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<<Об утверждении документов, определяющих
политику администрации сельского поселения
<<Щеревня Алекино>> в отношении обработки
персональньш данныx))

В соответстВии с ФедерttJIьIlым законом от 27 июJUI 2006 года J\lb152-ФЗ ко персонz}льньIх
данных)), Федера;rьНыми закоН€lNли оТ 2 марта 2007 М 25-ФЗ кО муниципал"ноЙ службе в
Российской Федераrдии>, ПостановлениеМ Правительства Российской Федерации от 15
сентября 2008 года NЬ 68] (об утверждении Положения об особенностях обработки
пepcoнajTbнblx данньD(, осуществЛяемой беЗ использованиЯ средстВ автоматизации),
Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 l\dupiu 2012 года J\ъ211 (об
утверждениИ перечнЯ Мер, направленньж на обеспечение выполнения обязанностей,
предусмотренных федеральньп,r законом ко персональных данных)) И принятыми в
соответствии с ним нормативными прilвовыми актами, операторами, являющимися
государственными или муниципtшьными органами), Постановлени9м Правительства
Российской Федерации от 01 ноября 20|2rодаJt1119 <Об утверждении требований к затците
персонаJIьньD( данных при их обработке в информационньD( системах персональньIх данньD(> и
в целях совершенствования работы по обеспечению защиты IIерсонtlльньж данЕьIх в
администрации.сельского посоления кЩеревня Алекино>.

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

l. Утвердить:
1.1. Правила обработки персонаJIьньD( данньD(

к,Щеревня Алекино>(приложеЕие Nэ l );
\.2. Правила рассмотрения запросоВ субъектов персональньж данньIх или их

представителей в администрации"сельского поселения <Щеревня Алекино> (приложение
М z);

1.3. Правила осуществления внуцреннего контролrI соответствия обработки
персональньЖ данньD( требованияМ К защите персональньD( данньD( в администрации
сельского trоселения кЩеревняАлекино > (приложениеJф 3);

,1.4. ПраВила работы С обезличенными персонаJIьныплй данными в администрации
сельского поселения кfеревня Алеiсино> (приложение JФ 4);

в администрации сельского поселениJI



1.5. Перечень информационньж систем персонЕ}льньIх данньD( в администрации
сельского поселения к,Щеревня Алекино> (приложение Jrlb 5);

1.6. Перечень персонаJIьньD( данньD(, обрабатываемых в администрации сельского
поселения кЩеревня Алекино> в связи с реаJIизацией служебньгх и трудовьгх отношений, а
также в связи с осуществлением муниципzrльньгх функций (приложение Jtlb 6);

1.7. Перечень должностей муниципrrльньIх служапIих администрации сельского
поселения кЩеревня Алекино>>, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию
обрабатыВаемьIХ персон:rльньD( данньD(, В СЛ}..{ае обезличиваниЯ персональньD( данньж
(приложение ЛЪ 7);

1.8. Перечень должностей м},ниципальньD( служапIих администрации сельского
IIоселения <,Щеревня АлеКино), замещение которьж предусматривает осуществление обработки
персонаJIьньIх данньD( либо осуществление доступа к персональным данным (приложение J\Ъ 8);

1.9. Перечень членов комиссий в администрации сельского rrоселения кСело Роща>,
имеющиХ достуII к персональным дa}нным муниципirльньIх служапIих администрации сельского
поселения к,Щеревня Алекино> и упол_номоченньIх на их использование rrри tIроведении
мероприятий (приложение J\ч 9);

1.10.,Щолжностную иIIструкцию муниципilльного служаIцего адrин"страции сельского
поселения кщеревня Алекино>lо ответственного за организацию обработки персональньж
данных (приложение Jф 10);

1.11. Типовое обязательство муниципального служяттIего администрации сельского
поселения к{еревня Алекино>, непосредственно осуществJUIющего обработку персональных
данных, в случае расторжениr{ с ним трудового договора rrрекратить обработку napao"-unur*
данных, ставших известными ему в связи с исIIолнением должностньD( обязанностей
(приложение J\Ъ 11);

1.12. Типовую форму согласия на обработку персонаJIьньIх данных муниципальньD(
служатциХ администрациИ сельскогО IIоселениЯ кЩеревнЯ Алекино>>, а тчжже иньгх субъектов
персонаJIьньD( данньIх (приложение J\b 12);

1.1з. Типовую форму рЕвъяснешия субъекту персон€lльных дirнньD( юридических
последстВий отказа предоставить свои персональные данные (приложение J$ 1 3);

1.14. ПорядоК доступа муниципальньIх служаттIих и работников администрации
сельскогО поселениЯ кЩеревня Алекино> в помещения, в которьж водется обработка
персональньIх данньD( (приложение J\Ъ 14).

2. Назначить ответствеFIными за организацию
администрации сельского поселения к.Щеревня Алекино>
сельского поселения <Щеревня Алекино>.

3. НастояЩее постанОвление BcT}TIaeT в силУ с момента его подписания, подлежит
официальному обнародованию и размещению на официiшьном сайте администрации МР
кТарусский район> в разделе <Сельские поселения) на странице сельского поселения к.Щеревня
Алекино>.

4. Контроль за исполнениеМ наетоящего Постановления оставJUIю за собой.

Глава администрации
сельского поселения

<<Щеревня Алекино>>

обработки персональньD( данньD( в
- ведущего эксперта администрации
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Приложение ЛЬ 1к
постановлению

#,ffirТ;;хх.*""оu
от 19.09.2019. лl} 58

правила обработки персональных данных в администрации
. сельекого поселения <<Щеревня Алекино>>

I. Общае полохtсенuя

1.1. Правила обработки персональньD( данньж в администрации сельского поселенIrI
<,Щеревня Алекино> (далее - Правила) опредеJuIют цели, содержание и порядок обработки
персdнальньш данньD(, меры, rrроцедуры, направленные на вьUIвление и предотврапIение
нарушений законодательства Росоийской Федерации в области персональньгх данньж в
администрации сельского поселения к.Щеревня Алекино> (далее - администрация сельского
поселения).

1.2. Настоящие Правила опредеJU{ют политику адмиЕистрации сельского поселения как
оператора, с€lмостОятельнО илИ совместнО с другимИ лицамИ организующего и (или)
осуществJUIющего обработку персонЕrльньж данньIх и опредеJUIющего цели обрЙтки
персональньD( данньD(, состаВ персонапьньЖ даннъж, подлежащих обработкео действия(операции), совершаомые с персоIIаJIьными да}Iными.

1.3. Настоящие Правила разработаIIы В соответствии с Трудовым кодексом Российской
ФедерациИ, КодексоМ Российской ФедерациИ об административньIх правонарушениях,
Федеральным законом от 27 июля 2006 М 152-ФЗ кО перЙнальньж данньIх) (далее -
Фелера-шьньiй закон кО персонz}льньж данньтх>), Федеральным законо м от 27 июля 2006 Ns 149-
ФЗ (об информаЦии, инфоРмационньD( технолоГиях И о защите информации>, Федеральным
законом от 2 марта 2007 J\Ъ 25-ФЗ <О муниципальной службе в РоссийЪкой Федерац""u 1д-.. -
Федеральный закон <О муниципальной службе в Российской Федерации>), ФедерЬьньrм
законоМ от 25 лекабря 2008 J\b 27з-ФЗ <О противодействии корр).пции) (далее - Фелфальный
закоН (О IIротиводействиИ коррупции>), постановлен""й- Правительства Российской
Федерации от 1 ноября2012 J\ъ 1119 коб утверждении требовu"йй n защите персонi}льньж

l данных при их обработке в информационньD( системах персональньD( данных>, постановлением
Правительства Российской Федерации от 15 сентября 200Ь м 687 коб утверждении Положения
об особеНностяХ обработкИ персонurлЬньж даннЬIх, ос)дцествляемой без использования средств
автоматлзации), постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта zOtz злъ
211 коб утверждени_и перечня мер, направленньD( на обеспеченra u"rrrопrения обязанностей,
предусмоТренных Федератrьным законоМ ко персональньж дадных) И принятыми в,соответствии с ним нормативными правовыми €ктами, операторами, являющимися
государственными или муниципrlJIьными ОРГаНа]\,IИ>, постановлением Правительства
Российской Федерации от 10 сентября 2009 м 725 кО порядке вводав эксплуатацию отдельных
государственных информационньIх систем).

1,4, Обработка 
''ерсональньtх данньж в администрации сельского поселения

осуществЛяетсЯ с соблюДениеМ принципоВ И условий, предусмотренньIх настоящими
правилами и законодательством Российской Федерации в обласr" rrЁрaоrr-ьных данньD(.

IL условая u поряdок обрабоmка персоншlьньIх dанньtж
rпунацапшlьньlх слухtсаulаж а рабоmнuков аdмшнuсmрацuа ce!,tbc.кo?o поселенuя

_ 2,1, ,Персональные данные муниципальпьD( служащих администрации ,,оселения,
работников администрации "поселения и граждан, претендующюi на замещение должностеймуниципальной службы администрьции поселения, обрабатываются в целях обеспечения



кадровой работы, в том числе в целях содействия муниципальным служащим администрации

поселения в прохождении муниципальной службы фаботникtll\4 аДминИстрациИ поселения, В

целях содействия выполнения работы), формирования кадрового резерва мунициIIальной

службы, обучениЯ и должнОстногО роста, r{ета результатов исполнения муниципаJIьными

служащиМи, администрации поселения должностньD( обязанностеЙ, обесшечения личной

безопасности муниципаJIьньIх сJIужащих и работников администрации поселения и членов их

семьи, обесг.lЬчения мунициrrальным служащим и работника"п,I администрации поселения

установленнь* законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и

компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в цеJIях противодействия

коррупции
. 2,2. В целях, указанных в п}цкте 2.tr настоящих Правил, обрабатывtlются следующие

катеГорииперсонt}лЬныхДанньжМУниципilльнъIхслУЖаIцихаД\4инисТрацииПосеJIения'
работников администрации поселения и грilкдан, претендующих на замещение доJIжностей

муниципальЕой службы администрации поселения:

,, 2.2,|. фамилия, имя, отчество, дата и-место рождени,I, гражданство;
2.2.2. прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и IIриIIина изменет{ия (в случае

изменения);
2.2.З.владение иностраЕными языка}dи и языкаN{и народов Российской Федераuии;

2.2.4. образование (когда и какие образовательные у{реждения закончил, номера

дипломов, наIIравление подготовки или сrrециальность по диплому, квалификация по диплому);

2.2.5. послевузовское профессионаJIьное образование (наименование образовательного

или наушого учреЖдения, год окончания), rlellajl степень, ученое звание (когда IIрисвоены,

номера дипломов, аттестатов) ;

2.2.6, выполняемш{ работа с начаJIа трудовой деятельности;
z.2.7. классный "", федеральной государственноЙ гражданскоЙ службЫ и (или)

гражданской службы субъекiа РЪссийской Федерации и (или) муниципальной службы,

о".rпо*ur"ческий РШГ, воинское И (или) специальное звЕIние, классный чин

правоохранительнойЪлужбы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены);' 
i.z.B. .ф"улuр.rвенные награды, иные Еаграды и знаки отличия (кем награжден и когда);

2.2,g..i"n."i родства, фамилии, имеЕа, отчества, даты рождения бrизКих родственникоВ

(отца, матери, братьев, с9стеР и детей), а также мужа (жены);

2.2.|0. места рождения, места работы и домашние адреса бпизких родственников (отца,

матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

2.2.|1, фаллилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и

домашние адреса бывших мужей (жен);

2.2.|2. пребывание за границей (когда, где, С какоЙ челью);

2.2.|З. близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в

том числе бывшие, шостояннО проживаЮщие за границей и (иш) оформляющие документы длJI

выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого

времени проживают за границей);
2.2.14. адрес регистрации и фактического rrроживания;

2,2.|5. дата регистрации по месту жительства;

2,2.|6. trаспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

2,2.|7 . свидетельства о государственной регистраuии актов гражданского состояния;

2,2.|8. номер телефона;
2,2.|9. отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан,

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

2.2.20. идентификационный номер налогоплательщика;

2.2.2L номер страхового свидетельства обязательного IIонсионного страхования;

2,2.22. реквизиты пописа обязатепьного медицинского страхования;

2.2.2з. док}мент,IIодтверждаюЩий прilво уr1равления транспортным средством;

2.2.24, наJIичие (отсутствие) сулимости;
, Z.l.Zi,oory.n к гОсударств9нной тайне, оформленньй зd период работы, службы, учебы
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(форма, ном(р и дата);
2.2.2Фr закJIючение медицинского r{реждения о наличии (отсутствии) заболевания,

препятствуlо-Iцего шоступлению на муниципальную службу или ее прохождеЕию;
2.2.2'l. справка об отсутствии медицинских противопоказаший дJuI работы с

использованием сведений, составJuIющих государственную тайну;
2.2,28. сведения о доходах, расходЕж, об имуществе и обязательствах имущественного

характера, а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера супруги (супруга) и несовершоIIнолетних детей ;

2.2.29, адрес места регистрации супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
2.2,З0. паспорт (еерия, номер, кем и когда выдан) супруга (супруги) и

несовершеннолетних детей;
2.2.З|. заграничный пасгrорт (серия, номер, кем и когда выдан);
2.2.З2. документы, подтверждающие нttJIичие в соответствии с законодательством

социаJIьньIх льгот,
,2.З. Обработка персонаJIьньD( данriьгх муниципальньD( служащих администрации

сельского поселения, работников* администрации сельского поселения й граждан,
претендующих на заI\4ещение муниципальной службы администрации поселения, может
осуществJuIться без согпасия указчшных лиц в ptlплKilx целей, определенньж пуIIктом 2.1

настоящихПравил,всоответствиисп}.нктом2частиlстатьибичастью2статьи11
Федерального закона кО персонЕIJIьньIх данньIх) и положениями Федерального закона кО
муницип€rльной службе в Российской Федерации>>, Федерального закона кО противодействии
коррупции>, Трудового кодекса Российской Федерации.

2.4. Обработка персональньIх данньD( муниципЕlльньIх служаrцих администрации
Iтоселения, работников администрации поселения и граждан) претендующих на заN,tещение

должностей муниципальной службы администрации поселения, осуществляется при условии
l.

получения сопFасия щазанньж лиц в следующих слr{аllх:
2.4.Т, при передаче фаспространении, предоставлении) персонzrльньD( данньD( третьим

лицам в случtшх, не предусмотренньIх действующим законодательством Российской Федерации
о муниципальной службе в Российской Федерации;

2.4.2. при трансграничной передаче персональных данньIх;
2.4.З. rrри rrринятии решений, порождающих юридические последствия в отношении

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

2.5. В случаях, rrредусмотренньIх rrунктом 2.4 настоящих Правил, согласие субъекта
IJ

персональньD( данньж оформляется в письменной форме, если иное не установлено
Федеральным законом "О персональных данЕьIх".

2.6. Обработка персональньж данньD( м}.ниципсrльньD( служащих администрации
сельского ttоселения, работников администрации сельского ltоселения и граждан,
претендующих на замещение должностей муниципа;lьной службы администрации сельского
цоселения, осуществляется должностным лицом, на которого возложены обязанности по
кадровой работе, и включает в себя следуюфие действия: сбор, запись, систематизацию,
накошление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование,

чередачу (распространешие, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,
уничтожение персональньD( данньD(.

2.1. Обработка персональнБD( данньж муниципальньD( служащих и работников
администрации поселения с использованием информационной системы обработки
персональньIх данньIх, осуществJUIется должностным лицом, на которого возложены
обязанности по кадровой работе, и вкJIючает в себя следующие действия: сбор, запись,
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
использование, передачу фаспрострЕtнение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение персонr}льных данньIх.

2.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточненце (обновление, изменение)
персонаrБньrх данньD( мlrнiаципальЕьIх служащих администрации rrоселения, работников



.администрации поселения и граждан, претендующих на замещение должностей
муниципальньж службы администрации поселения, осуществJUIется путем :

2.8.1. полr{ения оригиналов необходимьIх док}ментов (заявление, трудовая книжка,
автобиография, иные докумонты, предоставJuIемые в администрацию поселения);

2.8,2. коtIирова[Iия оригинЕrлов док}ментов ;

2.8.3, внесения сведений в rIетные формы на бумажньIх носителях (в информационнук)
систему обработки персонаJIьньж данньD() ;

2.8.4. формирования персональньIх данньD( в ходе кадровой работы.
2.9. Сбор, заrтись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение)

персональньIх данных , осуществляются tIyTeM полrIения персонirльньD( данньж
нешосредственно от муЕиципальньIх служащих администрации поселения, работников
администрации поселения и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной
службьi администрации rrоселения.

2.|0. В слr{ае возникновения нQобходимости полу{ения rrерсональньD( данньж
муниliипального служащего или работника администрации поселения у третрей стороны
следует известить об этом муницицrrльного служаrцего или работника заранее, цолучить их
IIИСЬМеННОе СОГЛаСИе и сообщить им о целях, предполагаемьIх источIIиках и способах
полупrения персональньD( данньD(.

2.11. Запрещается полr{ать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального
слУЖаrr{его или работника администрации сельского IIоселения, а также вносить в
информационн}'ю систему обработки персональньD( данньD(, персонаJтьные данные, не
Предусмотренные п}.нктом 2.2 настоящих Правил, в том tIисле касающиеся расовой,
национальноЙ принадJIежности, политических взгJUIдов, религиозньD( или философских
убеждений, интимной жизни.

2.|2. При сборе персональньж данньD( мунициrrальный служащий администрации
сельскогО поселениЯ, осущеСтв.rrяющий сбоР (ПОл1.,lение) персонtlJIьньж данньD(
непосредственно от м},ниципальньD( сJryжапIих администрации сельского поселения,
работников администрации сельского поселения, и грtDкдан, претендующих на замещение
должностей муниципа;rьной службы администрации поселения, обязан разъяснить указанным
субъектам персональньж данньD( юридические последствия откrtза предоставить их
персон&тьные данные.

2.1,З. ПеРедача фаспространение, предоставление) и использование rrерсональньгх
данныХ муниципаЛьныХ служащиХ администрациИ сельского поселения, работников

l администрации поселения, и граждан, IIретендующих на замещение должностей
мунициIIальной службы администрации сельского поселения, осуществляется лишь в слг{аrIх и
в порядке, предусмотренньD( федеральными законами.

2.1,4, МlНиципальным служаIцим, предусматривающие в соответствии с их
ДОЛЖНОСТНыМи, обязанностями осуществление обработки персональньD( данньD(, могут
получать и оýрабатывать лишь те персонаJIьные дalнные м}.ниципальньD( служаrцих и
работников администрации сельского поселениrI, доступ к которым им разрешен.

III. Условuя а поряdок обрабоmка персоншльньlх dанньtж zpaatcdaH, в оmношtенаа коmорьlх
, сосmавляюmся проlпокольt об аOлtuнасmраmuвньlх правонарулценаях в оdмuнасmрацач

. поселенuя

3.1. Персональные данные граждан, в отношений которьп< составляются протоколы об
административньIх правонарУшениях в администрации сельского поселения (далее - граждане),
обрабатываются в целях охраны окружалощей среды, затrIиТы законньтх экономических
интересов общества и государства от административньD( правонарушений, а также для
осУЩествления и выполнения' возложенньD( зttконодательством Российской Федерации на
администрации сельского rrоселения функций, полномочий и обязанностей.

З.2. Перечень персонаJIьЕьD( данньIх, rrодлежаrцих обработке в связи с составлением в
отношении граждан протокЬлов об йминистративньIх правонар},шениях, определяется статьей



.28.2 Кодекса Российской Федерации об административньD( правонарушениях (КоДП РФ) и
включает в себя:

З.2.1. фамилию, имя, отчество;
З.2.2. число, месяц, год рождения;
З.2.З. место жительства;
З,2,4. место работы и должность;
З.2,5, нitличие иждивенцев;
з.2.6, реквизитЫ докр{ента, УДОСТОВеряющегО личность, наименование органа,

выдавшего его, дата выдачи.
3.3. Обработка персональЕьIх данньD( граждан, можеТ осуществJUIться без согласия

указанных лиц в рамках целей, определенньD( гIунктом 3.1 настоящих Правил, в соответствии с
пунктом 2 части 1 статьи б Федера-шьного закона кО персональньIх данных).

3.4. Обработка персонitльньD( данньD( граждчш осуществJUIется с момента составления
должностным лицом администрации поселения, уполномоченным cocTaBJUITb протоколы об
адмитfilстративньIх правонарушениях в соответствии со статьей 28.з КодП РФ, rrротокола об
административном правонарушениь

З.5. Сбор, запись, систематизация9 накопление и уточнение (обновление, изменение)
персональньж данньш осуществляются пуtем получения персональньж данньIх
непосредственно от граждан.

з.6. Запрещается полr{ать, обрабатывать И приобщать к протоколу об
административном правонарушении, персональные даЕные, не предусмотренные пунктом 3.2
настоящих Правил, в том числе касающиеся расовой, нацйональной принадлежности,
политических взгляДов, религиозньIх или философских убеждений, интимной жизни.

3.7. ПрИ сборе персонi}лЬньD( данньD( должностное лицо администрации сельского
поселения, осущосТвляющее сбор (полуlение) персоналЬньж данньIх непосредственно от
граждан обязано разъяснить Укшанным субъекталл персональньж данньD( юридические
последствия отказа предоставить их персон€tльные данные в рамках административного
делоiIроизводства.

З.8. Передача (распространение, rтредоставление) и исr.ользование персонtшьньIх данньD(граждilн' осуществJUIется лишь В СЛ}пrЕulх и в порядке, предусМотренньIх феДеральньrмизаконами.

Iv. Срока обрабоmкu u храненuя персоншльньrх doHHbtx
i

4.1. Сроки обработки персональных дttнньIх муницип€rльньD( служащих администрации
сельского поселеЕия, работников администрации rrоселения и грtDкдан, претенд}тощих на
замещение должностей мlъиципальной службы администрации поселения, определяются всоответствии со ,Gроком действия соглашения с субъектом, установленным приказом
Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года J\Ъ 558 коб
утверждении кПеречня типовьD( уtIравленЧеских архивньD( документов, образующихся вIIроцессе деятельности государстВенных органов, органоВ местного самоугIраВления и
организаций, с 1кшанием сроков хранения), сроком исковой давности, а также иными
требованиями законодательства и нормативными док}ментаI\{и.

4,2, Хранение персональньD(,данньж должно осуществляться в форме, позволяющей
определиТь субъекта персональньIх данньD(, не дольше, чем этого ,р"буЙ, цели обработки
персон,rльньD( даннЬD(, если срок хранения IIерсонt}льЕых данньD( не установлен федеральнымзаконом, договороМ, стороной которого, выгодопрИобретателем илИ порl.плитеЛем, по которому
является субъект персональньD( данньD(. Обрабатываемые персональные данные подлежат
уничтожениь либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утратыt
необходимости в достижении этих целей, осли иное не предусмотрено федеральным законом.

4,3, ПерсОнальные данные, содержащиеся в личньIх делах муницип*льньгх служатцих и
работников'администрации сельского поселения, а также личных карточках муниципальных
служащих и раOотников фминистрhции сельского поселения, хранятся в администрации



сельского IIоселения в течение десяти лет, с последующим формировЕtнием и передачей
указанных документов в архив администрации сельского поселения в порядке,Предусмотренном законодательством Российской Федерации, где хранятся в течение 75 лет.4,4, Персональные данные, содержатциеся в док}а,Iентах претендентов на замощ9ниевакантной должности муниципЕUIьной сrryжбы в администращии сельского поселения, не
допущеЕНьIх К rIастиЮ в конкурСе, и канДидатов, r{аствоваВших в конкурсе, хранятся вадминистрации поселения в течение З лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат
уничтожению.

V, Лацо, оmвеmс!пвенное 3а ор?анuзацuю обрабоmкu персональньlх daHHbtx в
айw ан асmр ацаа с ел ь с ко z0 по с еленая

5,1, Глава администрации сельского поселения кЩеревня Алекино> (дirлее - главаадминистрации), ведущий сIIециалист администрации сельского поселения,обеспечивадот
защиJУ персональныХ данныХ муниципальЕьrх служатт{их и работников администрации
сельского поселения, содержащихся в их JIиIIньж делах, личных карточках и информациЬннойсистеме по обработке персонФIьньж данньIх (в пределах своей ком.rЪrЪнци";, отнеправомерного их использоваЕия или утраты.

5,2, Глава администрации опредеJUIет круг лиц из числа муниципttльных служащих, атакже работников администрации сельского поселения, оaущaarвJu{ющих работу сперсональными данными муниципi}льньD( служащих и работнико" uд*"rr"страции поселения всвязи с выполнением ими поруrений и полrIеЕия информации, необходимой для исполненияслужебных обязанностей в соответствии с должностной инструкцией, ответственных заорганизацию обработки пepcoH€lJIbHbD( данньD( в администрации сельского поселения (далее -ответствеНный за организацИю обработки персональньIх данньж).
5,3, ответственньй за организацию обработки персональньD( данЕых в своей работеруководсТвуетсЯ законодательствоМ РоссийскОй Федерации в области персональньIх данньIх инастоящими Правилами.
5,4, ответственный за организацию обработки персональньж данньD( обязан:
5,4,1, организовывать принятие прilвовых, оргаЕизационньIх и .гехнических мер дJUIобеспечения защиты персональньD( данньж, обрабатываемых в администрации сельскогопоселения, от ЕеIIравомерного или слl^rайного дост}aпа к ним, }.ничтожения, изменения,блокирования, ко''ирования, предост€tвления, распространения персонiшьньж данньж, а такжеот иньЖ неправомерньЖ действий в отношеНии шерсонtшьньIх данньж;r ý,4,2, осуществлять в пределах своих полномочий внутренний контроль за соблюдениеммуниципilJIьными служаrцими администрации сельского поселения требованийзаконодательства Российской ФедерацЙи в области персональньIх данньж, в том числетребований к защите персон€lJIьньж данньж;
5,4,З, ДОВОДИТЬ ДО СВеДеНИЯ МУници,,.льньж служаIтIих администрации сельскогопоселениЯ положениЯ законодательства Российской Федерации в обласй персональных'данных, локЕtльньIХ актоВ по вопроСам обрабОтки rrерсон€ulьных данных, требований к защитеперсональньIх данньD( ;

5,4,4, организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональньж
данных илииХ представителей, а также осущоствJUIть контроль за приемом и обрабЬткой такихобращений и за''росов в администрации сельского ,,оселения;

5,4,5, в случае нарушения в администрации сельского поселения требований к запlитеперсоналЬньIх данньD( IIринимать необходимые меры по восстановлению нарушенньш правсубъектов персональных данньIх.
5,5, ответственный за организацию обработки персональньIх данньD( вправе:
5.5.1. иметЬ достуII к инфорМации, касающейСя обрабОrо"] ,.р"оЕальньIх данных вадминистрации сельского rтоселения и включающей:
5.5. 1, 1. цели обработки персонаJIьньD( данньж;
5 .5 .l .2. категории обрабатывае},{ьж персональньгх данньж ;



5.5.1.з, категории субъектов, персонttльные данные которьж обрабатываются;^ 5.5.1.4. правовые основilния обработки персонаJIьньгх данньD(;
5.5.1.5. переченЬ действий с персонаЛьными данными, общее описание используемьIх в

администРации сельСкого посеЛения спосОбов обработки персон€tльньD( даЕньIх;
5.5.1.6. описание мер, предусмотренньгх статьями 18.1 и 19 Федерslльного закона <о

персон€rлЬньD( даннЬD()) В том числе сведеЕиЯ о наJIичиИ шифровальньIх (криптографических)
средств и наименования этих средств;

5.5.1.7, дату начала обработки персонzrльньIх дtlнньD(;
5.5.1.8. срок или условия прекратцения обработки персональных данных;
5.5.1.9. сведения о Еалитми или об отсутствии трансграничной передачи персонi}льньD(

данных в процессе их обрботки;
5.5.1.10. сведения об обеспечении безопасности персональньIх данньIх в соответствии с

требованиями к затrIиТе персоналЬньIх данньD(, установленшыми Правительством Российской
Федерации.

,5.6. ответственный за обработкУ персонЕUIьньж данньD( несеТ ответственность за
надлежаrцее выполнение возложенных функций по организации обработки персон.льных
данных в администрации сельског0 поселения, а также за нарушение режима заrr{иты этих
шерсонirльньD( данньD(, в соответствии с шоложепиlIми законодательства Российской Федерации
в области персонi}льньD( данньIх.

vI. Поряdокунuчmоilсеная персоншльньtх daHHblx прч dосmuнсенаа целей обрабоmка чла
пра ншсmупленuа аных законньlх основанuй

6.1. Администрацией поселения осуществJUIотся систематический контроль и выделение
документов, сOдержащих персонrlльные данные, с истекшими сроками хранения, подлежащих
уничтожению.

6.2. ВопроС об }цичтожении вьцеленньIх документов, содержаrтIих персональные
данные, рассматривается на заседаЕии постоянно действуrощей экспертной комиссии
администРации селЬскогО поселениЯ (далее - пдэК администрации сельского поселения),
состав которой утверждается распоряжением главы администрации.

По итогilм заседация составJUIются протокол и акт о выделении к уничтожению
документов, оIIись }ъ""rЬ*uaмых дел, проверяется их комплектность, акт IIодписывается
председателем и членами пдэк администрации сельского rrоселения и утверждается главой
администрации.
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Приложение ЛЬ 2 к
постановлеIIию
Администрации
СП <<Щеревня Алекино>>
от 19.09.2019 . ЛЬ 58

Правила рассмотреIIия запросов субъектов церсональных данньш или их
в администliации сельского посеJIешия <<{еревня Алекилло>>

представителей

1, Настоящие Правила рассмоТрения запросов субъектоВ персонаJIьньIх данньж или их
представителей в администрации сельского посел9ния к.Щеревня Алекино> (далее - Правила,
администрация поселения) опредеJUIют tIорядок r{ета фегистрации) и рассмотрения запросов
субъецтов персональньIх данньIх или их представителей.

2, Настоящие Правила разработаны в соответствии с Констиryцией' Российской
Федерации, Трудовьrм кодексом Рбссийской Федерации, Федерi}льным законом от 27 июля
2006 Jф 152-ФЗ КО ПеРСОН€tЛЬНЬIх данньтх), Федералiным законом от 2 марта 2007 Ns 25_Фз комуниципальной службе в Российской Федерации), постановлеЕием Правительства Российской
Федерации от 15 сентября 2008 Jю 687 (об утверждении Положения об особенностях
обработки персональньж данньж, осуществrrяемой без использования средств автоматизации),
ПОСТаНОВЛеНИеМ ПРаВИТеЛЬСтва РоссиЙскоЙ Федерации от 2l марта 2Ol2 J\ъ 2|1 (об
утверждении перечня М€р, наIIравленных на обеспечение выrrолнения обязанностей,
шредусмоТренных Федеральньпл законоМ ко персонttльньж данньIх) И ,,ринятыми всоответствии с ним нормативными правовыми актами, операторап,Iи, являющимися
государстВенными или муниципальныМи органаМи)) и Другими нормативными гIравовыми
актЕtми.

3, СубъекТ персон.шЬньIх данньD( имееТ право на получение информации, касающейся
обработки его персональньIх данньгх, в том числе содержаттIей:

1) подтверждение факта обработки персональ,r"rlс дurr""о, админисТрацией поселения;
2) правовые основаIмя и цели обработки персональньж данньж;3) цели и применяемые администрации поселения способы обработки персональньж

данных;
4) наименование и место нахожденIбI адмиIIистрации поселения, сведения о лицах (за'исключением работников администрации поселения), которые имоют дост).п к ,,ерсонirльным

данныМ или которым могуТ быть раскрыты персоЕ€IJIьные данIIые на основании договора садминистрации IIоселения или на основании федерального закона;
5) обрабаТываемые персоналЬные даннЫе, относяЩиеся К соответстВ}тощему субъектуперсоналЬньIх даннЬж, источнИк их полr{ения, если иной порядоК представления таких данныхне предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональньж данньD(, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом пepcoHElJIbHbж данньD( прав, предусмотренных

Федералъньш$ ?аконом от 27 июJUI2006 Ns 152-ФЗ-кО персональньж данных);Б) ин{рормацию об осуществленной или О предlrолагаемой трансграничной передачеданных; ,l,

9) наиiЙенование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществJuIющего обработку
::.Т:YТ::_ff:"uО ПО ПОРr{еНИЮ администрации поселения, если обработка поручена илиоудет поручена такому лицу;

10) иные сведения, предусмотренЕые Федеральным законо м от 27 июля 2006 J\ъ 152-ФзкО персональных даfiных> ,n, дру."йи федерал"rr"*" законами.
4, Субъект персональньIх данньD( впрЕlве требовать от администрации поселения

уточнения его персональньж данньж, их блокирования или уничтожения в случае, если они
ЯВЛЯЮТСЯtнеполными, 

устарёЬшими,,НеТоЧЕЫми, незаконно пол)ченными или не являются
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необходимыми для зсuIвленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом
меры IIо защите своих прав.

5. Сведения, указанные в пуЕкте 3 настоящих Правил, (далее - сведения) должны быть
предоставлены субъекту персональньгх данньж оператором в доступной форме. В них не
должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам rrерсональных
данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких
персонirльIlьD( данньIх.

6. Право субъекта персонаJIьньD( даЕньж на доступ к его персональным данным может
быть ограничено в соответiтвии с фелерttльными закона]\{и, в том числе если:

1) обработка IIерсонIшьньD( данньD(, вкJIюча;I персональные данные, пол)лIеншые в

результате оперативно-розыскной, контррaшведывательной и рсtзведывательной деятельности,
осуществляется в цеJuIх обороны страны, безопасности государства и охраны rrравопорядка;

2) обработка персональных данньD( осуществJuIется органами, осуществившими"
задержание субъекта персональньIх данньD( tIо подозрению в совершении престуrrления, либо
предъявившими субъекту персона-шьньгi данньD( обвинение по уголовному долу, либо
применившими к субъекту персонi}льньD( данньж меру пресечения до предъявлеirия обвинения,
за исключением предусмотренньIх уголовно-процессуальным зtlконодательством Российской
Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими
персональными данными;

З) обработка персональньIх данньIх осуществJuIется в соответствии с законодательством
о противодеЙствии JIегЕIJIизации (отмыванию) доходов, полr{енЕьIх преступным путем, и
финансированию терроризма;

4) достlтl субъекта персончrльньIх даЕньIх к его персональным данным нарушает права и
законные интересы третьих лиц;

5) обработка персональньD( данньIх осущоствJuIется в случаlIх, предусмотренных
законодательством Российской Федерачии о транспортной безопасности, в цеJuIх обеспечения
устойчивого и безопасного функционироваЕия транспортного комплекса, защиты интересов
личности, общества и государства в сфере трансIIортного комплекса от актов незаконного
вмешательства.

7. Сведения предоставJuIются субъекту персональньIх данньD( или его представителю
при его обратцении либо при полr{еЕии от него или его предстЕIвитеJшI запроса. Запрос должеЕ
содержать:

- номер основного док}мента, удостоверяющего личность субъекта персональньD(
данньIх или его представителя;

_ сведе*Iия о дате вьцачи }казанного документа и выдавшем его органе;
- сведчния, подтверждающие участие субъекта персонЕrльшьIх данных в отношениях с

администрацilей поселенияо либо сведения, иным образом rтодтверждающие факт обработки
персональньD( данньIх администрацией rrоселения ;

- тrодпись субъекта персональньж данньD( или его [редставитеJuI.
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной

подписью в соответствии с законодательством'Российской Федерации.
8. Администрация поселения обязана сообщить субъекту персонt}льных данньIх или его

ПреДставителю информацию о наличии персон€uIьньD( данньD(, относящихся к
сооТВетсТвующему субъекту персонЕrльных данньD(, а также предоставить возможность
ознакомления с этими персональными данными гrри обращении субъекта персональньIх данньD(
или его представителя либо в течоние тридцати дней с даты получения запроса субъекта
п ерсонЕ}льньIх данньIх или его представителJI.

9. Рассмотрение запросов ЯвJIяется должностной обязанностью главы администрации
сельского поселения к.Щеревня Алекино> (да-шее - глава администрации) и уполномоченных
должностньIх лиц, в чьи обязанности входит обработка персональньтх данньD( (далее

уrrолномоченные должностные лица администрации с9льского поселения).
10: Все постуIIившие запросы подлежит обязательной регистрации в день поступления в

админйстрации сельского IIоселения. На запросе IIроставJUIется штамп, в котором указывается
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входящий номер и датарегистрации.
^ 1 1, Запрос проверяется на повторность, а fIри необходамости сверяется с находящейся вархиве предьцущей перепиской. В сл)лае, если сведения, а также обрабатываемые

персональные дulнные были предоставлены дJuI ознiжомления субъекту персонirльных данньIхпо его запросу' субъект персонtшьньIх данньгх вправе обратитiся rоurорrrо к оператору илинаправить ему повторный запрос в цеJU{х полу{ения сведений и ознакомления с такими
IIерсональными данными не раЕее чем через тридцать дней после rrервонач€ulьного обрапIенияили направления первоначiшьного запроса, если более короткий срок не установлен
федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или
договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поруrителем по которому
является субъект персон€шьньIх данньIх.

12, СубъекТ пepco'ilJlbнbD( даЕньD( вправе обратиться повторно к адмиЕистрации
сельского IIоселения или направить ему повторный запрос в цеJUtх поJIr{ения сведений, а также "в целях ознакомления с обрабатываемыми персонtlJIьными данными в слrIае, если такиесведения и (или) обрабатываемые персоЕi}льные данные не бьtли предоставлены ему дляознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначальноiо обратцения.Повторный запрос должен содержtitь обоснован"" 

"urrр*пения 
IIовторного запроса,13, Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполненииповторного запроса, не соответствующего требованиям, предусмотренным пунктами l1 и \2настоящих Правиg. Такой отказ должен быть мотивированным. обязанность IIредставления

доказательств обоснованности oTкztзa в выполнении повторного запроса лежит наадми нистрации поселения.
14, В случае отказа в предоставлениИ информаЦии о наличии ,,ерсонilльньD( данньD( осоответстВ},ющеМ субъекте персональньD( данньж иJIи персональньD( данньж субъектуIIерсонtlльньD( данньIх или его представителю IIри их обращении либо при rrолучении запросасубъекта персональньIх данньD( или его представителя уrrолномоченные должностные лицаадминистрации поселения обязаны дать В письменной форме мотивированный ответ,содержаrций ссылку на положение пункта б настоящих Правио,о" иного федьрального закона,являющееся основанием дJUI такого oTкitЗa, в срок, не превышающий тридцати дней со дняобращения субъекта персональных данЕьD( или его представитеJuI либо с даты полученияза''роса субъекта 

''ерсональньIх даЕньIх или его представителя.
15, Администрация сельского поселения обязана предоставить безвозмездно субъектуперсон€IJIЬньIх даннЬгх или его представителю возможность ознакомления с персональными

данными, относящиМися К этомУ субъектУ персоналЬньIх даннЬж. В срок, не превышающийt семИ рабочиХ днеЙ сО днЯ предостаВления субъектом персональньIх данньж или егопредставителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными,неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица администрации поселенияобязаны внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней соднЯ представленйh субъектоМ IIерсональньD( данньж или его представителем сведений,подтверждающих, что такие персональные данные явJUIются незаконно полr{енными или не'являются необходимыми для зtUIвленной цели обработки, уполномоченные должностные лищаадминистрации поселения обязаны уничтожить такие персональные данные. АдминистрацияпоселениЯ обязана уведомитЬ субъекта персонiцIьньж данньж или его представителя оънесенных изменениях и предпринятьD( мерtж и принять рtвумные меры для уведомлениятретьих лиц, которым персональные данные этого субъекта бirли переданы.
16, В слуЧае вьUIвлеНия неправОмерной обработкИ пepcoHElJIbHbD( данньж при обращениисубъекта персонtlJIЬных даннЬIх илИ его предсТавителя либо rrо запросу субъекта персональньж

данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектовIlepcoнilJlbнbж данньж уполномоченные должностные лица администрации поселения обязаныосуществИть блокирОвание неправомерно обрабатываемьIх персональЕых данньж, относящихсяк этомУ субъектУ IIерсоналЬньD( даннЬIх, илИ обеспечить их блокирование (если обработкаперсональных данных осуществJUIется ДругиМ лицом, дей4ствlтощим по порrIениюадминисррации сельского поселения) с момента такого обратцения или получения }казанного

12



зашроса на период проверки. В случае вьUIвпения неточньIх персональных данньж при
.обращении субъекта персональньж данньж или его rrредставителя лпrбо по их запросу или по
запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональньIх данньIх
упопномоченные должностные лица администрации сельского поселения обязаны осуществить
блокирование rrерсональньD( дашньD(, относящихся к этому субъекту персонarльньD( данньIх, или
обеспечить их блокирование (если обработка персональЕьIх данньD( осуществля9тся другим
лицом, лействующим по порr{ению администрации сельского поселения) с момента такого
обращения или получения указЕIнного заrrроса на период проверки, если блокирование
персональньIх данньIх не нарушает права и законные интересы субъекта персональньD( данньIх
или третьих лиц.

17. В случае подтверждения факта нетотIности пepcoнilJlbнblx данньD( уполномоченные
должностные лица администрации сельского поселения на основании сведений,
представленных субъектом персонЕrльньD( данньж или его представителем либо

уполномоченным органом по защите прав субъектов персоЕальньж данньD(, или иньD(

необходимьrх документов, обязаны уtочцить персональные данные либо обеспечить их
уточrfение (если обработка персональньD( данньгх осуществляется другим лицом, действующим
по пору{ению администрации сеJФского поселения) в течение семи рабочих дней со дня
представления таких сведений и снять блокирование rrерсональньD( данньж.

18. Ответ на запрос подписывается главой администрации или лицом, исполняющим его
обязанности на основании Устава сельского поселения. Ответ на запрос подлежит обязательной

регистрации с присвоением исходящего номера.
19. Ответ на зашрос направляется в tIисьменной форме по почтовому адресу, указанному

в запросе.
20. Ответ на запрос, пост)4Iивший в администрацию сельского поселения, в форме

электронного документа, направляется в форме электронного док}мента по адресу электронной
почты, указанному в запросе, или в письменной форме по почтовому адресу, указанному в
запросе. {l

21. Кфии документов, не относяIIц4еся к трудовой деятельности (например, паспорт,ri},

свидетельствф.о рождении, свидетельство о заключении брака, свидетельство о расторжении
брака, диплоЙ'Qб образованиио военный билет, полис обязательного медицинского страхования,
страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования) свидетельство о постановке
на учет в наJIоговом 0ргане (идентификационный номер нчlлогоплательщика) субъекту
персона"тьньtх Данньтх или его представителю администрацией сельского поселения не
выдаются.
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Приложение ЛЬ 3 к
постановлению администрации
СП кЩеревня Алекино>
от 19.09.2019. J\Ъ 58

правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных
данньш требовапиям к защите персональных данньш в администрации сельского

поселения <<!еревня Алекино>>
I. Обuluе полфrcеная

1.1. Настоящие Правиfа осуществления внутренЕего Ko}ITpoJUI Qоответствия обработки
персональньD( даннЬD( требованиям к защите персональньIх д{lнньD( в администрации сельского
поселения кЩеревня Алекино> (далее - Правила, администрация сельского поселения)
разработаны в соответствии с Федера.пьным закоЕом от 27 июля 2006 Ns 152-Фз ко
персонЕrлЬньD( данньж) и законодательстВом Российской Федерации о персонi}льньD( данньD(.

1.2. Настоящие Правила оrrредеJUIIoт порядок осуществления внутреннего, контроля
соотЁетстВия обрабОтки персоНtuIьньD( данньD( требованИям к защИте персонirльчых данных в
администрации сельского поселения и действуют постоянно.

II. Темшmако провеDенuя внуmренне?о конmроля
2.1. ТемаТика проверок обработки lrерСонrшьньD( данньIх с использованием средств

автоматизации:
а) соответствие полномочий полъзоватеjUI правилtll\4 доступа;
б) соблюденИе пользоВатеJUIмИ информаЦионньD( систем персон€rльньж данньIх

администрации поселения парольной политики;
в) соблюденИе пользоВатеJUIмИ информаЦионньD( систеМ rrерсонirльньD( данньж

администрации поселения антивирусной rтолитики;
г) соблюдение пользоВателями информационньD( систеМ персонi}льньIх данньD(

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

д) соблюдение порядка досту''а в помещения администрации
ведется автоматизированнаjI (с использованием информационньIх
данньж) обработка персональньIх данньD(;

е) соблюдение порядка резервировчtния баз данньrх и хранения резервньIх копий;
ж) соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;
з) знание пользователей информационньD( систем персональных данньгх о своих

действиях во внештатньIх ситуациях.
2,2. Тематика проверок обработки персональньIх данньж без использования средств

автоматизации:
а) соответствие полномочий гражданских служащих правилам доступа к бlмажным

носителям с персональЕыми данными;
б) органиЗация рабоТы с бlмаЖнымИ носителяМи с персонtUIьными данными;, в) организаЦия храненИrI бумажных носителей с персональными данными;
г) соблюдение порядка доступа к бумажньпл носителям с персонaльными данными;
д) соблюдение 

'rорядка доступа в помещения администрации сельского поселения, в
которых ведется обработка IIерсонzrльньD( данньтх без использования средств автоматиза\ии,и
хранятся бlмажные носители с персональными данными.

III. Поряdок орzаназацаu а провеDеная внуmренн.tж проверок
з,1, В цеJUIХ осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

IIерсоналЬньж даннЬж требованияМ к заrците персоналЬньD( данных администрация сельского
поселениЯ организуеТ проведенИе периодИческих IIроверок соблюдения порядка и условийобработки персонilльньD( данньD(.

3.2. Организация проверки соблюдения порядка и условий обработки персональньD(
данньIх пор}пIается ответственномУ за организациЮ обработки персонаJIьньD( данньIх и
оформля.ется распоряжением главы администрации сельского пdселения кщеревня длекино>

поселения, в KoTopblx
систем персональньш
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(далее - глава адмиЕистрации сельского поселения) либо лица, его зап{ещающего.
, З.З. Проведение проверки соблюдения порядка и условий обработки персональньD(
данных IIоруIается главе администрации сельского поселения.

З.4. .Щля проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки персональньD(
данных распоряжением главы адмиЕистрации, либо лица, его замещающего, формируется
комиссия, в состав которой вкJIючаются муниципальные служащие, а также работники
администрации сельского поселения, укЕванIIые в пункте 3.2 настоящих Правил, явJuIющиеся
ответственными за организацию обработки порсональньIх данньD(, а также замещающие
должности, по которым предусматривается осуIцествление обработки персональньD( данных
либо доступ к персонi}льным даЕным которым разрешен.

3.5. При проведении проверки соблюдения порядка и условий обработки IIерсональньD(
данных, содержащихся в документalх составляющих государственную тайну, комиссия
формируется с r{етом положений законодательства о государственной тайне.

З.6. Проверки соблюдения trорядка и условий обработки персональньж данньIх
пров9дятся по необходимости, но не реже 1,-раза в полгода.

З.7, Проверки соблюдения lrорядка и условий обработки персонЕIльньIх данньш
проводятся непосредственно на С}rужебном месте обработки персональньD( данньж путем
опроса либо, при необходимости, IIутем осмотра рабочих мест муниципЕrльньIх служащих,
осуществляющих обработку персон€rльньtх данньIх либо r{аствующих в процессе их
обработки.

3.8. По результатаN4 проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки
персональньIх данньIх составJuIется акт. Форма акта по результатап,1 проведения проверки
соблюдения порядка и условий обработки персональньIх данньD( (да:rее - Акт) гIриведена в
приложении к настоящим Правилалл. В Акте укtвывается:

З.8.1. номер и дата составления акта;
З.8.2. фалилия, инициilлы, должности IIленов комиссии;
3.8.3. тематика проверки;
3.8.4, наименование и реквизиты (дата регистрации и номер) докlмента"/нормативного

правого акта, на основании требований которого проводится проверка;
З.8.5. краткое описание rrроведенньж мероrrриятиft в ходе проверки;
3.8.6. вьuIвленные в процессе rrроведения проверки нарушения;
3.8,7. меры шо устранению нарушений;
3.8.8. сроки устранениJI вьuIвленных нарушений.
З.9. Акт подписывается всеми члена]\.{и комиссии, принимавшими r{астие в проверке

' СОблюдения порядка и условий обработки персональньIх данньIх и утверждается главой
администраrIии, либо лицом, его зtlмещi}ющим.

3.10. О результатах проверки соблюдения порядка и условий обработки персонаJIьньD(
ДаннЬIх и мерах, необходимьIх дJUI устранения нарушениЙ, главе администрации либо лицу, его
замещающему, дбitладывает ответственный за организацию обработки персонttльньIх данных,

. организовавший проверку.
3.11. В сЛу{ае вьuIвления в tIроцессе проведения проверки нарушений, касающихся

соблюдения порядка и условий обработки персональных данньIх, на основании Акта глава
поселения либо лицо, его зttп.{ещающее, может принять решение о tIроведении в отношении

"муниципutльньж служащих, ответственньIх за организацию обработки персональньD( данных, а
также осуществляющих обработку персональньж данньD(, служебной проверки и применения к
виновным лицам мер дисциплинарной ответственности.

з.12. Акты хранятся в течение l года, а после истечения указанного срока подлежат
уничтожению.

3.13. Уничтожение актов tIроводится мунициrr{lльным служацим, отв9тственным за
ОРГаниЗацию обработки персонаJIьньтх данньIх, с составлением соответствующего документа в
ПРОИЗВОЛЬНОЙ форме, При необходимости Акты могут храниться до полного устранения
нарушений.
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УТВЕРЖДАЮ
Администрация СП кЩеревня

глава администрации

'l 
|l

tIроводения ,,роверки .обпоо.rr"" ""*frlТьвий обработки

Настоящий Акт состatвлен в том, что '' lt

Приложение к Правилам
осуществления внутреннего
контроля соответствия обработки
персональных данньш
требованиям к защите
персональньш данЕых в
администрации сельского
поселения <<!еревня Алекино>>

Алекино> -

(Ф.и.о.)
20_ г.

персональньж данных

20_ года, комиссией дляпроведения проверки соблюдения
составе:

председателя комиссйи:

порядка и условий обработки rrерсон€rльных данньж в

членов комиссии:

(за.ьлещаемffI должность, Ф.И.О. му"иц"паJIьного 
"оу*uщ"-;

проведена проверка

осуществлялась в соответствии с требованиями

В ходе проверки проведеЕы следующие меропри ятия:

В процессе проведения проверkи вьUIвлены нарушения:
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Mepbi по устранению нарушений:

" Сроки устранения вьuIвленЕьгх нарушений:

Председатель комиссии '
члены комиссии:

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

h
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Приложение ЛЬ 4 к
постановлению администраци и
СП dеревня Алекино>>
от 19.09.2019 . NЬ 58

Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации сельскOго
поселения <<ýеревня Алекино>>

I. Общuе полоilсенuя

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персонЕrльными данными в
администрации сельского поселения <,Щеревня Алекино> (далее - администрация сельского
поселения) разработаны с учетом Федерального закона от 2'7 июля 200б J\b 152-ФЗ (О
rrерсоЕальньIх данньIх) и постановления П.равительства Российской Федерации от 21 марта
2012 ,Ns 2ТТ кОб утверждении перечня мер, направленньIх на обеспечение выполнения
обязанностеЙ, предусмотренных Федера;lьньтм законом кО персональных данньIх) и
принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, оператор€lN4и,
являющимися государстЪенными иJIи муниципi}льными органаI\4и).

1.2. Настоящие Правила опредеJuIют порядок работы с обезличенными персональными
данными в администрации поселения.

II. Терма;ны а опреdеленuя

2.|. В .oor".r.rur" с Федеральным законом от 27 июJuI 2006 N9 152-ФЗ кО
персонаJIьньtх данньD()) :

2.1,,1. персональные данные - любая информация, относящzuIся к прямо или косвенно
определенному или опредеJuIемому физическому лицу (субъекту персональньгх данных);

2.1,.2. обработка персонirльньD( данньD( - любое действие (операция) или совокупность
ДействиЙ (операциЙ), совершаемъж с использованием средств автоматизации или без
использования таких средств с персональными данными, включаrI сбор, запись,
СиСтематизацию, накоплеflие, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,
испольЗование, передачу фаспространение, rrредоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение персональньIх дчш{}Iьш;

2,|.З. обезличивание персонirльньж данных - действия, в результате которьж
невоЗможно определить принадлежность персональньD( данньD( конкретному субъекту
персональньIх данньIх

III. Условuя обезлuчuваная

, 3.1. обезличивание персональньж дr}нньD( может быть прОведено с целью ведения
статистических данньD(, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональньIх данных,
снижения класса информационньD( систеМ персоналЬньIх данньIх и по достижению целей
9бРабОтки или в сл)чае }rтраты необходимости в достижении этих целей, если иное не
предусмотрено федеральным законом.

3.2. Способы обезличивания riри условии да-пьнейшей обработки персонt}льньж данных:
З .2.1, уменьшение перечня обрабатываемьIх данньD(;
З .2.2, замена части сведений идентификаторами;
З.2.З. ОбОбЩение - понижеirие тотIности некоторьж сведений (например, "Место

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

'з.2.4, 
деление сведений на части и обработка в рЕlзньж информационньIх системах;

З.2.5'. другие способы.,
3.'3. Способом обезлиtIивания rrерсональньж данньж в слуIае достижения целей их
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обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей явJUIется сокращение
перечня персональньIх данньж.

з,4. Щля обезличивания персональньD( данньж применяются любые способы, не
запрещенные законодательством.

з,5, Перечень должностей муниципальньD( служатт{их администрации сельского
поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемьж
IIерсональньD( данньD(, утверждается распоряжениеМ главой администрации сельского
поселения кЩеревня Алекино> (далее - глава администрации ), либо лицом, его замещающим.

3.6. Решение о необходимости обезличиваншI пepco'zulbнbD( данньD( принимает глава
администрации, сельского,IIоселения, либо лицо, его за]\4ещ€lющее.

3,7, Заместитель главы адмиЕистрации по работе с населением, ведущий специалист
готовят предложения IIо обезличиванию rrерсональньтх данньIх, обоснование такой
необходимости и способ обезличив ания.

" 
3,8, МlТrИЦИrrаЛЬНЫе СЛУЖаrцИе администрации сельского поселенIluI, шо которым

предусматривается осуществление обработки персонttльньж данных, совместно сответственныМ за организациЮ обработкИ rrерсональньЖ данньIх, осуществляют
непосредственное обездичивание гJерсонаJIьньIх данньтх выбранным способом.

Iv. Поряdок рабоmьt с обезлаченнылIа персональны"цч dанньt"uu

4.\. обезличенные персонilльЕые данные Ее
конфиденциальности.

4.2. обезличенные персональные данные моryт

подлежат р€вглашению и нарушению

обрабатьшаться с использованием и без

использования средств

использования средств rtвтоматизации.
4,3, ПрИ обработке обезличеНньD( персОнatльньD( данньIХ с использованием средств

автоматизации необходимо соблюдение:
4.З.1. парольной политики;
4.З.2. антивирусной политики;
4.З.З. праВил работЫ со съемными носитеJuIми (если они использlтотся);
4.З,4. правил резервного копирования;
4,з,5, правил лосiупа в помещения, где расположены элементы информационньIх

систем.
4,4. При обработке обезличенЕьD( персонаJIьньD( данньгх без

автоматизации необходимо соблюдение:
4.4.1. правил храЕеIIия бумажньrх носителей;
4.4.2, правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.
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Приложение ЛЬ 5 постановлению
администрации СП <<Щеревня

Алекино>> от 19.09.2019 . }t} 58

Перечень информационных систем персональных данных в адмипистрации се.цьского
поееления <<ýеревня Алекrlно>

l" llрограii,rь,rа "СУФJ{ - 1С".
2" Ilрог;rапtlчrа "А(] Сrylета 3,2 (5б97-:}2|7}>>
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Приложение Лil б к
постановлению администрации
сельского поселения
к,Щеревня Алекино>
от 19.09.2019 . J\& 58

Перечень персональных данныхо обрабатьrваемых в администрации сельского поселеýия
<<fiеревлrя Алекиrrо> в связи с реализацией служебных и трудовых отношениЙо а также в

связи с осуществлением муниципальных функций

1. Фамилия)имя) отчество, дата и место рождения, гражданство.
2. Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае

изменения).
3. Владение иностранными языками и языка]чlи народов Российской Федерации.
4. Образование (когда и какиЪ образовательные учреждения закончил, номера диrrломов,

направление подготовки или специальность по диплому, квалификацIд{ шо диплому).
5. Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или

научного учреждения, год окончания), ученаJI степень, ученое звание (когда rrрисвоены, номера
дипломов, аттестатов).

6. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности.
7. Классный чин федеральной государственной гражланской службы и (или)

гражданской службir субъекта Российской Федерации и (или) мунициша-шьной службы,
дипломатический ранг, воинское и (или) специilльное звание, клаосный чин
правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены).

8. Госуларственные награды, иные награды и зн€жи отличия (кем награжден и когда).
9. Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников

(отца, матери, братьев, сестер и детей), а тЕжже мужа (жены).
10. Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца,

матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены).
11. Фа:uилии, 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, сестры и дети), атакже муж (жена), в том

числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для
выезда на постоянное место жительства в другое государство (фаллилия, имя, отчество, с какого
времени проживают за границей).

14. Адрес регистрации и фактического проживаниrI

, 15. ,Щата регистрации по месту жительства.
16. Паспорт (серия, номер, кем и когда вБцан).
17. Свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния.

" 18. Номер телефона.
19. Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан,

пребывающих в запасе, и лиц, подлежаrцих призыву на военную службу).
20. Идентификационньй номер нi}логоплательщика.
21. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионЕого страхования.
22. Р еквизиты полиса обязательного медицинского страхования ;

2З. Щокумент, подтверждающий право уrrравления транспортным средством.
24. Нчlичие (отсутствиs) судимости.
25. Щопуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебьi

(форма, номер и лата).
26. Заключение мёдицинского у{реждения о нЕlличии (отсутствии) заболевания,
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препятствующего поступJIению на муниципttльную службу или ее прохождению.
. 27. Справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием

сведений, составJuIющих государственную тайну.
28. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствrlх имущественного

характера, а также о доходilх, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.

29. Адрес места регистрации суIIруга (супруги) и несовершеннолетних детей.
30. Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) супруга (супруги) и несовершеннолетних

детей.
З1. Заграничный паспорт (серия, номер, кем и когдавыдан).
32..Щокlменты, подтверждaющие н€tличие в соответствии с законодательством

социаJIьньD( льгот.
ЗЗ. Место работы и должность.
З4. Реквизиты док}ментц удостоверяющего лиtшость, наименование органа, его "'

выдавшего и дата вьцачи.
' 35. Выпискаиз домовой книги.

36. Сведения о финансовом дицевом счете.

1l
"l"

r:
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Приложение NЬ 7 к
постановлению администрации
СП <<!еревня Алекино>>
от 19.09.2019 . }tb 58

перечень дол}кностей мупиципальных служащих в администрации сеjlьсltого посеjlения<<{еревня Алекино>>, ответственных за проведение мероприятий по обезличиваниюобрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данньш

1. глава администрации сельского поселения,
2. ведущий специ€}лист администрации.
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Приложение.}l} 8 к
постановлению администрации
СП dеревня Алекино>>
от 19.09.2019. ЛЬ 58

Перечень

должностей муниципальньтх алужащих iдминистрации ссльского rrоселения кffеревня

длекино>>, замещение которьж предусматривает осуществление обработки персональньD(

данньIХ либо осуЩествление достуrrа к персонzrльньIм Данньпд

Наименование должности Вид персональньIх данньж Степень досц/па к персональным
данным о,

1. главаадминистрации
селЬского поселения,
2, ведуций специалист
администрации сельского
поселения
3. эксперт администрации
сельского поселения

Персональнhте данные:
- муницишаJIьньIх служащих и

рабqтников администрации
шоселения;
- граждан, претеЕдующих на
замещение вакантной
должности муниципaльной
службы;
- граждан, в отношении
KoTopbIx составляются
протоколы об
административньD(
правонарушениях

Все персональньiе данные,
содержащиеся:
- в личных делах (личных
карточках) муниципальных
служаrцих и работников
администрации поселения;
- в док}ментах граждан,
претендующих на замещение
вакантной должности
муницип.rльной службы;
- в делах об административньIх
правонарушениях граждан
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Приложение ЛЪ 9 к
постановлению адмиЕистрации
СП <<,Щеревня Алекино>>
от 19.09.2019 . лЬ 58

Перечень членов комиссий в администрации еельского пOсsлеýця <<ýереввя Алекшно>>,
имеющих досryп к персональным данным муниципальЕых служащих администрации

с8льского ilоселения <Щеревяя Атекино1> и уполномоченных на их использование при
и*и приятип

наименование
должности

Вид персональньIх данньгх Степень доступа к персональным
данным

Члены конкурсной
комиссии

Персопальные данные
мунициIIальных служащих
администрации, а также
граждан, изъявивших
желание r{аствовать в
конк\"ше

Персональные данные, содержащиеся :

- в зiUIвлениях м).ниципальных
служащих и граждан;
- в док}ментах граждан, поданньж для
участия в конкурсе (на период
tIроведения конкурса)

Члены аттестационной
комиссии

Персона;rьные данные
муниципальньIх служащих
администрации сельского
посепения

Персональные данные, содержащиеся :

- в док}ментах, подаваемых на
муниципального служащего,
подлежащего аттестации;
- в документах, IIодаваемьIх на
муниципfiльного служащего, сдающего
квалификационный экзамен (на период
проведения аттестации или
квалификационного экзамена)

члены комиссии по
соблюдению
требований к
служебному поведению
и урегулированию
конфликта интересов

Персональные данные
муниципальньIх служащих
администрации сельского
IIоселения

Персональные данные, содержаIциеся в

документах, необходимых для решения
вопроса о соблюдении требований к
служебному поведению и
урегулировании конфликта интересов
(на период заседания комиссии)

Члены комиссий,
формируемых для
проведения служебных
проверок в отношении
муниципальных
служащих
администраций"
сельского поселения

Персональные данные
муниципальньIх служащих
администрации сельского
поселения, в отношении
которьш проводится
служебная проверка

Персональные данные, необходимые для
проведения служебной проверки и
выводов по ее результатам (на период
проведения служебной проверки)

члены комиссии по
вопросам исчисления
стажа муниципальной
службы

Персональные данные
мунициIIальных служащих
администрации сельского
IIоселения, в отношении
которьгх проводится
исчисление стажа

Персональные данные, необходимые дпя
исчисления стажа муниципальной (на
период заседания комиссии)

* Под мероtrриятиями понимается tIроведение конк}рса на замещение вакантной
должности муниципi}льной , службы, аттестации, квалификационного экзаI\dена, заседания
комиссии по итогом которого составляется соответствующий документ и т.п.
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Приложение NЬ 1,0 к
постановлению администрации
СП <<Щеревня Алекино>>
от 19.09.2019 м 58

УТВЕРЖДАЮ
Глава ад\4инистрации сельского поселения
<.Щеревня Алекино>

tl ll
(Ф.и.о.)

г.

ДОЛЖНО_СТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
пчflуниципального служащего администрации сельского поселения к.Щеревня Алекино>,

ответственного за организацию обработки персональньж данньгх

I. Общие положения

1.1. Муниципаrrьный служащий администрации сельского rrоселения к!еревня
Алекино>), ответственный за организацию обработки персональньD( данньD( (далее
МУниЦИП€rльныЙ служащиЙ, администрация поселениrI) назначается распоряжением главы
аДМИНИСТРаЦИИ СелЬскоГо поселения кЩеревня Алекино> (далее - глава администрации
сельского поселения) либо лица, его замощающего.

i.2. Муниципальный служапIий должен знать:
1.2.1. законоДательство Российской Федерации в области персонЕrльньD( данных;
|.2.2. Порядок систематизации, учета и ведениl{ док}ментации с испо:тьзованием

современных информационньгх технологий;
\.2.З. правила обработки персонЕlльньD( данньIх, находящихся как на бlмажных

НОСиТелях, Так и в информационньD( системах обработки персональньж данных;
|.2.4. порядок достуIIа м},ниципальньD( служащих и работников администрации

Поселения в irомещения, в KoTopblx ведется обработка rrерсонtlльньж данных;
1,.2.5, правила осуществления внутреннего KoHTpoJUI соответствия обработки

персональньIх данньIх требованиям к защите персональньж данньж в администрации
поселения;

1.2.6. правила работы с обезличенными персональными даншыми в администрации
поселения;

1,2.7' правила рассмотрения запросоВ субъектов персонЕUIьньD( данньD( илИ их
представителей в администрации поселения;
l |.2.8. основы экономики, организации тру,да и упрttвления;

1.2.9. средства вьIчислительной техники, порядок и условия работы с программным
обесшечением lrо обработке rrерсональньD( данных, средства коммуникации и связи;

" 1.2.10. правилаи нормы охраны труда.

II. Щолжностные обязанности

2. 1. Муниципальный сrryжащий обязан:
2.|.1. осуществJUIть внугренний контроль за соблюдением законодательства Российской

Фелерации о персонаJIьных данньD(, в том числе требований к защите персонаJIьньж данньш;
2.1.2. доводитЬ до сведения муниципаJIьньIх служапIих и работников администрации

сельскогО поселениЯ положения законодательства Российской Федерации о персон{rльньж
данных,tЛокitльньD( актов IIо воtIросам обработки персонttльных данньгх, требованЙй к заlците
персональньж данньж и т.д.;

2.\.З, организовывать прием и обработку обращений и запросов оубъектов персональньD(
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данных или их представителей и (или) осуществJUIть контроль за приемом и обработкой таких
обращений и запросов;

2,1.4. организовывать обработку персональньж данньж в порядке согласно
законодаТельствУ Российской Федерации и требованияМ нормативньIх правовьж и локальных
актов;

2,I.5. осуществлять контроль за доступом муниципальньтх служащих и работников
администрации поселения в помещения, в которьIх ведется обработка персональньD( данньD(;

2,I.6. осуществJUIть контроль за храЕениеМ rтерсоналЬньгх даннЬD(, находящихся как на
бумажных носителях, так и в информационньIх системах обработки персонr}льных данньIх.

III. Права

3.1. Муниципальньй слryжащий имеет право:
3.1.1. знакомиться с цроектtln4и решений главы администрации сельского поселения либо

лица, его зtlмещающего, в пределах его rrолЕомочий;
з.1,2. вносить на рассмотрение главе администрации сельского поселения либо лицу,

его заI\4ещающему, IIредложения fo совершенствованию работы, связанной с обязанностями,
предусмотренными настоящей Инструкцией;

з.l.з. подписывать и согласовывать документы в tIределах своей компетенции;
з.|.4. rrолучатЬ информациЮ и документы, необходимые для выполнения своих

должностньпr обязанностей;
3.1.5. вести служебную пере''иску с rIреждениями, организациями и государственными

органами гIо вопросilм, входящим в его компетенцию;
3.1.6. иные права, предусмотренные нормЕlми действующего законодательства

Российской Федерации.

IV. ответственность

4. 1. Муниципальный служатций несет ответственность:
4.1.1. за неисполнение или ненадлежаIцее исполнение своих должностньж обязанностей,

rIредусмотренных настоящей Инструкцией, - в пределах, определенных требованиями
действующегоlзаконодательства Российской Федерации ;

4.1,2. зф причинение материulJIьного УШеРЪа представителю нанимателя - в IIределах,
определеНных требОваниямИ действуtощего законодательства Росоийской Федераlдии;

4.|.з. за гIравонарушения, совершенные в процессе осуществления своих полномочий - впределах, определенньж требованиями действующего законодательства Российской
Федерации

настоящая Инструкция разработана в соответствии
законодательства Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлен(а) :

с требованиями действующего

1l lt 20 г.
(подпись) фасшифровка подписи)
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Приложение ЛЬ 11 к
постановлению администрации
СП <<ffеревня Алекино>>
от 19.09.2019. }lb 58

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
муниципального слу}кащего администрации, а такirtе работника администрации

ceJrbcgo;,o поселения <<ýеревня Алекино>>, непосредственно осуще.9твлякiщего обработку

персональньш данных, в случае растор}кения с ним трудового договора прекратить
обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением

должностных обязанностей

" 
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

муниципального служащего администрации сsльского поселешия кfiеревня А;iекиilов ,

непосредственно осуществJU{юшд€го обработку персонаJIьньж данньIх, в случае расторжения с

ним трудОвого догоВора прекратить обработку персОнirпьньD( данЕьIх, ставших известными ему

в связи с исполнением должЕостIIьD( обязанностей

(фаN{илия, имя, отчество)
обязуюсь прекратить обработку персональIIьD( данньIх, ставших мне известными
в связи с исполнением должностньD( обязанностей, в случае расторжения со

мной трудового договора.

В соответствии со статьей 7 Федера;lьного закона от 2'7 июля 2006 года N 152_Фз "о
персонч}льньD( данньIх" я уведомлен(а) о том, что операторы и иные лица, полу{ившие доступ к

персональным данным' обязаны не раскрывать третьим лицам И не распространять
персональные данные без согласия субъекта персональньD( данных, если иное не

предусмотрено федеральным законом.
ответственность' предусмоТреннаr{ законодаТельствоМ Российской Федерации, мне

разъяснена.

l! l! г.
(подпись)

я,
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Приложение ЛЪ 12 к
Постановлению администрации
СП <<Щеревня Алекино>>
от 19.09.2019 . ЛЬ 58

ТИПОtsАЯ ФОРМА
согласия на обработку rrерсонtшьньD( даЕньD( муниципальньIх служащих администрации
сельског0 псJселения кЛеревня Алекинор , а также иньIх субъектов пёрсональньIх данньD(

соглАсиЕ
на обработку персоЕальЕьfх данньD( мунициrrального служащего фаботника)

я
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ная) по адресЙ

паспорт серия: , выдан:
(дата) (кем выдан)

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным
лицаМ администрациИ сельскогО поселениЯ кЩеревня Алекино>>, расположенной по адресу:
Калужская область Тарусский район д.Алекино ул. Садовая д 1 на обработку (любое дейЁтвие
(операцию) или совокуIIность действий (операций), совершаемьж с использованием средств
автоматизации или без использования таких средств с персонаJIьными д€}нными, включtш сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, }точнение (обновление, изменение),
извлечение' использоВание, передачУ (распростРанение, предостаВление, доступ),
обезличивание, блокирование, удi}ление, уничТожение) следующи* пaр"о"*ьных данньж:

фалилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;
прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в слуlае изменения);
владение иностранными язык€lN,{и и языками народов Российской Федерации;
образование (когда и какие образовательные r{реждения закончил, номера дипломов,

направлеНие подготОвки иJIИ специzlльность tlo диплому, квалификация IIо диплому);
послевузовское профессионttльное образование (наименование образовательного или

научноiо учрежд9ция, год окончания), y.reHм степень, rIеное звание (когда присвоены, номера
дитrломов, аттестатов);

. Выпо{чяемая работа с нач€ша трудовой деятельности;
класс*т,]тй чин федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской- -lслужбы субSекта Российской Федераuии и (или) муниципальной службы, дипломатический

_ранг, воинское и (или) специrшьное звание, классный чин правоохранительной службы,
классный чин юстиции (кем и когда присвоены);

государственные награды, иfiые награды и знаки отличия (кем награжден и когда);
степень родства, фаtuилии, имена, отчества, даты рождения б.тrизких родственников(отца, матери, братьев, с9стер и детей), а также мужа (жены)f
места рождения, места работБI и домашние ад)еса близких родственников (отца, матери,

братьев, сестер и детей), а также мужа (жены)*;
фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние

адреса бывших мужей (жен);
пребывание за границей (когда, где, с какой целью);
бпизкие родственники (отец,,МаТЬ, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том

N
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числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для
выезда на постоянное место жительства в другое государство (фа:rлили я, имя) отчество, с какого
времени проживают за границей);

адрес регистрации и фактического проживания;
дата регистрации по месту жительства;
rтаспорт (серия, номер, кем и когда вьцан);
СВиДетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;
номер телефона;
отношение к воинской обязанности, сведения rrо воинскому учету (для граждан,

пребывающих в з€шасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
идентификационпый номер нi}логоплательщика;
номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхов ания
реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
документ, подтвержДающиЙ IIраво управления транспортным средством* * 

;

" наJIичие(отсутствие)судимости;
допусК к госудаРственноЙ тайне, оформлеНный за периоД работы, блужбы, учебы

(форма, номер и дата);
заключенИе медицИнскогО r{реждениЯ О наличии (отсугствии) заболевания,

препятствующего поступлению на муниципiLльную службу или ее прохождению;
справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием

сведений, составJuIющих государственн}.ю тайну;
сведеЕия о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного

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

адрес места регистрации суtIруга (супруги) и несовершеннолетних детей;
паспорт (серия, номер, кем и когда вьцан) супруга (супруги) и несовершеннолетних

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

льгот.
вышеуказанные персональные данные предоставJuIю дJuI обработки в целях обеспечения

соблюдения в отношении меня зi}конодательства Российской Федерации в сфере отношений,
связанныХ с поступлениеМ на м},нициrrirльн},ю службУ (работу), ее прохождением и
прекращением (труловых и непосредственно связttнньIх с ними отношений) для реализации
функций, возложенньIх на администрацию сельского IIоселения кrЩеревня- длекино>
действующим законодательством.

Я ознакомлен(а), что:,1) согласие на обработку персопальньtх данньш действует с даты 11од11исания
настоящего согласия в течение всего срока муниципЕIльной службы (работы) в администрации
сельского поселения кЩеревня Алекино>l ,

2) согласие на обработку персонаJIьнiIх данньIх может быть отозвано на основании
письменного заJ{вления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку rrерсональньж данньIх администрация
сельского поселения к,Щеревня Алекино> вrтраве продолжить обработку персональных данньж
при н€rличии оснований, указанньж в tI}.нктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2
статьи 1 1 Федерального закона от 27 июJu{ 200б года N 152_ФЗ "О персональных данньгх'';

4) после увольнения с муниципаrrьной службы (прекращения трудовых отношений)
IIерсоналЬные данные хранятся в аfiминистрации сельского поселения <Щеревня длекино> в
течение срока хранения документов, tIредусмотренного действующим законодательством
Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставJUIемые в отношении третьих лиц, булут
обрабатыВаться только р целях осуществления и выполнения функций, возложенньtх
законоfrательством Российской Федерациина адмиЕистрацию сельского поселения к{еревня
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Алекино>

Щата:
(число, месяц, год)

(подпись)
** Включаются в согласие на обработку персональньIх данньIх работников администрации
сельского поселения кЩеревня Алекино>>, осуществJuIющих свою трудов}.ю деятельность по
должности эксперта, уборщицы.
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Приложение Л} 13 к
постановлепию администрации
СП <<Щеревня Алекино>>
от 19.09.2019. м 58

р азъясн€ния субъекr" ".п."#*:*H'r"?-T fi^ических последствий отказа
предоставить свои персопальные данные

. рАзъяснЕниrI
муниципЕ}льному служащему фаботнику) юридических последствий отказа предоставить свои

персон€rльные даншы

В соответствии со статьями 16,29,30 Федерального закона от 2 марта 2007 Jt 25-ФЗ "О
муниципальноЙ службе в РоссиЙскоЙ Федерации", статьями 65, 86 Трудового кодекса
Российской Федерации определен перечень персональньD( данньD(, котбрый субъект
персонilJIьньD( данньD( обязан rrредоставить в связи с поступлением или прохождением
муниципальной службы фаботы).

Без представления субъектом персонЕrльньD( данньпс обязательньIх для заключения
трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.

На основании п}.нкта 11 статьи 77 Трулового кодекса Российской Федерации трудовой
договор прекраттIается вследствие нарушения установленньж обязательньтх правил его
заключения, если это нарушение искJIючает возможность замещения должности (продолжения
работы).

Мне,
(фа:rлилия, имя, отчество)

разъяснены юридические последствия откrLза IIредоставить свои персональные
.даIIные.

ll ll 20_ г.
(подпись) (расшифровка подписи)
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Прилоrкение NЬ 14 к
постановлению администрации
СП <<.Щеревня Алекино>>

от19.09,2019.м58

порядок доступа муниципrшьных служащих и работников администрации сельског0
поселения <<ffеревня Алекино>> в помещения, в которьж ведется обработка

персоналБных данных

I. Обu4uе полоilсеная

1.t. Порядок доступа мfниципальньIх служащих администрации сельского поселения
<Щеревня Алекино> в помещения, в KoTopbD( ведется обработка rrерсон€rльньж данньD( (далее -
порядок, администрация поселения) устанавливает единые требования к доступу
муниципальных служащих и работников администрации поселения в служебные помещения, в
которых ведется обработка персональньIх данньIх, в цеJu{х предотвращения нарушения прав
субъектов rrepcoнaJlbнblx данных, обрабатываемьж в администрации сельского поселения, и
обеспечения соблюдения требований законодательства о персональньIх данньж.\.2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми
муниципальными служатrIими и работникад4и администрации поселения,

II. Требованuя к слунсебньш, помеu4енаял,

2.1. В целях обеспечения соблюдения требований к ограничению доступа в служебные
помещения администрации сельского посепения, в которьIх ведется обработка персональньш
данных (далее - служебные помещения) обеспечивается:

- использование служебньrх помещений строго по их назначению;
- наличие на входzlх в служебные помещения дверей, оборулованных запорными

устройствамИ (внугреннимИ заluкали), уплотняющими прокладкrlми и опечатывающими
устройствами;

- содержание дверей служебньrх помещений в нерабочее время, в том числе в выходные
и нерабочие праздниtIные дни, в закрытом на запорное устройство (внутренний замок) и
огIечатанном с помощью опечатывающего устройства состоянии;

- остекление окон служебньтх помещений администрации rrоселениrl, содержание их вt

нерабочее время, в том числе в вьIходные и нерабочие праздничные дни, в закрытом состоянии;
- наличие на окнах в слryжебньгх помещениJ{х администрации rтоселения, находящихся на

первом этаже здания, металлических решеток;
- наличие в служебньш помещениях звуковой сигнirлизации;
- достуП в служебНые IIомеЩения толЬко муниципЕtльньIх служащих и работников

администрации сельского поселения.
2.2. В служебные помещения допускаются только мунициrrrшьные служапще

администрациИ сельскогО поселениЯ, заN{ещающие должности, предусматривающие
оруществление обработки персональньD( данных либо доступ к персон€шьным данным которым
разрешеН в связИ с выполнением имИ поруrениЙ и полrIеНия инфорМации, необходимой дляисполнения служебньrх обязанностей'в соответствии с должностным регламентом.2.З, МунИципальные служащие и работники администрации сельского поселения,
замещающие должности, не предусматриваюIцие осуществление обработки персон€rльньж
данных либо доступ к персональньпчi данным которым не разрешен в служебные помещения
доIIускаются только в сопровождении муниципЕIльного служаrцего администрации сельского
поселения, ответственного за, организацию обработки персональньж данньж на время,
ограниченное необходимостью решения вопросов, связанньж с исполнением муниципальньIх
функций f4лй трудовьтх функций, и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров,
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закJIюченньIх с администрации поселения.
2.4. Уборка служебньтх помещений должна IIроизводиться в присутствии

муниципa}льных служащих администрации сельского поселения, ответствеIIных за

организацию обработки персонi}льньIх данньD(.- 
2.5. Лицами, ответственными за собrшодение требований к ограничению доступа в

служебные помещения, а также за хранение ключей и печатей для опечатывания служебных

помещений, являются м}циципальные служащие администрации сельского поселения,

ответственные за организацию обработки пQрсонt}льньD( данньж.
2.6. Муниципальным служащим адмиЕистрации сельского IIоселениr{, ответственным за

организацию обработки персональньD( данньIх, а также осуществJuIющим обработку

персончrльЕьIх данных, зalпрещается передавать кJIюIIи От СЛУЖебНЫХ ПОМеЩеНИЙ И ШеЧаТИ ДЛЯ

опечатывания служебньIх помещений третьим лицаN{.
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