработку персональных данньD( при наличии оснований,
указанных в пунктах 2-1l части l статьи б, части 2 стжьп 10 и части 2 статьи l l
Федерального закона от 27 лаюля 2006 года N l52-ФЗ "О персональных
данных";

4) после увольнения с муциципчшьной службы (прекращения тудовых
отношений) персонЕIльные д€rнные хранятся в администрации Калининского
сельского поселения Ка_тrининского района Краснодарского крЕtя в течение
срока хранения документов, предусмоцренного действующим
законодательством Российской Федерации;

5) персона;rьные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц,
булут обрабатываться только в цеJIях осуществления и выполнения функций,
возложенных законодательством Российской Федерации Еа администрацию
Калининского сельского поселениJI Калининского района.

.Щата:
(число, месяц, год)

(полпись)

** Включаются в согласие на обработку персоIIаJIьньrх данных



работников администрации КалиниЕского сельского поселения Калининского
района, осуществляющих свою трудовую деятельность по должности водителя.

Начшlьник общего отдела администрации
кшtининского сельского поселеная
Кшlининского района С.Н. Токарев



прило)I(ЕниЕ lз

утвЕрж.щtIА
постановлением администрации

Ка.пининского сельского поселеЕия
Калининского района

от JГ.L.6.J.uЗ Nр /{}

ТИПОВАЯ ФОРМА
разъяснения субъекгу персональных данных юрпдических поспедствий

отказа предоставить свои персональные данные

РАЗЪЯСНЕНИЯ
муниципальному спужащему (работнику) юридпческшх последствпй

отказа предоставить свои персональные дапные

В соответствии со статьями |6,29, З0 Федера.пьного закона от 2 марм2007
.hlЭ 25-ФЗ "О муниципапьной службе в Российской Федерации", статьями 65, 86
Трудового кодекса Российской Федерации определен перечень персон€шьных
данных, который субъект персонaцьных данных обязан предоставить в связи с
поступлением или прохождением муницип€rльной сJryжбы фаботы).

Без представления субъектом персон€лJIьных данньж обязательных дrrя
закJIючения трудового договора сведений трудовой договор не может быть
закпючен.

На основании пункта 11 статьи 77 Трудового кодекса Российской
Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушениJI

установленЕых обязательных правил его закпючения, если это нарушение
искJIючает возможность замещеЕия должЕости (продолжения работы).

Мне,
(фамилия, имя, отчество)

р€lзъяснены юридические последствия откша предоставить свои персондIьные
данные.

|l l| 20 г.
(полпись) фасшифровкаподписи)

Начальник общего отдела администрации
ка;lининского сельского поселения
Капининского района С.Н. Токарев



приложЕниЕ 14

утвЕрж.щн
постановлением администрации

Калининского сельского поселениJI
Калининского района

от Зц2Z, /ozll Ng /J/

порядок
досryпа муниципальных слуя(ащих и работников администрацип

Калининского сеJrьского посеJIения Калпнинского района в помещенпя, в
которых ведется обработка персоЕальных данных

I. Общие положенпя

1.1. Порядок доступа муниципальньIх служащих адмиЕистрации
Калининского сельского поселе}IиJI Ка-тlининскою района в помещения, в
которых ведется обработка персональных данньIх (далее - Порядок,
администрация поселения) устанавливает единые,требования к достугry
муницип€шьных служащих и работников администрации поселеЕия в
служебные помещения, в которых ведется обработка персонtшьньD( данньDq в
целях предотвращения нарушения прав субъекгов персональньIх данньгх,
обрабатываемых в администрации поселениJI, и обеспечения соблюдения
требований законодательства о персон€шьных данных.

1.2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми
муниципальными служащими и работниками администрации поселения.

II. Требования к сл5rжебным помещенпям

2.1 . В целях обеспечения соблюдения требований к ограничению доступа
в служебные помещения администрации поселения, в Koтopblx ведется
обработка персональных данных (далее - служебные помещения)
обеспечивается:

- использование служебных помещений строго по их назначеЕию;
- н€шичие на входах в служебные помещения дверей, оборудованньD(

запорными устройствами (внутренними замками), уIшотняющими прокJIадками
и опечатывающими устройствами;

- содержание дверей слryжебных помещений в нерабочее время, в том
числе в выходные и нерабочие прдrдrrичЕые дни, в закрытом на зЕIпорное

устройство (внутренний замок) и опечатанном с помопрю опечатывЕtющего

устройства состоянии;
- остекJIение окон служебных помещений адмикистрации поселения,

содержание их в нерабочее время, в том числе в выходные и нерабочие
праздничные дни, в закрытом состоянии;



- нaшичие на окнЕй в служебных помещениях админисlрации поселения,
нЕlходящихся на первом этаже здания, метаJIлических решеток;

- нчшичие в сJrJDкебньD( помещениях звуковой сигнЕUIизации;
- доступ в сJtркебные помещения только муниципальных сл)Dкащих и

работников администрации поселения.
2.2. В служебные помещения допускаются только муниципальные

служащие администрации поселения, замещ€rющие должности,
предусматривающие осуществление обработки персонЕuIьных данных либо
доступ к персонarльным данным которым разрешен в связи с выполнением ими
поручений и получения информации, необходимой для исполнения служебньтх
обязанностей в соответствии с должностным регламентом.

2.3. Муницип€uIьные служащие и работники администрации поселениJI,
замещающие должности, не предусматривающие осуществление обработки
персонtшьных данных либо доступ к персонЕuIьным данным которым не
р:врешен в служебные помещениJI допускЕlются только в соцровождении
муницип€шьного сJryжащего администрации поселениJI, ответственного за
орtанизацию обработки персон€rльных данных на Bpeltlя, огр,rниченное
необходимостью решения вопросов, связанцьIх с исполнением муниципЕUIьных

функций или трудовых функций, и (или) осуществлением полномочий в рамках
договоров, закJIючеЕных с администрации поселения.

2.4. Уборка служебных помещений должна производиться в присутствии
муниципЕUIьных служащих администрации поселения, ответственных за
организацию обработки персональных данных.

2.5. Лицами, ответственными за соблюдеЕие требований к ограничению
доступа в служебные помещения, а также за хрЕlнение кJIючей и печатей дJIя
опечатывания служебных помещений, явJIяются муницип€шьные служащие
админис,грации поселения, ответственные за оргаЕизаlшю обработки
персончшьных даtlных.

2.6. Муниципальным служащим админисцрации поселения,
ответственным за оргаЕизацию обработки персонaшьЕьD( данны)(, а также
осуществляющим обработку персонtшьньD( даЕных, зaшрещается передавать
кJIючи от служебньrх помещений и печати дJIя опечатыв€rния служебных
помещений третьим лицам.
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