
АДМИНИСТРАЦИЯ ПЕТРОПАВЛОВСКОГО РАЙОНААЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
22.09.2020 № 363 с. Петропавловское
Об утверждении мер,направленных на обеспечениебезопасности персональныхданных в АдминистрацииПетропавловского районаАлтайского края

В целях соблюдения требований Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», постановления ПравительстваРоссийской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований кзащите персональных данных при их обработке в информационных системахперсональных данных», постановления Правительства РоссийскойФедерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер,направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренныхФедеральным законом «О персональных данных» и принятыми всоответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами,являющимися государственными или муниципальными органами»ПОСТАНОВЛЯЮ:1. Утвердить:правила обработки персональных данных в АдминистрацииПетропавловского района Алтайского края (Приложение 1);правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или ихпредставителей в Администрации Петропавловского района Алтайского края(Приложение 2);правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработкиперсональных данных требованиям к защите персональных данных,установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми всоответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актамиоператора (Приложение 3);правила работы с обезличенными данными в случае обезличиванияперсональных данных в Администрации Петропавловского районаАлтайского края (Приложение 4);перечень информационных систем персональных данных вАдминистрации Петропавловского района Алтайского края (Приложение 5);перечень персональных данных, обрабатываемых в АдминистрацииПетропавловского района Алтайского края (Приложение 6);



перечень должностей муниципальных служащих (далее - муниципальныеслужащие) в Администрации Петропавловского района Алтайского края,ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемыхперсональных данных, в случае обезличивания персональных данных(Приложение 7);перечень должностей муниципальных служащих, замещение которыхпредусматривает осуществление обработки персональных данных либоосуществление доступа к персональным данным (Приложение 8);типовое обязательство муниципального служащего, непосредственноосуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения сним служебного контракта прекратить обработку персональных данных,ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей(Приложение 9);типовая форму согласия на обработку персональных данныхмуниципальных служащих (работников), иных субъектов персональныхданных (Приложение 10);типовая форму разъяснения субъекту персональных данных юридическихпоследствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение 11);порядок доступа муниципальных служащих АдминистрацииПетропавловского района Алтайского края в помещения, в которых ведетсяобработка персональных данных (Приложение 12);2. Постановление от 19.09.2018 № 281 «Об утверждении документов,направленных на обеспечение выполнения обязанностей в сфере обработкиперсональных данных в Администрации Петропавловского района» признатьутратившим силу.3. Настоящее постановление опубликовать в Сборнике муниципальныхправовых актов муниципального образования Петропавловский районАлтайского края и разместить на официальном сайте АдминистрацииПетропавловского района.4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю засобой.

Глава района С.В. Козликин



Приложение 1
УТВЕРЖДЕНЫпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПРАВИЛАобработки персональных данных в Администрации Петропавловского районаАлтайского края
1. Общие положения1.1. Правила предназначены для установления единообразнойорганизации обращения с персональными данными в АдминистрацииПетропавловского района (далее – Администрация района):муниципальных служащих и работников Администрации района;лиц, имеющих договорные отношения гражданско-правового характерас Администрацией района;руководителей предприятий, учреждений, подведомственныхАдминистрации района;физических лиц и их представителей (лица, действующие подоверенности физических лиц), подающих заявления (обращающихся) вАдминистрацию района за предоставлением муниципальных услуг;граждан из числа соискателей вакантных должностей вАдминистрации района.1.2. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямоили косвенно определенному, или определяемому физическому лицу(субъекту персональных данных) и необходимая Администрации района всвязи с трудовыми отношениями, их предполагаемым возникновением илирассмотрением обращения.1.3. Сведения о персональных данных относятся к числуконфиденциальных.1.4. Организация обращения с персональными даннымипредусматривает выполнение следующих действий со сведениями,перечисленными в Перечне персональных данных, обрабатываемых вАдминистрации района:сбор сведений;запись сведений на материальный носитель;систематизацию сведений;хранение сведений;накопление сведений;обновление ранее полученных сведений;извлечение сведений из состава других сведений;передачу сведений;



обезличивание сведений;блокирование сведений;удаление и уничтожение (удаление, исключающее возможностьвосстановления в первоначальном виде) сведений;выполнение иных действий.1.5. Выполнение действий, перечисленных в п. 1.4, допускается сиспользованием средств автоматизации (средств вычислительной техники)или без использования таких средств.1.6. При обработке персональных данных должны соблюдатьсяследующие требования:наличие законных оснований для обработки;ограничение (конкретизации) цели обработки;соответствие содержания, объема, иных характеристик персональныхданных цели обработки;раздельная обработка несовместимых персональных данных, в т.ч. всвязи с различным целевым назначением соответствующих групп (массивов)персональных данных;обеспечение точности, полноты (достаточности) и актуальностиперсональных данных в процессе обработки;соответствие срока хранения персональных данных с целью ихобработки.1.7. Обработка персональных данных допускается в следующихслучаях:1.7.1. наличия у Администрации района полученного в установленномпорядке согласия субъекта персональных данных на их обработку;1.7.2. обработка персональных данных необходима для достиженияцелей, предусмотренных международным договором Российской Федерацииили законом, для осуществления и выполнения возложенныхзаконодательством на Администрацию района функций, полномочий иобязанностей;1.7.3. обработка персональных данных осуществляется в связи сучастием лица в конституционном, гражданском, административном,уголовном судопроизводстве, судопроизводстве в арбитражных судах; дляисполнения судебного акта, акта другого органа (должностного лица),подлежащих исполнению в соответствии с законодательством обисполнительном производстве;1.7.4. обработка персональных данных необходима для предоставлениямуниципальной услуги;1.7.5. обработка персональных данных необходима для исполнениядоговора, стороной которого (выгодоприобретателем или поручителем, покоторому) является субъект персональных данных, а также для заключениядоговора по инициативе субъекта персональных данных или договора, покоторому субъект персональных данных будет являтьсявыгодоприобретателем или поручителем;



1.7.6. обработка персональных данных необходима для защиты жизни,здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональныхданных, если получение согласия субъекта персональных данныхневозможно;1.7.7. обработка персональных данных необходима для осуществленияправ и законных интересов Администрации или третьих лиц, в том числе вслучаях, предусмотренных Федеральным законом «О защите прав изаконных интересов физических лиц при осуществлении деятельности повозврату просроченной задолженности и о внесении изменений вФедеральный закон «О микрофинансовой деятельности и микрофинансовыхорганизациях», либо достижения общественно значимых целей при условии,что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональныхданных;1.7.8. обработка персональных данных необходима для осуществленияпрофессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельностисредства массовой информации либо научной, литературной или инойтворческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права изаконные интересы субъекта персональных данных;1.7.9. обработка персональных данных необходима в статистическихили иных исследовательских целях при условии обязательногообезличивания персональных данных;1.7.10. осуществляется обработка персональных данных, доступнеограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектомперсональных данных либо по его просьбе;1.7.11. осуществляется обработка персональных данных, подлежащихопубликованию или обязательному раскрытию в соответствии сфедеральным законом.
2. Получение согласия на обработку персональных данных.Документы, содержащие персональные данные2.1. Субъект персональных данных принимает решение опредоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработкусвободно, своей волей и в своих интересах. Согласие должно бытьконкретным, информированным и сознательным.2.2. Согласие на обработку персональных данных дается субъектомперсональных данных (его представителем) в письменной форме (далее -письменное согласие).2.3. Письменное согласие должно включать:фамилию, имя, отчество; адрес субъекта персональных данных; сериюи номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения одате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональныхданных, серию и номер основного документа, удостоверяющего еголичность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем егооргане, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего



полномочия этого представителя (при получении согласия от представителясубъекта персональных данных);наименование и адрес Администрации района;цель обработки и перечень персональных данных, на обработкукоторых дается письменное согласие;наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица,осуществляющего обработку персональных данных по поручениюАдминистрации, если обработка поручена такому лицу;перечень действий с персональными данными, на совершение которыхдается письменное согласие, общее описание используемых Администрациейспособов обработки персональных данных;срок, в течение которого действует согласие субъекта персональныхданных;подпись субъекта персональных данных либо его представителя.2.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозваносубъектом персональных данных в письменной форме.2.5. В состав персональных данных, обрабатываемых в Администрациирайона, могут входить:анкетные данные;сведения об образовании;сведения о трудовом и общем стаже;сведения о составе семьи;паспортные данные;сведения о воинском учете;сведения о заработной плате;сведения о социальных льготах;специальность;занимаемая должность;адрес места жительства;домашний телефон;место работы или учебы членов семьи и родственников;содержание трудового договора (служебного контракта), гражданско-правового договора;сведения о доходах и наличии материальных ценностей; личные дела итрудовые книжки муниципальных служащих;другие сведения.Конкретный состав персональных данных определяется перечнем,утверждаемым постановлением Администрации района (Приложение 6).
3. Обязанности Администрации района по соблюдению требованийк обработке персональных данных3.1. Администрация района обязана предоставить субъектуперсональных данных по его просьбе информацию:о подтверждении факта обработки персональных данныхАдминистрацией района;



о правовых основаниях и цели обработки персональных данных;о применяемых Администрацией района способах обработкиперсональных данных;о наименовании и месте нахождения Администрации района, о лицах(за исключением работников Администрации), которые имеют доступ кперсональным данным или которым они могут быть раскрыты на основаниидоговора с Администрацией района или федерального закона;об обрабатываемых персональных данных, относящихся ксоответствующему субъекту персональных данных, источнике их получения,если иной порядок их предоставления не предусмотрен федеральнымзаконом;о сроках обработки персональных данных, в том числе сроках иххранения;о наименовании или фамилии, имени, отчестве и адресе лица,осуществляющего обработку персональных данных по поручениюАдминистрации района, если обработка поручена или будет поручена такомулицу; иные сведения, предусмотренные федеральными законами в связи свыполнением Администрацией обработки персональных данных;о юридических последствиях отказа субъекта персональных данныхпредставить персональные данные, если их представление являетсяобязательным в соответствии с федеральным законом.3.2. Администрация района обязана принимать меры, необходимые идостаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренныхнормативными правовыми актами, регламентирующими порядок обработкиперсональных данных.3.3. Администрация района назначает ответственного за организациюобработки персональных данных посредством издания соответствующегораспоряжения.Ответственный за организацию обработки персональных данныхобязан:осуществлять внутренний контроль за соблюдением Администрациейрайона законодательства Российской Федерации о персональных данных;доводить до сведения работников Администрации района положениязаконодательства Российской Федерации о персональных данных, локальныхнормативных актов, распоряжений по вопросам обработки персональныхданных;организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектовперсональных данных или их представителей, касающихся обработкиперсональных данных.3.3. Администрация района определяет круг лиц, допущенных кобработке персональных данных.3.4. Администрация района принимает правовые акты, определяющиеорганизацию обработки персональных данных, издает распоряжения повопросам обработки персональных данных и установления процедур,



направленные на предотвращение и выявление нарушений, а такжеустранение последствий нарушений таких требований (процедур).3.5. Администрация района доводит до сведения ответственного заорганизацию обработки персональных данных, иных работников,допущенных к обращению с персональными данными, положениязаконодательства Российской Федерации о персональных данных, в томчисле требования к защите персональных данных, правовые актыАдминистрации района по вопросам обработки персональных данных.3.6. Администрация района обязана обеспечить неограниченныйдоступ: к документу, определяющему организацию обработки персональныхданных;к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональныхданных.3.7. До начала обработки персональных данных Администрация районаобязана уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектовперсональных данных о своем намерении осуществлять обработкуперсональных данных, за исключением персональных данных:обрабатываемых в соответствии с трудовым законодательством;полученных Администрацией района в связи с заключением договора,стороной которого является субъект персональных данных, еслиперсональные данные не распространяются, а также не предоставляютсятретьим лицам без согласия субъекта персональных данных и используютсяАдминистрацией исключительно для исполнения указанного договора изаключения договоров с субъектом персональных данных;сделанных субъектом персональных данных общедоступными;включающих только фамилии, имена и отчества субъектовперсональных данных, необходимых в целях однократного пропускасубъекта персональных данных на территорию, на которой находитсяАдминистрация района или в иных аналогичных целях;включенных в информационные системы персональных данных,имеющие в соответствии с федеральными законами статус государственныхавтоматизированных информационных систем (ГАИС), а также вгосударственные информационные системы персональных данных,созданные в целях защиты безопасности государства и общественногопорядка;обрабатываемых без использования средств автоматизации всоответствии с нормативными правовыми актами, устанавливающимитребования к обеспечению безопасности персональных данных при ихобработке и к соблюдению прав субъектов персональных данных.3.5. Уведомление направляется в виде бумажного или электронногодокумента и подписывается ответственным за организацию обработкиперсональных данных и его непосредственным начальником. Уведомлениедолжно содержать сведения, предусмотренные Федеральным законом от07.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».



4. Выявление и предотвращение нарушений законодательстваРоссийской Федерации в сфере персональных данных4.1. К принимаемым Администрацией района мерам по выявлению изащите персональных данных субъектов персональных данных относятся:назначение работника, ответственного за организацию обработкиперсональных данныхознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработкуперсональных данных, с положениями действующего законодательства оперсональных данных и иными документами по вопросам обработкиперсональных данных;определение угроз безопасности персональных данных при их обработкев информационных системах персональных данных;применение средств защиты информации, прошедших в установленномпорядке процедуру оценки соответствия;осуществление оценки эффективности принимаемых мер пообеспечению безопасности персональных данных;установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемымв информационной системе персональных данных;осуществление контроля за принимаемыми мерами по обеспечениюбезопасности персональных данных и уровня защищенностиинформационных систем персональных данных.
5. Сроки обработки и хранения, уничтожения персональных данных5.1. Сроки обработки персональных данных должны ограничиватьсядостижением конкретных, заранее определенных и законных целей.Хранение персональных данных должно осуществляться в форме,позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чемэтого требуют цели обработки персональных данных, если срок храненияперсональных данных не установлен федеральным законом, договором,стороной которого является субъект персональных данных.Определение сроков хранения осуществляются в соответствии стребованиями законодательства об архивном деле Российской Федерации, втом числе в соответствии с перечнем типовых архивных документов суказанием сроков их хранения, номенклатурой дел Администрации района.5.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожениюлибо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утратынеобходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотренозаконодательством Российской Федерации в сфере обработки персональныхданных.В случае достижения цели обработки персональных данныхАдминистрация района обязана незамедлительно прекратить обработкуперсональных данных и уничтожить соответствующие персональные данныев срок, не превышающий трех рабочих дней с даты достижения целиобработки персональных данных, если иное не предусмотрено федеральнымизаконами, и уведомить об этом субъекта персональных данных или его



законного представителя, а в случае, если обращение или запрос былинаправлены уполномоченным органом по защите прав субъектовперсональных данных, также указанный орган.



Приложение 2
УТВЕРЖДЕНЫпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПРАВИЛАрассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителейв Администрации Петропавловского района Алтайского края
1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данныхили их представителей в Администрации Петропавловского районаАлтайского края определяют порядок рассмотрения запросов субъектовперсональных данных или их представителей (далее - Правила).2. Право на получение информации, касающейся обработки своихперсональных данных в Администрации Петропавловского районаАлтайского края (далее - Администрация Петропавловского района), имеютследующие субъекты персональных данных:1) муниципальные служащие Администрации Петропавловскогорайона (далее - муниципальные служащие);2) граждане, претендующие на замещение вакантных должностеймуниципальной службы в Администрации Петропавловского района идолжностей руководителей подведомственных организаций;3) работники организаций, подведомственных АдминистрацииПетропавловского района;4) граждане, в том числе являющиеся представителями организаций,обратившиеся в Администрацию Петропавловского района в связи сисполнением Администрацией Петропавловского района муниципальныхфункций, а также в связи с реализацией их права на обращение вАдминистрацию Петропавловского района.3. Субъекты персональных данных, указанные в пункте 2 Правил,имеют право на получение информации, касающейся обработки егоперсональных данных, в том числе содержащей:1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;2) правовые основания и цели обработки персональных данных;3) цели и применяемые оператором способы обработки персональныхданных;4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (заисключением работников оператора), которые имеют доступ к персональнымданным или которым могут быть раскрыты персональные данные наосновании договора с оператором или на основании Федерального закона от27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - «Федеральныйзакон»);



5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся ксоответствующему субъекту персональных данных, источник их получения,если иной порядок представления таких данных не предусмотренФедеральным законом;6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав,предусмотренных Федеральным законом;8) информацию об осуществленной или о предполагаемойтрансграничной передаче данных;9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица,осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора,если обработка поручена или будет поручена такому лицу;10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом илидругими федеральными законами.4. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или егопредставителю при его обращении либо при получении от него запроса.Запрос должен содержать номер основного документа,удостоверяющего личность субъекта персональных данных или егопредставителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшемего органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональныхданных в отношениях с Администрацией Петропавловского района (номердоговора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или)иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие фактобработки персональных данных Администрацией Петропавловского района,подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запросможет быть направлен в форме электронного документа и подписанэлектронной подписью в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации.Запрос регистрируется в соответствии с установленными вАдминистрации Петропавловского района правилами делопроизводства ворганах муниципальной власти Алтайского края.5. Субъект персональных данных вправе требовать от АдминистрацииПетропавловского района уточнения его персональных данных, ихблокирования или уничтожения в случае, если персональные данныеявляются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученнымиили не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а такжепринимать предусмотренные Федеральным законом меры по защите своихправ. 6. Сведения, указанные в пункте 3 Правил, должны бытьпредоставлены субъекту персональных данных АдминистрациейПетропавловского района в доступной форме, и в них не должнысодержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектамперсональных данных, за исключением случаев, если имеются законныеоснования для раскрытия таких персональных данных.7. Если сведения, указанные в пункте 3 Правил, а также



обрабатываемые персональные данные были предоставлены дляознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъектперсональных данных вправе обратиться повторно в АдминистрациюПетропавловского района или направить повторный запрос в целяхполучения указанных сведений и ознакомления с такими персональнымиданными не ранее чем через тридцать дней после первоначальногообращения или направления первоначального запроса, если более короткийсрок не установлен Федеральным законом, принятым в соответствии с нимнормативным правовым актом или договором, стороной которого либовыгодоприобретателем или поручителем по которому является субъектперсональных данных.8. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно вАдминистрацию Петропавловского района или направить ему повторныйзапрос в целях получения сведений, указанных в пункте 3 Правил, а также вцелях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными доистечения срока, указанного в пункте 7 Правил, в случае, если такиесведения и (или) обрабатываемые персональные данные не былипредоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатамрассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду сосведениями, указанными в пункте 6 Правил, должен содержать обоснованиенаправления повторного запроса.9. Администрация Петропавловского района вправе отказать субъектуперсональных данных в выполнении повторного запроса, несоответствующего условиям, предусмотренным пунктами 7 и 8 Правил.Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представлениядоказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запросалежит на Администрации Петропавловского района.10. Право субъекта персональных данных на доступ к егоперсональным данным может быть ограничено в соответствии сзаконодательством Российской Федерации в области персональных данных,в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональнымданным нарушает права и законные интересы третьих лиц.



Приложение 3
УТВЕРЖДЕНЫпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПРАВИЛАосуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональныхданных требованиям к защите персональных данных, установленнымФедеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствиис ним нормативными правовыми актами и локальными актами оператора
1. Правила осуществления внутреннего контроля соответствияобработки персональных данных требованиям к защите персональныхданных, установленным Федеральным законом «О персональных данных»,принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами илокальными актами оператора (далее - Правила), определяют процедуры,направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательстваРоссийской Федерации в сфере персональных данных, а также основания,порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствияобработки персональных данных требованиям к защите персональныхданных.2. В целях осуществления внутреннего контроля соответствияобработки персональных данных требованиям к защите персональныхданных в Администрации Петропавловского района Алтайского края (далее -Администрация района) организовывается проведение плановых ивнеплановых проверок условий обработки персональных данных (далее -«проверки») на предмет соответствия Федеральному закону от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон), принятым всоответствии с ним нормативным правовым актом Администрации района.3. Проверки проводятся в Администрации района на основанииежегодного плана или на основании поступившего в Администрацию районаписьменного обращения о нарушениях правил обработки персональныхданных (внеплановые проверки).Ежегодный план проверок разрабатывается комиссией по организацииобработки и защиты персональных данных Администрации района дляосуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональныхданных требованиям, предусмотренным Федеральным законом (далее -Комиссия).4. В плане по каждой проверке устанавливается объект внутреннегоконтроля, проверяемый период, срок проведения проверки, ответственныеисполнители.5. Проверки проводятся Комиссией. В проведении проверки не может



участвовать муниципальный служащий Администрации района, прямо иликосвенно заинтересованный в ее результатах.6. Основанием для проведения внеплановой проверки являетсяпоступившее в Администрацию района письменное обращение субъектаперсональных данных или его представителя (далее - заявитель) о нарушенииправил обработки персональных данных.7. Внеплановая проверка проводится Комиссией в течение пятирабочих дней с момента поступления письменного обращения.8. Срок проведения проверки не может превышать тридцати дней содня принятия решения о ее проведении.9. Члены Комиссии, получившие доступ к персональным даннымсубъектов персональных данных в ходе проведения проверки, обеспечиваютконфиденциальность персональных данных субъектов персональных данных,не раскрывают третьим лицам и не распространяют персональные данные безсогласия субъекта персональных данных.10. По результатам каждой проверки Комиссией проводится заседание.Решения, принятые на заседаниях Комиссии, оформляются протоколом.11. Комиссия в течение пяти рабочих дней со дня окончания проверкидает письменный ответ заявителю о результатах проверки.



Приложение 4
УТВЕРЖДЕНЫпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПРАВИЛАработы с обезличенными данными в случае обезличивания персональныхданных в Администрации Петропавловского района Алтайского края
1. Правила работы с обезличенными данными в случае обезличиванияперсональных данных в Администрации Петропавловского районаАлтайского края (далее - Правила) определяют порядок работы собезличенными данными в Администрации Петропавловского районаАлтайского края (далее - Администрация района).2. Обезличиванию подвергаются персональные данные, обработкакоторых осуществляется в автоматизированных информационных системах.3. Обезличивание персональных данных, обрабатываемых вавтоматизированных информационных системах, осуществляется всоответствии с приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи,информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996«Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональныхданных».4. Для обезличивания персональных данных, обрабатываемых вавтоматизированных информационных системах, структурныеподразделения Администрация района, осуществляющие обработкуперсональных данных, направляют в отдел по информационнымтехнологиям предложения по обезличиванию персональных данных собоснованием необходимости и метода обезличивания персональныхданных.5. Обезличивание персональных данных осуществляется подостижении целей обработки или в случае утраты необходимости вдостижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным закономот 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».6. При хранении обезличенных персональных данных следует:организовать раздельное хранение обезличенных персональных данныхи дополнительной (служебной) информации о выбранном методеобезличивания персональных данных и параметрах процедурыобезличивания персональных данных;обеспечивать конфиденциальность дополнительной (служебной)информации о выбранном методе обезличивания персональных данных ипараметрах процедуры обезличивания персональных данных.



Приложение 5
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ПЕРЕЧЕНЬинформационных систем персональных данных в Администрации Петропавловского района Алтайского края
№п/п Наименование ресурса Путь кресурсу(местохранения)

Состав обрабатываемой информации Количествосубъектовперсональныхданных

Категория Принадлежность

1 2 3 4 5 6 71 1C: Предприятие бухгалтериягосударственного учреждения локально Фамилия Имя ОтчествоСведения об идентификационномномере налогоплательщикаАдрес места жительства (по паспорту)Адрес места жительства (фактический)Сведения о номере и серии страховогосвидетельства государственногопенсионного страхования№ расчетного счета

менее 100000 иные сотрудники,контрагенты

2 1C: Предприятие Зарплата икадры локально Фамилия Имя ОтчествоСведения об идентификационномномере налогоплательщикаАдрес места жительства (по паспорту)Адрес места жительства (фактический)Паспортные данные или данные иногодокумента, удостоверяющего личностьи гражданство (серия, номер, датавыдачи, наименование органа,выдавшего документ)

менее 100000 иные сотрудники



1 2 3 4 5 6 7Сведения о заработной плате№ расчетного счета3 СБИС Электронная отчетность локально Фамилия Имя ОтчествоСведения об идентификационномномере налогоплательщикаАдрес места жительства (по паспорту)Адрес места жительства (фактический)Паспортные данные или данные иногодокумента, удостоверяющего личностьи гражданство (серия, номер, датавыдачи, наименование органа,выдавшего документ)Сведения о номере и серии страховогосвидетельства государственногопенсионного страхованияСведения о стажеСведения о доходах

менее 100000 иные сотрудники

4 Система удаленногофинансового документооборота https://roskazna.gov.ru/gis/sufd-onlajn/

Фамилия Имя Отчество№ расчетного счетаНаименование банка получателяСведения об идентификационномномере налогоплательщика

менее 100000 иные сотрудники,контрагенты

5 Сбербанк Бизнес Онлайн https://www.sberbank.ru/ru/s_m_business/new_sbbol

Фамилия Имя ОтчествоСведения об идентификационномномере налогоплательщикаСведения о заработной плате№ расчетного счетаСведения о номере и серии страховогосвидетельства государственногопенсионного страхованияАдрес места жительства (по паспорту)Дата рожденияПаспортные данные или данные иногодокумента, удостоверяющего личностьи гражданство (серия, номер, датавыдачи, наименование органа,выдавшего документ)

менее 100000 иные сотрудники



1 2 3 4 5 6 76 Информационная система«Сетевой справочныйтелефонный узел»
https://ссту.рф Фамилия Имя ОтчествоКонтактный телефонАдрес места жительства (фактически)

менее 100000 иные граждане



Приложение 6
УТВЕРЖДЁНпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПЕРЕЧЕНЬперсональных данных, обрабатываемых в АдминистрацииПетропавловского района
1. Общие положения1.1. Перечень персональных данных, подлежащих защите вАдминистрации Петропавловского района (далее - Перечень), разработан всоответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006№ 152-ФЗ «О персональных данных», Трудовым кодексом РоссийскойФедерации. 2. Сведения, составляющие персональные данные2.1. В связи с заключением трудового договора гражданепредоставляют Администрации Петропавловского района (далее –Администрация района) следующие персональные данные:фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и(или) отчества, в случае их изменения);число, месяц, год рождения;место рождения;информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства,иные гражданства);вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность,наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;адрес места жительства (адрес регистрации, адрес фактическогопроживания);номер контактного телефона или сведения о других способах связи;реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионногострахования;идентификационный номер налогоплательщика;реквизиты страхового медицинского полиса обязательногомедицинского страхования;реквизиты свидетельства государственной регистрации актовгражданского состояния;семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках(в том числе бывших);сведения о трудовой деятельности;сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;



сведения об образовании, в том числе о послевузовскомпрофессиональном образовании (наименование и год окончанияобразовательного учреждения, форма обучения, наименование и реквизитыдокумента об образовании, квалификация, специальность по документу обобразовании);сведения об ученой степени, ученом звании;информация о владении иностранными языками, степень владения;медицинское заключение установленной формы об отсутствии угражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальнуюслужбу или ее прохождению;справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы сиспользованием сведений, составляющих государственную тайну;фотографии;сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата,основания поступления на муниципальную службу и назначения надолжность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода,перемещения на иную должность муниципальной службы, наименованиезамещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурныхподразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации насоответствие замещаемой должности муниципальной службы, результатыквалификационных экзаменов, а также сведения о прежнем месте работы;сведения о пребывании за границей;информация о наличии или отсутствии судимости;информация об оформленных допусках к государственной тайне;государственные награды, иные награды и знаки отличия;сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышенииквалификации;информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках иотпусках без сохранения денежного содержания, отпуске по беременности иродам, отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет;сведения о доходах и расходах, об имуществе и обязательствахимущественного характера, а также о доходах и расходах, об имуществе иобязательствах имущественного характера членов своей семьи;номер расчетного счета;номер банковской карты;сведения о заграничном паспорте (номер, серия, кем и когда выдан);сведения о наличии близких родственников, постоянно проживающих(проживавших) за границей;иные персональные данные, необходимые для достижения целей,предусмотренных разделом 3 настоящего Перечня.2.2. Персональные данные, содержащиеся в перечисленных в п. 2.1документах, вносятся в личную карточку муниципального служащего,работника.2.3. При заключении договора гражданско-правового характерапредъявляются следующие персональные данные:



фамилия, имя, отчество;вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность,наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;адрес места жительства (адрес регистрации, адрес фактическогопроживания);номер контактного телефона или сведения о других способах связи;реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионногострахования;идентификационный номер налогоплательщика;номер расчетного счета;номер банковской карты.2.4. В связи с оказанием муниципальных услуг гражданепредоставляют в распоряжение Администрации района персональныеданные в соответствии с законодательством Российской Федерации покаждому виду услуг. 3. Цели обработки персональных данных3.1. Целями обработки указанных выше персональных данныхявляются:исполнение полномочий Администрации района, в соответствии сГражданским Кодексом Российской Федерации и Федеральным закономРоссийской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;организация учета муниципальных служащих, работниковАдминистрации района для обеспечения соблюдения законов и иныхнормативных правовых актов, содействия служащему в трудоустройстве,обучении, продвижении по службе, пользования различного вида льготами всоответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Налоговымкодексом Российской Федерации, федеральными законами; оказаниемуниципальных услуг.



Приложение 7
УТВЕРЖДЁНпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПЕРЕЧЕНЬдолжностей муниципальных служащих в Администрации Петропавловскогорайона Алтайского края, ответственных за проведение мероприятий пообезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случаеобезличивания персональных данных
1. Заведующий отделом.



Приложение 8
УТВЕРЖДЁНпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПЕРЕЧЕНЬдолжностей муниципальных служащих Администрации Петропавловскогорайона Алтайского края, замещение которых предусматривает осуществлениеобработки персональных данных либо осуществление доступа к персональнымданным
1. Первый заместитель главы Администрации района;2. Заместитель главы Администрации района;3. Главный бухгалтер;4. Старший инспектор-секретарь приемной;5. Заведующий отделом;6. Председатель комитета;7. Главный специалист;8. Заведующий сектором.



Приложение 9
УТВЕРЖДЕНОпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВОмуниципального служащего Администрации Петропавловского районаАлтайского края, непосредственно осуществляющего обработкуперсональных данных, в случае расторжения с ним трудового договорапрекратить обработку персональных данных, ставших известными ему всвязи с исполнением должностных обязанностей
Я, ___________________________________________________________(фамилия, имя, отчество)__________________________________________________________________(должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известнымимне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжениясо мной трудового договора (контракта), освобождения меня от замещаемойдолжности и (или) увольнения с муниципальной службы. В соответствии состатьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональныхданных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являютсяконфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицами не распространять персональные данные без согласия субъектаперсональных данных, ставших известными мне в связи с исполнениемдолжностных обязанностей. Ответственность, предусмотреннаяФедеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» идругими федеральными законами, мне разъяснена.

«____» _________ 20___________________ ________________________(подпись) (расшифровка подписи)



Приложение 10
УТВЕРЖДЕНАпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯна обработку персональных данных муниципальных служащих (работников)Администрации Петропавловского района Алтайского края, иных субъектовперсональных данных
________________________________________________________________________________________(фамилия, имя, отчество субъекта персональныхданных (или представителя субъекта персональныхданных)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(адрес субъекта персональных данных (егопредставителя)________________________________________________________________________________________(серия, номер документа, удостоверяющеголичность, сведения о дате выдачи и выдавшем егооргане)________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(реквизиты доверенности или иного документа,подтверждающего полномочия представителясубъекта персональных данных)

Я, в соответствии с п. 1 ст. 9 закона РФ от 27.07.2006 № 152-ФЗ «Оперсональных данных», даю письменное согласие на автоматизированную, атакже без использования средств автоматизации, обработку (включая сбор,запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,уничтожение персональных данных) своих персональных данных свободно,своей волей и в своем интересе Администрации Петропавловского района,находящейся по адресу: Алтайский край, Петропавловский район, с.Петропавловское, ул. Ленина, 46, любым законодательно дозволеннымспособом.Разрешение дается на обработку следующих персональных данных:Фамилия, имя, отчество;пол;



дата и место рождения;паспортные данные;адреса регистрации по месту жительства и фактического проживания;номера телефонов;сведения об образовании, профессиональной переподготовке,повышении квалификации;данные о семейном положении, составе семьи, необходимые дляпредоставления законодательно установленных льгот;отношение к воинской обязанности;сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах напредыдущих местах работы;СНИЛС;ИНН;сведения о событиях, связанных с моей трудовой деятельностью вАдминистрацию Петропавловского района;данные о моих доходах в Администрации Петропавловского района;информация о моих деловых качествах.Обработка данных осуществляется с целью:обеспечения соблюдения требований законодательства РФ;оформления и регулирования трудовых отношений;отражения информации в кадровых документах. Начислениязаработной платы;исчисления и уплаты налоговых платежей, предусмотренныхзаконодательством РФ;представления законодательно установленной отчетности пофизическим лицам в ИФНС и внебюджетные фонды;подачи сведений в банк для оформления банковской карты ипоследующего перечисления на нее заработной платы;предоставления налоговых вычетов, обеспечения безопасных условийтруда;обеспечения сохранности имущества, принадлежащего работодателю;контроля требований к количеству и качеству выполняемой мной работы.Обработка персональных данных поручается________________________________________________________________________________________(наименование или фамилию, имя, отчество, адрес лица, осуществляющего обработку персональных данныхпо поручению оператора (указать наименование оператора), если обработка будет поручена такому лицу)Настоящее согласие действительно с дня его подписания до дня отзывав письменной форме.________________________________________________ (подпись субъекта персональных(расшифровка подписи)данных или его представителя)
«____» _____________20___



Приложение 11
УТВЕРЖДЕНОпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ТИПОВОЕ РАЗЪЯСНЕНИЕсубъекту персональных данных юридических последствий отказапредоставить свои персональные данные
Уважаемый (ая) _____________________________________________!(фамилия, инициалы субъекта персональных данных)В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» уведомляем Вас, что обязанностьпредоставления Вами персональных данных установлена________________________________________________________________________________________________________________________________________(реквизиты и наименование нормативных правовых актов)В случае отказа Вами предоставить свои персональные данные,оператор не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку,что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаивозникновения, изменения или прекращения личных либо имущественных прав граждан или случаи инымобразом затрагивающие его права, свободы и законные интересы)

В соответствии с законодательством в области персональных данныхВы имеете право:на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, оналичии у оператора своих персональных данных, а также на ознакомление стакими персональными данными;требовать уточнения своих персональных данных, их блокированияили уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными,устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являютсянеобходимыми для заявленной цели обработки, а также приниматьпредусмотренные законом меры по защите своих прав;на получение при обращении или при направлении запросаинформации, касающейся обработки своих персональных данных;на обжалование действия или бездействия оператора вуполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных илив судебном порядке;



на защиту своих прав и законных интересов, в том числе навозмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебномпорядке.

«____» _____________20___ _________________________________________(фамилия, инициалы и подпись сотрудника оператора)



Приложение 12
УТВЕРЖДЁНпостановлением АдминистрацииПетропавловского районаот 22.09.2020 № 363

ПОРЯДОКдоступа муниципальных служащих Администрации Петропавловского районаАлтайского края в помещения, в которых ведется обработка персональныхданных
1. Порядок доступа муниципальных служащих АдминистрацииПетропавловского района Алтайского края (далее - Администрация района) впомещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее -Порядок), определяет правила доступа в помещения, где хранятся иобрабатываются персональные данные, в целях исключениянесанкционированного доступа к персональным данным, а также обеспечениябезопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования,копирования, распространения, а также от неправомерных действий вотношении персональных данных.2. К помещениям, в которых ведется обработка персональных данных,относятся помещения, в которых происходит обработка персональных данных,как с использованием средств автоматизации, так и без таковых, а такжехранятся резервные копии персональных данных и ключевые документы к ним.3. Доступ в помещения Администрации района, в которых ведетсяобработка персональных данных, осуществляется в соответствии с Перечнемдолжностей муниципальной службы Администрации района, замещениекоторых предусматривает осуществление обработки персональных данныхлибо осуществление доступа к персональным данным (Приложение 8) (далее -Перечень).4. Для помещений, в которых ведется обработка персональных данных,организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечиваетсясохранность носителей информации, содержащих персональные данные, атакже исключается возможность неконтролируемого проникновения ипребывания в этих помещениях посторонних лиц. Данный режим долженобеспечиваться в том числе:запиранием помещения на ключ, в том числе при выходе из него врабочее время;закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носителиинформации, содержащие персональные данные, во время отсутствия впомещении муниципальных служащих Администрации района, замещающихдолжности, предусмотренные Перечнем.5. Доступ посторонних лиц в помещения, в которых ведется обработка



персональных данных, возможен только ввиду служебной необходимости.На момент присутствия посторонних лиц в помещении, в которомведется обработка персональных данных, должны быть приняты меры понедопущению ознакомления посторонних лиц с персональными данными.6. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, вкоторых ведется обработка персональных данных, возлагается намуниципального служащего Администрации Петропавловского района,уполномоченного на обработку персональных данных.


