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АДМИНИСТРАIШЯ
КАНЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КАНЕВСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯКЕНИЕ

станица Каневская
Ns-LZ -р-

Об обработке персональных данных в администрации Каневского

сельского поселения Каневского района

В соответствии с Федеральньlм законом Российской Федерации от 27

июля 2006 года Nч 152-ФЗ <О персональных данных)), постановлением

Прuu"r.пu.ruа Российской Федерачий от 21 марта 2012 года Ns 211 (об

утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом <О персональных

данных) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,

операторами, являющимися государственными или муниципальными

оDганами)):
1) правила обработки персональЕых данных, устанавливающие

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений

.uпоrодuraпrства Российской Федерации в сфере персона,,чьных данных, а

также определяющие для каждой цели обработки персоналы{ых_ данных

.ooap*u"r" обрабатываемых персональных данных, категорий субъектов,

персональные данные которых обрабатываются, ,р:11 
-":л-:бработки 

и

хранения и хранения, лорядок уничтожения при достижении целей_обработки

или при наступлении иных законЕых оснований в администрации Каневского

""nuano.o 
no""n""r" Каневского района (приложение No 1);

2) правила рассмотрения запросов су_бъектов lrерсональных данных иJlи

их прьдйuu"r.пъй u администрации Каневского сельского поселения

КаневЬкого района (приложение JФ 2);

3) правила осуществлеНия внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных требованиям._ лк защите персонаJIьных данных,

У"'u"оuп""',urмФедеральн",',uпо,,о'''оперсональныхданных''(приложение
}ф З);

4) правила работы с обезличенными данным" : ,ar_"л:.л*,1:::::::
данных в администрации Каневского сельского поселения

каневского сельского поселения Каневского района, в связи реализацией

перСОЕалЬНЫХ ДаНных в алiчrиrrцч lрФцr/rll r\a-

Каневского района (приложение Nч 4);

5) перечень персональных данных, обрабатываемых в админи::r:li

служебных или трудовых отношений, а также в связи оказанисN,I



муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

(приложение Nч 5);

6) перечень должностей, ответственных за проведение мероприятии по

об.rп"чrrurr"ю обрабатываемых персональных данных (приложение JФ 6);

7) перечень должностей, замещение которых предусматривает

о.уще"ruп.rйе обработки персональных данных либо осуществление доступа к

персональным даЕным (приложение Nэ 7);

8) должностную инструкцию лица ответственного за организацию

обработки персональных данных (приложение JS 8);

9) типовое обязательство лица, непосредственно осуществляющего

обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового

договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными

ему в связи 
" "".ron"""r", 

должностных обязанностей (приложение М 9);

10) типовую форму согласия на обработку персональных данных

муниципальЕых служащих, иных субъектов персональных данных (приложе-

ние J\! 10);
11) типовую фор*у разъяснения субъекту персональных данных

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

(приложение Nч 1 1);

12) порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка

персональных данных (приложение М 12).

2, Признать утратившим силу распоряжение администрации Каневского

сельского no..n.""" Каневского района з1.08,2011 г, Nэ б7-р <Об утверждении

Порядка хранения и использования персональных данных работников

uдйr"r.rрuции Каневского сельского поселения Каневского района>,

з. Контроль над выполнением данного распоряжения возложить на

заместителя inuu", Каневского сельского поселения Каневского района

Лученко И.А.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу с даты его подписания,

глава Каневского
сельского поселения
Каневского района

@
В.Б.Репин



приложЕниЕ л! 1

к распоряжению администрации
каневского сельского поселения

Каневского района

прАвилА
обработки персонаJIьных данЕых, устанавливающие процедуры,

направленные на вьUIвление и предотвращение нарушений

законодательства Российской Федерации в сфере персональных

данных, а ,l,акже определяющие для каrкдой цели обработки

персонаJIьных данных содержание обрабатываемых персонl}льных

данных, категорий субъектов, персонаJIьные данные которых

обрабатываются, сроки их обработки и хранения и хранения,

порядок уничтожения при достижении целей обработки или при

наступJIснии иных законных оснований в администрации

Каневского сельского поселения Каневского района

1. обцие положения

1,1. Правила обработки персональных данных в администрации (далее

Администр'ация) определяют ц9ли, содержание и порядок обработки персональных данных,

меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на

вьuIвленио и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области

персональньш данньIх, u uдrr"r"rрuции Каневского сельского поселения Каневского

"г7-,/

-7

Ns

района.
1 .2. Настоящие Правила

осуществляющего обработку
определяют политику Администрации как оператора,

персонаtrьных данных, в отношении обработки и защиты

персональньIх данньв.
1,3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российсttой

Федерачии, Федеральным законом от 27 июля 2006 года Ns 152-ФЗ кО персональных

данных), Федеральным законом от 2'l июля 2006 года Ns l49-ФЗ кОб информаlrии,

информационных технологиях и о защите информации>, Федеральным законом от 2 марта

ZOtiZ iода J\ъ 25-ФЗ <О муниципаЛьной службе в Российской Федерации), Федераrьным

.uno"o* о, 25 декабря 2Od8 года N9 27з-ФЗ <О противодействии коррупции>, Федеральным

законом от 2 мая 2006 года Ns 59-ФЗ <О порядке рассмотрения обращений граждан

Российской Федерации>, Федермьным закоЕом от 27 июля 2010года Nр210-ФЗ <Об

организации предоставления государственных и муни_ципальньгх услуг>, Указом Президенr,а

РЪссийской Федерации от 30'мая 2005 года Ns609 кОб утверждении Пололtения о

персоЕальных данных гооударственного гражданского служащего Российской Федерации и

ведениИ его личногО деJrа), постановлением Правительства Российской Федерачии от 1

ноября 2О12 года Np 1119 кОб утверхсдении требований к защите персонаJIьных данных при

их обработке в информационных системах персонмьных данЕых>, постановлением

Прuu"raпu"ruu Российской Федерации от 6_июля 2008 года Ns 512 коб утверждении

требованийкматериалЬныМноситеЛяМбиометрическихперсонаJlЬныхданныхИ
технологияМ хранениЯ таких данныХ вне информачИонных систеМ персона,,Iьных данных),

постаIIовлением l lравительства Российской Федерачии от 15 сентября 2008 года Ns 687 коб

yr"apu,o"n"" Поло:кения об особенностях обработки персонаJIьных данных, осуществляемой

без использования средств автоматизации), постановлением Правительства Российской

ФедерациИ от 21 марта 2012 года Ns21l (об утверждении перечня мер, направленных на

обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом ко



персонмьных данных> и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми

актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами),

распор;жен;ем Прu""r.пr.ruu Российской Федерации от 26 мм 2005 года Jф 667-р.- 
i.Ц,Обработка персональных данных в Ддмилtистрации осуществляется с соблюдением

принципов , у"поurй, предусмотренных законодательством Российской Федерации в

обпuar' персонаJIьных данных, а также настоящими Правилами,

2. Процедуры, направленЕые на выявление и прелотвращение нарушений

законодательO,гва Российской Федерации в сфере персональных данных

2,1. Щля выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных

законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных, в Администрации

используются следующие процедуры:
2.i.1. Осуществление внутреннего контроля соответствия обрабо,гки персон,}льных

данных требованиям к защите персональных данных,
2.1.i. Оценка вреда, который мох<ет бьtть причинен субъектам персонаJIьных данньж.

2,1,3, ознакомление сотрудников, непосредственно осуществляющих обработку

персональньtх данньгх, с законодательством Российской Федерации о персональньtх данных,

u й" 
"ran" 

с требованиями к защите персональЕых данных, настоящими Правилами,

2,1.4. Осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и

условиями обработки персонa}льных данньIх, установленными законодательством

российской Федерации в сфере персональных данных,
2.1.5. Нелопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные,

обработка которьж осуществляется в целях, несовместимых между собой,

2,1.6. обеспечение при обработке персональЕых данных точности персональных

данных' их достаточности, а в необходимых случrUIх и актуальности по отношениЮ к целям

обработки персонмьньж данных.

З, Категории субъектов персональньп данных

з.1. К субъектам персонa}льных данных, персонаJIьные данные которых

обрабатываются в соответствии с настоящими Правилами, относятся:

3.1.1,Лица, замещающие мувиципмьные должности, муниципаJIьные служащие,

работники. , заI4ещающие дол}кности руковолителей подведомственных учрея<дений,

предприятий.
3.1.2. Грахсдане, претендующие на замещение должностеи,
3,1.3. Лица
3,1.4.Граждане, претендуощие на замещение должностей руковолителей

подведомственных учреждений, предприятий,
3.1.5.Лица'состоящиеВроДстВе(свойстве)соУбъектамиПерсональныхДанных'

указанными в подпунктах 3.1.i - з,1.4 пункта 3.1 настоящих Правил,

З. 1 .6. Физические лица, обратившиеся в Администрацию,
3,1.7.Лица, представляемые к награждению, наградные материаJIы по которым

представлены в Администрацию.

4. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов персональных

данных в связи с реализацией слуя<ебных или трудовых отношений

4,1. Персональные данные субъектов персональных данных (далее - персональные

данные), ук.ванных в подпунктах з.1.1 - 3.1.7 пункта 3.1 настоящих Правил, обрабатываются

в целях выполнения возложенЕьrх на Ддминистрацию функций и полномочий, обеспечения

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



муниципаlльной службы (лицам, замещающим должнооти руководителей подведомственных

у"рех,л"пrй, преjприятий, в целях содействия выполнению работы), формирования

кадрового резерва муниципаJIьной службы, обучения и должностного роста, учета

результатов исполнения должностньtх обязанностей, обеспечения личной безопасности

муниципаJIьных слуя(ащих, и членов их семей, обеспечения установленных

.u*оподuraпu..вом Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций,

сохранности принадлежащего им имущества) в целях оказания гражданам муниципальных

услуг, а также в целях противодействия коррупции,

4.2. В целях, указанных в пункте 4.1 настоящих Правил, обрабатываются следуюцие

категории персоныlьных данньж:
1) фамилия, имя, отчество (при наличии), в том числе прежние

отчества, дата, место и причина изменения в случае их изменения;

2) число, месяц, год рождения;

фамилии, имена и (или)

3) место рождения;
4) сведения о грarкданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

5i сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные

организации окоЕчил, Еомера документов об образовании, Еаправление подготовки или

специальность по документу об образовании, квалификация);

6) сведения об ученой степени, ученом звании;

D auЙaпr" о профессионыrьной переtrодготовке и (или) повышении квалификации;

8) сведения о владении иностранными языками, с-тепень владения;

9) сведе"ия о классЕом чине гражданской слуrкбы (дипломатическом ранге, воинском

или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине

гралtданской службы субъекта Российской Федерачии), ква"rификационном разряде

.'рuо,лuп"поИ службы (квалификачионном разряде или классном чине муниципальной

службы), кем и когда присвоены;
10) сведения о наличии или отсутствии судимости;
11i свелени" об оформленных за период работы, службы, учебы допусках к

государственной тайне, его форма, номер и дата;

12) сведения о труловой деятельности (включая учебу, работу по совместительству,

предпринимательск}то и иную деятельность), военной слуя<бе;- 
i3; 

"""д"rrя 
о государственных наградах, иЕых наградах и знаках отличия;

14j сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестра и дети) (в том числе

бuruIIIи"), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, степень родства, фамилии,

имена, отчестВа, год, чисJIо, месяц и место ро,(дения, место работы (адрес организации,

должность;, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

15)"""д""""облизких.роД..".пп'п*(отеЦ,мать,братья,сестрыидети),атакже
супруга (супруг), в том числе (бывших), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов,

постоянно проживaющих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на

постоянное место житеJlьства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого

времени оЕи проживают за границей);
16) сведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);

17) отношение к воинской обязанности и воинское звание;

i8i доrчrппrИ адрес (адрес регистрации, фактического проrкивания),

19) номер телефона (либо иной вид связи);

20) паспорт или документ, его заменяющий (серия, номер, к9м и когда выдан);

21)заграничнЫй паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

22) локумент подтверя<дающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифицированного) учета;
23) идентификационный номер налогоплательщика;

24) страховой медицинский полис обязательного медицинского страхования;

25)реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского



состояния;
26) сведения об отсутствии у грая(даЕина заболевания, препятствующего поступлению

",ч;iн###"жIХl#х;,r"i:}:#,"ху;едицинскихпротивопоказанийдляработыс
использованием сведений, составляющих государственную тайну;

28) личная фотография;
29) сведения о прохождонии муниципальной службы (работы), в том числе: дата,

основания поступления на муниципаJIьнlто слу>rtбу (работу) и назначения на долх(ность
муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную

долх(ность муниципальной слух(бы (работь), наименование замещаемых долrкностей

муниципальной 0лужбы с указанием структурных подразделений. размера денех(ного
содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой

должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;
30) сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к

трудовому договору;
31) сведения о ех(егодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без

сохранения денежного содержания (заработной платы);
32) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного

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

33) номер расчетного счета;
34) номер банковсttой карты;
35) иные персонаIьные данные, необходимые для достижения целей. предусмотренных

пунктом 4.1 настоящих Правил.
4.3.В целях, указанных в пункте 4.1 настоящих Правил, обработка персональных

данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его

персональньж данных.
4.4. Обработка персональных данных и биометрических персональных данных лиц,

замещающих мунициlrаJlьные должности, муниципальньtх служащих, работников, граждан,

претендующих на замещение должностей, лиц, замещающих должности руководителей
подведомственных у{рея(дений, предприятий, а также граждан, претендуощих на

замещение должностей руководителей подведомственных учреждениЙ, преДПРиЯТИЙ

осуществляетсЯ без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных пунктом 4,1

настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи б и частью 2 статьи 11

Федерального закона (О персонilльных данных) и положениями <О муниципальной слуrrtбе

в Российской Федерации>, Федерального закона кО противодействии коррупции),

Трудовым кодексом Российской Федерации.
4.5. обработка специальных категорий персональных данных лиц, замещающих

муниципальные должности, муниципаJIьных слуя(ащих, работников, граждан,

претенд}тощих на замещение должностей, лиц, замещающих должности руководителей
подведомственных учреждений, предприятий, а такя<е граждан, претендующих на

замещение долrrtностей руководителей подведомственных учреждений, прелприятий

осуществляется без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных пунктом4.1

пuЬrо"щп" Правил, в соответствии с подпунктом 2.з пункта 2 части 2 статьи l0
Федерального закона (О персонa}льных данных) и положениями Трудового кодекса

Россййской Федерации, за исключением случаев получения персонаJIьных данных работника

у третьей стороны.
4,6, Обработка персонмьных данных лиц, замещаощих муниципмьные долх(ности.

муlIиципальных служащих, работников, граждан, претендующих на замещение долrкностей,

лицJ зам9щающих должноOти руководителей подведомствеIlных учреждений, предприятий, а

также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных

учреrкдений, предприятий осуществляется при условии получения согласия указанных лиц в



след).ющих случаях:
4.6. 1. ПрИ передаче (распространеНии, предоставЛении) персональных данньж третьим

лицам в случаях, na прaдуarоiронных действующим законодательством Российской

Федерачии.
4,6.2. Притрансграничной передаче персонаJIьных данных,

4.6.З. При принятии решений, пороя(дающих юридические последствия в отношении

указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на

основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

4.7. В случаях, предусмотренных пунктом 4,5 настоящих Правил, согласие субъекта

персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено

ФедеральныМ закоЕоМ <О персональных данных),
4.8. Обработка персона,,Iьньж данньIх лиц, замещающих муниципальные должности,

муниципаJIьных служащих, работников, грФкдан, претендующих на замещение должностей,

лиц, замещающ"* доп*оо"r" руководителей подведомс,гвенных учреждений, лрелприятий, а

такя{е грФкдан, претендующих на замещ9ние должностей руководителей подведомственных

учреждений, предприятий осуществляется в администрации Каневского сельского поселения

kun"u"no.o рuйоrч, u,un n 
" 

u оrд"п" кадров (далее - Отдел) и включает в себя сбор, запись,

систематизацию, накопл9ние, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение,

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,

блокирование, удаление, уничтох(ение персонarльных данньн,
ббработка персонаJIьных данньж лиц, замещающих должности руководителей

подведомственных у{реждений, предприятий, а также граждан, претендующих на

замещение долlкностей руководителей подведомственных учреждений, предприятий

осуществляется лицом, назначенным приказом руководителя отраслевого

(функчионального) органа Ддминистрации и включает в себя сбор, запись, систематизацию,

накопление, хранение, у,lочнение (обновление, изменение), извлечение, использование,

передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование,

удаJIение, уничтожение персональных данных,
4,g.Сбор, запись, систеМатизация, накопление и уточнение (обновление, изменение)

персональных данных лиц, замещающих муницип,}льные дол)I(ности, муниципальных

anyu,u*r", работников, гр кдан, претендующих на замещение должностей, лиЦ,

замещаlоцих должности руководителей подведомственных учре)кдений. предприяrий. а

также граждан, претеЕдующих на замещение доллtностей руководителей подведомственных

учреждений, предприятий осуществляется путем:

4.9.1. Получения оригиналов документов, необходимых для выполнения кадровои

работы.
4.9.2. Копирования оригиналов документов,
4.9.3, Внесения сведений в учетные формы (на бум кных и электронных носителях),

4.9.4. ФормирОвания персонаJIьных данных в ходе кадровой работы,
4.9.5. Внесения персональньгх данных в информационтrые системы Администрации,

4.10, Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение)

пёрсональньгх данных осуществляется путем получения персональных данных

п"по"р"дaru"п"о от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях,

определенных пунктом 4.1 настоящих Правил.
4'11.ВслУчаеВоЗникноВениянеобходимостиполУЧенИяперсонfu'lЬЕыхданныхлиц'

замещающих муниципаJrьные должности, муниципальньж служащих, работников и лиц,

заvещающих долх(носtи руководителей подведомствен ных учреждений. прелприятий. у

третьей стороны, следует 
-"auaar"r" 

об этом муниципalльных служащих, работников либо

лиц, замещающих должность руководителя подведомственных учреждений, прелприятий,

заранее, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых

источниках и способах получения персональных данньrх,
4.12. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу лиц,



замещающих муниципalльные должности, муниципаJIьньп служащих, работников и лиц,

замещающих должноOти руководителеЙ подведомственных учреждениЙ, предприятиЙ

персонаJIьные данные, но предусмотренные пунктом 4.2 настоящих Правил, в том числе

касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных
или философских убеrкдений, интимной жизни.

^4.iЗ. 
При сборе персональных данных работник, осуществляющий сбор (получение)

персонаJIьных данных непосредственIrо от субъектов персонаJIьных данных, чьи данные

обрабатываются в целях, определенных пунктом 4.1 настоящих Правил, обязан разъяснить

указанным субъектам персонаJIьных данньж юридические последствия отказа предоставить

их персонаJIьные данные.
4.14, Передача (распространение, предоставление) и использование персональных

данных лиц, замещающих муниципальные доля(ности, муниципа,rьных служащих,

работников грalltдан, претендующих на замещение должностей, лиц, замещающих

допrпrпоar' руководителей подведомственных учреждений, предприятий, а такя(е граждан,

претондующих на заLIещение должностей руководителей подведомственных учреrклений,
предприятиЙ осущоствляетсЯ в соответствиИ с законодательотвом Российской Федерации.

5. Условия и порядок обработки персональньtх данных субъектов персональньж

данных в связи с предоставлением МУНИЦИIIаJrЬНых услуг и осуществлением муниllипшlьных

функчий

5.1. В Администрации обработка персонаJIьных данных осуществляется, в том числе в

целях предостalвления муниципальных услуг и осуществления муниципальных функчий,
5.2. Персопальньlе данные граждан, обратившихся в Администрацию лично, а также

направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в

форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных
обращений с последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения,

В соответствии с законодательством Российской Федераuии в Администрации

подлея(ат рассмотрению обращения граждан Российской Федерации, иностранных граждан,

лиц без грaiI(данства, а также обращения организаций.

5.З.ПрирассмоТренииобращенийграя(ДанРоссийскойФедерации,иностранных
граждан, лиц без гражданства подлежат обработке их следующие персональные данные:

5.3,l. Фшлилия, имя, отчество.
5.3.2. Почтовый адрес.

5.3.3. Алрес электронной почты.
5.3,4, Указанный в обращении контактный телефон,

5.3.5. Иные персональЕые данные, укaванные в обращении, а также ставшие

известными в ходе личноi,о приема граждан или в процессе рассмотрения обращения,

5.4. Обработка персональных данньж, необходимых в связи с предоставлением

муниципальньIх услуГ и осуществлеНием муниципаJIьньгх функций осуществляется без

ao.nu""" субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6

ФедеральнЬго aunonu uO персоншlьных данных), Федеральными законами кОб организации

предоставления государоIвенных и муниципальных услуг), кО порядке рассмотрения
обращений грая(дан Российской Федерации> и иными нормативными правовыми актами,

определяющими предоставление муниципаJIьных услуг в установленной сфере деятельности

Администрации.
5.5. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением

муниципальньtх услуг, осущеотвляется структурными подразделениями Администрации,

ответственными за предоставление соответствующих муниципt}льных услуг, и включает в

собя сбор, запись, систематизацию) накопление, хранение, уточнение (обновление,

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление,

доступ)' блокирование, удаJIение, уничтожение персонаJIьньtх данных,



(обновление, изменение)
предоставлением муниципальных
персональньж данньп путем:

полччения подлинЕиков и копий документов, необходимых для предOставления

муниципальных услуг;
ПросТаВленияаПосТилянаархивныхсПраВках'архиВнЬIхВыПискахиархиВныхкопиях'

под.оrь"пa"""rх федеральными органами государственной власти (кроме тех, кому такое

право предоставлено .чкоподаiелu"ruом Российской Федерации) и федеральными

государственными архивами, при направлеЕии их за рубеlк;- 
unaa"n"" сведений u y"arnora формы (на бумажных и электронньtх носителях);

внесения персонаIьных данных в информационные системы Администрации,

5.7. При предоставлении муниципалiной услуги запрещается запрашивать у субъектов

персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персонаJIьные данные в случаях,

не пр9дусмотренЕых законодательством Российской Федерации,

5.8. При сборе персонаJIьных данных работник структурного подразделения

Администрации, осуществляющий получение персон,tльных данных непосредственно от

субъектов персональных данных, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги,

обязан разъяснить указанным субъектам персонa}льных данt{ых юрилические последствия

отказа предоставить персональные данные.
5,9. Перелача (распространение, предоставление) и использование персональных

дuпп"r* .-u"rелей (субъектов персональных данных) Ддминистрацией осуществляется

лишь в случаях и в порядк9, предусмотренных законодательством РоссийскоЙ Федерации.

6. Порядок обработки персонаJIьных данных
субъектов в информационных системах

6.1.обработкаперсоналЬныхДанныхВинформационнЬгхсисТеМахПерсоналЬных
ДанныхсисполЬзоВаниемсреДстваВтоМатизацииосУщестВЛяетсяВсооТВеТсТВиис
требованиями постановления Прuurr.лuсruu Российской Федерации от 1 ноября 2012 года

й tttg uoO утвержд9нии требований к защите персональных данных при их обработке в

информационНьIх системаХ персональных данных)),- 
Ъ,z. н" допускается обработка персональных данных в информачионных системах

персоналЬныхДанньIхсиспользованиемсреДсТВаВТоМаТизации,еслиприМеняеМыеМерыи
средства обеспечения безопасности не соответствуют требованиям законодательства

Российской Федерации, предъявляемым к системам данного класса,

6.3. Обработка персонalльных данных с использованием средств автоматизации

осуществляется в рамках информационных систем персональных данных Ддминистрации и

внешних информационных систем, предоставляемых сторонними организациями,

7, Организация хранения персоIIаJIьных данных

7.1. Персональные данные хранятся Еа бумФItных носителях в структурных

подразделен;яХ Администрации, К полномочияМ которых относится обработка

ПерсоЕалЬныхданньtх9всоответсТвиисУтВержДеЕнымиполоЖенияМиосооТВетсТВуюЩих
структурных подразделениях Администрации..'7'2.Персо"алЬныеданныехраняТсяВЭлектронномвидевинформационныхсисТеМах.

7.3, СрокИ хранениЯ п9рсонаJIьньIХ данных на бумаrкном l{осителе определяются

нормативными правовымИ актами, регламентирующими порядок их сбора (получения) и

обработки.
7.4. Срок хранеЕия персональных данньIх, внесенных в информационные системы,

должен соответствовать сроку хранения персональных данных на бумажных носителях,

7.5. Персональные дан""ri при их обработке, осуществляемой без использования

персональных данных, необходимых в связи с

услуг, осуществляется непосредстве}Iно от суOъектов



информационньн систем, должны обособляться от иной информации, в частности, путем

фиксацииихнаразныхматериалЬныхносителяхперсонаJIьныхДанных,вспециаJlЬных
разделах или на полях форм (бланков).

7,6.необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных

материаJIьных носителях персонаJIьных данных, обработка которых осуществляется в целях,

определенных настоящими Правилами,
7.7.КонтролЬзахранениеМииспоЛЬзоВаниемМатериалЬныхноситеЛеЙперсонаJlЬных

данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение

и уничтожоние персонаJIьЕьж данных, находящихся на этих носителях, осуществляют

руководители соответствующих подразделений Администрации,

8. Порядок уничтожения персональных данньп при достижении

целей обработки или при наступлении иных законных оснований

8.1.,Щокументы, содержащие trерсона"lьные данные, сроки хранения которых истекли,

подлежат уничтожению в порядке, предусмотренном нормативными правовыми ак'tами

Российской Федерации.
8.2. Структурным подразделением Администрации, ответственным за документооборот

и архивирование, осуществляется систематический контроль и выделение документов,

содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих

уничтожению.
8.з.НаоснованиисогЛасоВанныхиУТВержДенныхописейДеЛсостаВляетсяПротокоЛИ

акт о вьIделении к уничтожению документов, проверяется их комплектность, акт

подписьвается уполЕомоченЕыми лицами и утверждается представителем нанимателя

(работодателем) Администрации. ,щокументы, отобранные к уничтожениtо, передаются на

утилизацию (переработку).
8.4. Уничтожение по оковчании срока обработки персональньtх данных на электронных

носителяхпроизВоДитсяпУТеММеханическогонарУшенияцелосТносТиносиТеля'не
поЗВоЛяющегопроизВестисчитыВаниеилиВосстаноВлениеперсонаЛЬнЬtхданных'иЛи
удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления

остаточной информации.

9. Лицо, ответственное за организацию
обработки персональных данных

9.1'Лицо'оТветсТвенноезаорГанизациюобработкиперсоныlЬныхДаннЬжВ
администрации Каневского сольского посaл"п"" Каневского района (далее - ответственный

за обработку персоЕаJIьных данпьrх) назначается представителем нанимателя

(работодателем) из чйсла муниципальньrх служащих, работников администрации Каневского

"anoanoao 
поселения Каневiкого района в соответствии с распределением обязаннос,l,ей,

9.2. ответственный за обработку персонаJIьных данных в своей работе руководствуется
законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящими

Правилами.
9.3. ответственный за обработку персона,Tьных данных обязан:

9.з.1. Организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для

обеспечения защиты Irерсональных данных, обрабатываемых в Администрации от

неправомерного или OJlучайного доступа к ним, уничтоя(е!Iия, изменения, блокирования,

копирования, предоставления, распроотранения персональньIх данных, а также от иных

неправомерныХ действий в отношении персонаJIьных данньtх,
9,3,2. Осучествлять внутренний контроль за лицами, замещающими муниципальную

должность, муниципаJlьны*, aпуu,uщ"r", работниками Администрации требованиЙ

законодательства Российской Федерачии в области персональных данных, в том числе



требований к защите персональных данных.
9.З.3. !оводить до сведения до лиц, замещающих муницип,}льную должность,

муниципatльных служащих, работников Ддминистрации положения законодательства

Российской Федерации в области персона;Iьных данных, локальных актов по вопросам

обработки персональных данных, требований к защите персональных данных,
g.З.4. Организовьтвать прием и обработIry обращений и запросов субъектов

персональных даЕных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и

обработкоЙ таких обращениЙ и запросов в Администрацию.
9.3.5. В случае нарушения в АдмиIIистрации требований к защите персональных

данных, принимать необходимые меры ао восстановлениIо нарушенных прав субъектов

персональньн данньIх.
9,4, ответственный за обработку персональных данных в Администрации вправе:

9.4.1. Иметь доступ к информации, касающейся обработки персонаJIьных данных в

Администрации и включающей:
цели обработки персональных данных;
категории обрабатываемых персональных данных;
категории субъектов, персоIrаJIьные данные которых обрабатываются;

правовые основаЕиЯ обработки персонаJIьных данных;
перечень действий с персональными давными, общее описание используемых в

Администрации, способов обработки персонмьньп даIrных;
описание мер, предусмотренных статьями l8.1 и

персональных данньtх), в том числе сведения
(криптографических) средств и наименования этих средств;

дату начала обработки персонаJlьных данных;
срок или условия прекращения обработки персонa}льньIх данных;
сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных

в процессо их обработки;
сведения об обеспечении безопасности персонмьных данных в соответствии с

требованиями к защите персонаJIьньж данных,
g.4,2. Привлекать к ремизации мер, направленных на обеспечение безопасности

персональных даЕных, обрабатываемых в Ддминистрации иных муниципальных служащих,

pubor""nou Ддминистрации с возложением на них соответствующих обязанностей и

закреплением ответственЕости.
9.5. ответственный за обработку персональных данньtх в Ддминистрации несет

ответственность за не наллежащее выполнеЕие возложенных функций по организации

обработки порсональных данньж в Ддминистрации в соответствии с положениями

законодательства Российской Федерации в области персональных данных,

10. Внутренпий контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к

защите персонаJlьных данных, установленным Федермьным законом <О персональных
данных)

10,1, Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям

к защите персональных ланных, установленным Федеральным законом <О персональных

Данных)'ПриняТымиВсоотВеТствиисниМнорматиВныМиПраВоВыМиакТаМиилокаЛЬныМи
актами Администрации направлен на выявление и предотвращение нарушений

законодательства Российской Федерации в сфере персональЕых данных, основания, порядок,

формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных

19 Федерального закона кО
о наличии шифровальных

соответствия обработки

данных, установленным
за организацию обработки

данньж требованиям к защите персонa}льных данных.
10.2. В целях осуществления внутреннего контроля

персональных данньtх требованиям к защите персонаJIьных

Федеральным законом кО персона,тьных данных), ответственный



п9рсональньIХ данньй в АдминистраЦии организуеТ и проводит периодические проверки

условий обработки персональных данных либо внеплановые проверки на основании

пOступившего 0бращония субъекта персонФIьных данных или его представителя о

нарушенияХ правил обработки персонаJIьных данных,

1 1. ответственность за нарушение требований законодательства Российской

Федерации в области персонмьных данных

11,1,,Щолжностные лица, имеющие доступ к персональным данным, несут личную

отВеТственносТЬзанарУшениережиМазаЩитыПерсонаJIЬныхДанныхВсоотВеТсТВиис
законодательством Российской Федерации.

11.2.КаждыйМУнициПыIЬныйслУжащиЙ,работникАДминистрации,полУчаюЩийДля
работы конфиденциальный документ, несет персонаJIьнуlо ответственность за сохранность

носителя и конфиденциальность информации.
11.3. Муниципальный служаЩий, работник Администрации, которому стаJIи известны

сведения о персонarльных данных в силу его служебного положения9 несет персональную

ответственность за их неправомерное разглашение.
11.4.обязательства по соблюдению конфиденциальности персонаJIьных данных

остаются в силе и после окончания работы с ними муниципального служащего, работника
Администрации.

11.5. ответствеЕЕость за соблюдение цорядка обработки персонмьных данных несет

муниципальный служащий, работник и руководитель структурЕого подразделения,

осуществляющего обработку персонalльных данньж.
11.6, Лица, ur"ounura u ,uрушеп"" требований законодательства Российской

Федерации в области персональных данных, несут гражданскую, административную,

дисциплинарную, уголовную и иную ответственность, предусмотренную законодательством

Российской Федерации.

Начальник отдела по юридической

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т.В,lоrrцевич
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прАвилА
рассмотрения запросов субъектов персональных

данных или их представителей

1. Правила рассмотрения запросов субъектов персонa}льньIх данных или их
представителей определяют порядок рассмотрения запросов лиц, замещающих
муниципмьную долr(ность, муниципальных служащих, работников, граждан,
претендующих на замещение должностей, лиц, замещающих должности руководителей
подведомственных учреждений, предприятий, лиц, претендующих на замещение долrкностей

руководителей подведомственных учреждений, предприятий, граttдан, персональные

данные Koтopblx обрабатываются в связи с обращением в адмиЕистрацию Каневского
сельского поселения Каневского района (далее - Ддминистрация), в том числе в связи с
предоставлением муниципальньж услуг. Субъекты персональных данных имеют право на
получение информации, касающейся обработки их персональньж данных, в том числе:

1.1 . Подтверждение факта обработки персональньtх данных.
1.2. Правовые основания и цели обработки персонalльных данных.
1.3. Применяемые способы обработки персональных данных.
1.4. Наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах, которые

имеют доступ к персонаJIьным данным или которым могут быть раскрыты персонаJIьные

данные Еа основании договора или на основании законодательства Российской Федераuии.
1.5.Обрабатываемые персональные даЕные, относящиеся к соответствующему

субъекту персонаJIьных данных, источник их получения, если иной порядок представления
таких данньж не предусмотрен законодательством Российской Федерации.

1,6, Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в

Администрации,
1.7, Порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных

законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
1.8. Информацию об осуществленной или о предполагаемоЙ трансграничноЙ передаче

данных.
1.9. Наименование организации или фамилию, имя, отчество (при наличии) и адрес

лица, осуществляIоцего обработку персо}lаJIьных данных по поручению ддминистрации

если обработка поручена или булет поручена такому лицу.
1.10. Иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в

области персонalльньIх данных.
2. Субъект персонмьных данных вправе требовать от Администрации уточнения его

персональЕых данньtх, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные

данные являются неполными, устаревшими, неточными! незаконно полученными или не

являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать
предусмотренные законодательством Российской Федерации мерь] по защите своих прав.

3. Сведения, указанные в подпунктах 1.1 - 1.10 пункта 1 настоящих Правил, должны
быть предоставлоны субъекту персонаjIьных данных Ддминистрацией в доступlлой форме и в

Еих не доляtны содержагься персонa}льные дацЕые, относящиеся к другим субъектам
персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для



4.СвеДения,УкшанЕыеВпоДПУнкТах1.1-t.lUllУнк]'аrгrсrulUrrщllлrrРgDrlJl'

предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным

дЬп*по.rпurпа лицом Администрации, осуществляющим обработку персонаJIьных данных,

при обращении либо при получении запроса субъекта персональньп данных

представителя. Запрос должен содер}кать:

вид, серию, номер документа, удостоверяющего
даяных или его представителя, св9дения о дате выдачи

Начальник отдела по юридическои

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район

раскрыгия таких IIерсоIIаrIьных даlJных.
1.1 1.10 пункта 1 настоящих Правил,

его органе;
сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данньlх в

правоотношениях с Администрацией (локумент, подтверждающий прием документов на

замещение вакантных должностей, документов, представляемых в целях предоставления

муниципальных услуг, осуществления муниципальных функций и (или) иные сведения),

п"бо 
"uao"n"", 

иньм образом подтверждающие факт обработки персональных данных в

Администрации, заворенную подписью субъекта персональных данных или его

предOтавителя.
5, Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан

эп"пrроarпой подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации,

6.В случае, если сведения, указанные в подпунктах 1,1 _ 1,10 пункта 1 настоящих

правил, а 
-также 

обрабатываемые персональные данные были предоставлены для

oanuno*nan"" субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных

вправе обратиться повторIlо в Администрацию лично или направить повторный запрос в

целях пол}^Iения указанных сведений и ознакомления с такими персон,lльными данными не

ранее чем через тридцаl,ь дней после первоначаJlьного обращения или направления

первоначыIьного запроса, если более короткий срок не установлен федеральным закопом,

принятыМ в соответствиИ с ним норматИвным правовыМ актом или договором, стороной

nbropo.o либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект

персональных данных.
7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или

напраВитЬповторныйзаПросВцеляхпоЛУчениясвеДений'УказанныхВпоДПункТах1.1.1.10
nynnru r ,u"rо"щ"* Пiавил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми

персональными данньIми до истечения срока, указанного в пункте б настоящих Правил, в

случае, если такие сведения и (или) Ьбрабат"Iваемые персональные данные не были

предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения

n"p"onu"-u"oao обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, ук,ванными в

пункте 4 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного

запроса,
8, Администрация вправе отказать субъекту персональных данньгх в выполнении

повтоl]ного запроса, не соответотвующего условиям, предусмотренным пунктами б и 7

настоящих Правил. Такой отказ долrкен быть мотивированным,

9. Право субъекта персонмьных данных на доступ к его персонаJIьным данным может

быть ограничено в соответствии с законодательством РоссийскоЙ Федерации, в том числе,
'a"n" 

доarуп субъекта персональных данных к его персонаJlьным данным нарушает права и

законные иЕтересы третьих лиц.

личность субъекта персональных

указанного документа и выдавшем

Т.В.Юнцевич
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прАвилА
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных требованиям К защите персональных данных,

установленных Федеральным законом <<О персональных данных>),

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами

1,Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

n"pao"unoni,* данных требованиям к защите персональных данных в администрации Каневского

c"nu"*oao поселения Каневского района (далее - Ддминистрация) определяются процедуры,

направленные на выявление и предотвращение наруuIений законодательства Российской

Федерации в сфере персональных данных, а также основания, порядок, формы и методы

проведония внутреннего контроля соответствия обработки персональнык данных требованиям к

защите персональных данных.
2. Йастояцие Правила разработаны в соответствии Федеральным законом от 27 июля

2006 года N9 152-Фз ко персонiльных данных), Федеральным законом от 2 мая 200б года л! 59-

ФЗ кО порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации>, Федеральным

законом от 2 марта 2007 года Ns 25-ФЗ ко муниципальной службе в Российской

Федерации>,Трудовым кодексомРоссийской Федерации,постановлениемЛравительства

россййской ФЬдерации от 15 сентября 2008 года Ns687 коб утверждении полояtения об

особенностях обработки персональных даннь]х, осуществляемой без использования средств

автоматизации), постановлением Правительства Российской Федерации от 2l марта 2012 года

Np 2l1 <об утворждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей,

предусмотренных Федеральным законом кО персональных данных)) и принятыми в соответствии

сниМнорМатиВныМиПравоВыМиакТаМи'оператораМи!яВляЮЩиМисяГосударстВенныМииJIи
муниципальными органами) и другими нормативными правовыми актами,

3. В настоящих Правилах используlотся основные понятия, определенные в c,I,aTbe

3 ФедеральногО закона от 27 июля 2006 года Ns l52-ФЗ <О персональных данных),
4, В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных

данных установленным требованиям в Ддминистрации организовы вается проведение

периодических проверок условий обработки персональных данных,
5, Проверки осуществляются ответственным за организацию обраб_отки персональных

данных в Ддминистрации либо комиссией по контролю соответствия обработки персональных

данных требованиям к защите персональных данных в Ддминистрации, поло)кение и состав

которой утверх<дается распорях(ением главы Адми1,1истрации (далее - комиссия),- 
6.В проведении проверки не может участвовать работник Администрации, прямо или

косвенно заинтересованный в ее результатах.
7. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в

администрациИ проводят(.]Я ежегоднО или на основании поступившего в Администрацию

письменного заявления субъекта персональных данных о нарушениях правил обработки

персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется

в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

8. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных

установленным требованиям должны быть полностью! объективно и всесторонне установлены:

8.1.ПоряДокиуслоВияприМененияорганИзационнЬlхитехниЧескихМерпообесПеЧению
безопасности персональных данных при их обработке, необходимых дJIя выполнения требований

от



к защито персональных ланных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни

защищенности персональных даннь]х,
8.2, Порядок и условия применения средств защиты информации,

8,3. Состояние учета машинных носителей персональных данных,
8,4. Соблюдение правил доступа к персональным данным,
8.5.Наличие(отсУтствие)фактовнесанкциоНироВанноГодосТУпакПерсонаЛЬнЬ!МДанНыМ

и лринятие необходимых мер,

8.6, Мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или

уничто}кенных вследствие несанкционированного доступа к ним,

8,7. Осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

9. ответственный за организацию обработки персональных данных в Ддминистрации или

комиссия имеют право:
9.1. Запрашивать у работников Администрации информацию, необходимую для

реализации полномочий.
9,2, Вносить главе муницилального образования предложения:

9.2,1, По приостановлению или прекращению обработки персональных данных,

осуществляемоЙ с нарушениеМ требованиЙ законодательстВа Российской Федерации.

9,2.2.По совершенствованию правового, технического и организационно го

регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке,

9.2.3. По привлечению к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении

законодательства РоссийскоЙ Федерации в отношении обработки персональных данных.

l0. В отношении персональных данных, ставших известнь]ми ответственному за

организацию обработки персональных данных в Администрации или комиссии в ходе

проuaдa"", мероприятий внутреннего контроля, доллtна обеспечиваться конфиденциал ьность

персональных данных.
11.О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения

выявленных нарушений, отвЬтственный за организацию обработки персональных данных либо

председатель комиссии докJIадывает главе муниципального образования в форме письменного

заключения.

Начальник отдела по юридическои

работе и муниципаJIьному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т.В.Юнцевич



приложЕниЕ Jф 4

к расIIоряжению администрации
каневского сельского поселения

Каневского района
от И O!.aol/ л9

прАвилА
работы с обезличенными данными в случае

обезличиваrrия персональных данных

1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом <<о

персонаJIьньж даЕных> и постановлением Правительства Российской Федерации от 2l марта

2072 года Ns 211 (об утверждении перечня мер, Еаправленных на обеспечение выполнения

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом кО персональных данных) и

принятымиВсооТВеТствиисЕиМинорматиВныМилраВоВыМиактаМи'оПератораМи'
являющимися государств9нными и муниципальными оргавами) определяют порядок работы
с обезличенными данными в администрации Каневского сельского поселения Каневского

района (далее - Администрация).
2, обезличенные персональные дапные конфиденциаJlьны и не подлежат разглашению.
3. обезличивание персонаJIьных данньж проводится с целью ведения статистического

учета и отчетности, снижения Ущерба от разглашения персональных данных, повышения

уровня защищенности автоматизированньгх информационных систем, если иное не

предусмотрено законодательством Российской Федерации,
4. ответственность за проведение мероприятий по обезличива}tию обрабатываемых

персонаJIьныХ данньЖ возложена на лиц, ответственных за проведение мероприятий по

обезличиванию обрабатываемых персональных данных, согласно приложению N9 7 к

настоящему Постановлению.
5. обезличивание персонa}льных данных осуществляется в соответствии с приказом

Федера.тьной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых

коммуникаций от 5 сентября 2013 года N9 996 (об утверждении требований и методов по

обезличиванию персональных данных).
6, обезличенные персонмьные да]lные могут обрабатываться с использованием и без

использования средств автоматизации.
7. При обработке обезличенньн персонмьных данньtх с использованием средств

автоматизации необходимо соблюдение парольной защиты средств автоматизации)

идентификациИ пользователей в локаJIьной сети, правил работы со съемными носителями (в

случае их использования), правил резервного копирования, а также порядка доступа в

помещения, где расположены информационные системь1 персональных данных, в целях
исключения несанкционированного доступа к обезличенным персональным данным, а также

исключения возможности их несанкционированного уничтоя(ения, изменения,

блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в

отношении обезличенньгх персональных данных. Указанный порядок доступа
обес печ ивается в том числе:

запираниеМ помещениЯ Еа ключ, в том числе при выходе из него в рабочее время;

закрьшиеМ металлических шкафоВ и сеЙфов, где хранятся носители информации,

содержащие обезличенные персонаJIьные данные, во время отсутствия в помещении.

ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых

персональных данных.
8. При обработке обезличенных персонаJIьных данньIх без использования средств

автоматизации необходимо соблюдение правил хранения бумаrкных носителей и порядка

lzl



доступа в помещения, где они хранятся, предусмотренного пунктом 7 настоящих Правил, в

целях исключения неоанкционированного доступа к обезличенным персональным даннымl а

также исключения возможности их несанкционированного уничтожения, изменения,

блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в

отношениИ обезличенных персональных даI]ных.

Начальник отдела по юридической

работе и муниципальЕому контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т.В,[Онцеви.l



ПРИЛОЖЕНИЕ М5
к распоряжению администрации

каневского сельского поселения
Каневского района

от Ф.а!.;а4 Nэ Э1!2l

пЕрЕчЕнь
персональных данных, обрабатываемых в связи с реализацией

служебных шли трудовых отношений, а также в связи с оказанием

муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

1. Фаrrлилия, имя, отчество (при наличии), (в том числе предыдущие фамилии, имена и

(или) отчества, в случае их изменения),
2. Число, месяц, год рождения.
3. Место рождения.
4, Сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства).

5, Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа,

выдавшего его, дата выдачи,
6. Адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месту жительства

(месту пребывания), адрес фактического проживания,
7. Номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного).
8..щокумент, подтверяtдающий регистрацию в системе индивидуального

(персонифичированного) учета;
9. Идентификационный номер налогоплательщика.
10.реквизиты страхового медициl]ского полиса обязательного медицинского

страхования.
11, Реквизиты свидетельства государстве}rной регистрации актов гражданского

состояния.
12. Сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких

родственниках, в том числе:
степень родства, фамилии, имена9 отчества (при нмичии), даты рождения близких

родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а TaKiKe мужа (жены);

места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца,

матери, братьев9 сестер и детей), а тактсе мужа (жены);

фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения, места рождения, места

работы и домашние адреса бывших мужей (жен).

13. Сведения о трудовой деятельности.
14. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета,
15. Сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном

образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и

реквизиты документа об образовании, направление подготовки, квалификация,

специальность по документу об образовании).
16. Сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов,

аттестатов).
l7. Сведения о владении иностранными языками, степень владения,

18. Медицинское заключение об отсутствии у грФкданина заболевания,

препятствующего постуllJlению на работу, муниципальную службу или ее прохождению,

19. Фотография.
20. Сведения о работе, прохождении муниципальной службы, в том числе: дата,

основания поступления работу, муниципальную службу и назначения на должность, дата,

основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, наименование



замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, размера денежного

содержания, результатов агr.естации на соответствие замещаемой дол}кности муниципыIьной

службы, а также сведения о прежном месте работы,
21. Сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к

трудовому договору.
22. ёведсlяиi о пребывании за границей (когда, где, с какой целью),

23. Сведения о близких родсru"пr"пu" (отце, матери, братьях, сестрах и детях), а также

мужьях (женах), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или)

оформляющих документь1 для выезда на постоянное место жительства в другое государство

1фur"пr", ,r", оrчЪ.ruо (при наличии), с какого времени про)I<ивают за границей),

24. Сведения о классном чине муниципальной службы Российской Федерации (в том

числе дипломатичоском ранге, воипском или Специа!'lьном звании, классном чине

правоохранительной служdы, классном чине гражданской слуrкбы субъекта Российской

О"д.рuцr"), к"алифипацио""ом разряде государственной граrкданкой службы

1квалiфикачионном разряде или классном чине муниципальноЙ службы),

25. Сведения о наличии или отсутствии судимости,
26. Сведения об оформленных допусках к государственной тайне,

27. Сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия,

28, Сведения о про6.""rоп-ьной переподготовке и (или) повышении квалификации.

29. Сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без

сохранения денежного содержания.
30. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного

хар,жтера.
3 1 . Номер расчетного счета.
32. Номер банковской карты.
3З. Иные персональные ДанЕые, необхоДимые для дости)кения целей, предусмотренных

пунктом 4.1 Правил обработки персонмьных данных в Федеральном архивном агентстве.

Начальник отдола по юридической

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т.В.К)нцевич



приложЕниЕ лъб
к распоряжению администрации
каневского сельского поселения

Каневского района
ОТ ?,/. ё!,/-о"// Nn !_/Z

пЕрЕчЕнь
долrкностей служащих, ответственных за проведение

мероприятий по обезличиванию обрабатываемых
персональных данных

1, В администрации Каневского сельского поселения Каневского района

предусмотреЕы следующие должности служащих, ответственньж за проведение

мЪроприятий по обезличиванию обрабатываемых персон,}льньIх данных, в соответствии с

должностными обязанностями:
Глава Каневского сельского поселения Каневского района;
Заместитель главы Каневского сельского поселения Каневского района;
Начальник управления;
Начальник отдела;
Ведущий специалист.

Нача,тьник отдела ло юридическои

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Z т.в.Юнцевич



ПРИЛОЖЕНИЕ ЛЬ7
к распоряжению админиетрации
каневского сельского поселения

Каневского райоrrа
от Р/, О_r, /2Н Np !" 7-/l

пЕрЕчЕнь
доляtностей служащих, замещение которых предусматривает

осуществление обработки персональных дапных либо осуществление
доступа к персональным данным

1. В администрациИ КаневскогО сельскогО поселения Каневского района

предусмотрены следующие должности служащих, замещение которых предусматривает

оiущa"a"п"пr" обработки персонаJIьных данных либо осуществление доступа к

персональным данньм, в соответствии с должностными обязанностями:

Заместитель главы Каневского сельского поселения Каневского района;
Начальник управления;
Начальник отдела;
Начмьник отдела управления;
Ведущий специалист;
Специалисты I и II.
2.,Щолrкностные лица, уIrолномоченные на обработку персональных данных, либо

осуществление доступа к персональным данным при оказании муниципаJ]ьных услуг или

осуществлеЕии муниципальных функций определяются руководитеJlем структурного

подразделения администрации Каневского сельского поселения Каневского района,

Начальник отдела по юридическои

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район z ]'.L].lОнцсви ч



ПРИЛоЖЕНИЕ N98
к распоряжению администрации

каневского сельского пOселения
Каневского района

от 0-/, D9..Ф.t/ Nч i{-1irz

ответственног 
j:#friЖI}#rf"ifi-"Чf,.ffunono*ounno,*

1. ответственный за организацию обработки персонa}льных данных (далее

ответственный за обработку персональных данных) назначается распоряжением
администрации Каневского сельского пооеления Каневского района из числа заместителей

главы Каневского сельского поселения Каневокого района,
.Щолх<ностнаЯ инструкциЯ ответственногО за организацию обработки персонаJIьных

данных в ФТС России разработана в соответствии с требованиями статьи 22,1 Федерального

закона от 27 июля 2006 г, Ng 152-ФЗ кО персональных данных)>.

2. Настоящая должностная инструкция определяет права, обязанности и

ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в

администрации Каневского сельского поселения Каневского района.
З. Ответственный за обработку персонatльных данньш обязан:

организоВыВаТЬприняТиепраВоВых'орГанизационныхиТехниЧескихМерДЛя
обеспечения защиты персональных данных, от неправомерного или случайного доступа к

ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставлеция,

распространения, а такх(е от иных неправомерЕых действий;
организовывать и осуществлять внутренний контроль за соблюдением

уполномоченными на обработку персонаlльньж данных, требований законодательства

irоссийской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к заците

персональньIх данньп;
орга}tизовывать доtsеление до сведения уполномоченных на обработку персональных

дuпп"r*, положений законодательсТва РоссийскоЙ Федерации в области персон,}льных

данных, локальных актов по вопросам обработки персонаJIьных данных, требований к

защите персонаJIьньж данных;
организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персонаJIьных

данных или их представиlелей. а такя(е осуществлять контроль за приемом и обрабоlкой

таких обращений и запросов;
в случае нарушения требований к защите персональных данных принимать

необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персонatльных данных,

4. ответственный за обработку персонаJIьных данных имеет право доступа к

информации, касающейся обработки персональных данных Ддминистрации и включающей:

цели обработки персональных даЕЕьж;
категории обрабатываемых персональных данных;
категории субъектов персональных данных, персональные данные которых

обрабатываются;
правовые основания обработки персонмьных данных;
nbpa"anu действий a перaоп-u"rrrи данными, общее описание используемых способов

обработки персональных данных;



ОПИСаНИе МОР, ПРеДУСМотреННых статьями 18.1 и 19 Федерального закона от 27 июля

2006 года Ns i52-ФЗ (О персональных данных>, в том числе сведения о наличии

шифровальньж (криптографических) средств и наименования этих средств;

дату начапа обработки персональных ланных;
срок или условия прекращения обработки персональных данных;
сведениЯ о наIичиИ и.ltи об отсутстВии трансграниЧной передачИ персональных данньlх

в процессе их обработки;
сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с

требованиями к защите персоныIьных данных при их обработке в информационных

системах персональных данных, установленными постановлением Правительства

Российской ФБдерации от 1 ноября 2012 года Ns 1119 (об утверr(дении требований к защите

персональньtх даIIньrх при их обработке в информационньIх системах персонаIlьных

данных).
5. ответственный за обработку персона!,lьных данных имеет право привлекать к

реализации мер, направленЕых на обеспечение безопасности персонмьных данных,
предусмотренных Федеральным законом кО персональных данных) и принятым в

соотВеТсТВииснимнорматиВныМпраВоВыМакТаМилокаЛЬныМакТаМиныхдол)tносТных
лиц Ддминистрации с возло}кением на них соответствующих обязанностей и закреплением

ответственности.
6. ответственный за обработку персональных данных несет ответственность за

н9I]адлежащее выполнснис функций по организации обработки персональных данных в

соответствии с законода-1,9Jrьством Российской Федерации в области персональных данных.

Начальник отдела по юридической

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район ]'.В.К)нцевич



ПРИЛОЖЕНИЕ М9
к распOрfiItению администрации
каневского сельского поселения

Каневсltсlго райоrrа
от al- О9 rр// Nэ !;vlэ

ТИПОВОВ ОБЯЗАТЕЛLСТ]]О
служащсго, непосрелствсI l но 0с) щестl}J llt rоlrlего обрабоrrсу

llepcollrlJlbtlыx llанtIых, в сJIучае расторжсIIliя с lIlrI}I труllового
llоговора прскр11,1,ить обработку lIерсоIlаJlьных,IlанIIых,

с,гавших извес,1,1lымIl спtу в свrIзи с исI]оJlненllсNl
до,l2кностIIых обязанностей

(фамилия, имя, отчество, доллсность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в

связи с исполНеЕием должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового

договора.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона оT 27 июля 2006 года Ns 152-ФЗ ко

персональных данных) я уведомлен (а) о том, что персональные данные являются

конфиденциальной информацией, и я обязан (а) не раскрьшать третьим лицам и не

распространять персонatльные данные, ставшие известными мне в связи с исполнением

должностных обязанностей, без согласия субъекта персонмьных данных, если иное не

предусмотрено Трудовым Кодексом, законодательством Российской Федерации в области

персональньIх данных, о муниципмьной службе и о противодействии коррупции,

Положения законодательства Российской Федерации, предусматривающие

ответственность за наруш9ние требований Федерального закона ко персональньж данных)!

мне разъясноЕы.

(дата) (подпись, расшифровка подписи)

я,

Начальник отдела по юридической
работе и муниципalльному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район

'l',B,Юrrцевич



ПРИЛо}I(ЕНИЕ Nq 10

к распоряжению администрации
Каневского сельского поселеI,Iия

я,
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрированньтй (ная) по адресу

Каневского района
ar' о! xasl Np i/-lz------r

типоl]Ая ФормА
согласпrI на обрабоr,ку llерсоIIаJIьных дllнных

паспорт! серия выдан

(кем и когда выдан)
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным

Jl и цаN,I зарегистрированной (го)

(наименование оргаtrа)
по адресу:

обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций),

совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких СредСтв

с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтоrкение) следуlощих
персональньtх данньп:

фамилия, имя, отчество (при наличии), в том числе пр9дыдущие фамилии, имена и

(или) отчества, в случае их изменения);
число, месяц, год рождения;
место рождения;
сведения о грarкданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа,

выдавшего его, дата выдачи;
адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного yleTa) по месту жительства

(месту пребывания), адрес фактического проживания;
номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного);
документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуаJIьного

(персонифиuированного) учета;
идентификационный номер наJIогоплательщика;

реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

реквизиты свидетельства государственной регистрации актов грФкданского состояния;

сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких родственниках, в

том числе:
степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников

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

матери, братьев, сестер и детеЙ), а также мужа (жоны);

фамилии, имена, отчества, даты рох(дения, места рождения, места работы и домашние
адреса бывших муясей (жен);

м



сведения о трудовой деятельriости;
сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского }л]ета;

сведения об образовании, в том число о послевузовском профессиональном

образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и

реквизиты документа об образовании, направление подготовки, квалификация,

специальность по документу об образоваrrии);

сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов,

атгестатов);
сведения о владении иностранными языками, степень владения;

медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего

поступлению работу, муниципальн)ло службу или ее прохождению;

"*"";".жРт' 
прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основа'ия

поступления на мунициIrальнlто службу и Еазначения на должность, дата, основания

назначения, перевода, поремещения на иЕую должность, наименование замещаемых

должностей с указанием структурных подразделений, размера де}iежного содержания,

результатов аттестации 
"u 

aobru"riru"e замещаемой доля(ности муниципальной службы, а

также сведен ия о прежнем месте работыl
сВеДения'соДеря(ащиесяВтрУДовоМДоГоВоре,ДоПолниТелЬныхсоГЛа]IIенияХК

трудовому договору;
свед9ния о пребывании за границей;
сведения о бпr.*r" родственниках (отце, матери, братьях, сестрах и детях), а также

мухtьях (lrtенаХ), в тоМ числе бывшиХ, постояннО проживающиХ за граничей и (или)

оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство

1фаЙилия, имя, отчество), с какого времени проживают за границей);

сведения о классном чине государственной граrкданской службы Российской

Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинскоМ или специмьном зваIiии,

классноМ чине правоохранительной службы, классном чине гражданской слуlкбы субъекта

российской оедЁрацииj, квалификационЕом разряде государственной грахtданкой службы

(квалификациоЕном разряде или классном чиЕе муниципаJIьной слуяtбы);

сведения о ныIичии или отсутствии судимости;
сведения об оформленных допусках к государственной тайне;

сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;

auaд"пr" о про6""a"оп-ьной переподготовке и (или) повышении квалификации;

сведения о ех(егодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без

сохранения денежного содержания;
сведения о доходах, расходах, об

характера.

имуществе и обязательствах имуществеIлного

вышеуказанныо персонмьные данные предоставляю

обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства

сфере отношений, связанных с поступлением на муницип,}льную
прекращением (трудовых и непосредств9нно связанных с ними

полномочий, возложенньж на

для обработки в целях
Российской Федерации в

службу, ее прохождением и

огношени й) д.lя реал изаци и

действующим
(наименование органа)
законодатеJIьством Российской Федерачии.
Я ознакомлен (а), с тем что:

согЛасиенаобработкУперсонаJIЬныхданныхдействУетсдатыподписаниянасТояЩеГо
согласия в теч9ни9 всего срока муниципальной службы (работы) в

(наименование органа)
ioanuara на обработку персонаJIьных данных может быть отозвано на основании



письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных, Администрация,

Отраслевой орган вправе продоляшть обработку лерсонаJIьных данных без согласия при

наличии оснований, указанных в пунктах 2-11 части 1, части 2 статьи l0 и части 2 статьи 1 1

Федермьного зако:яа 2'7 иrоля 2006 года Ns 152-ФЗ <О персональных данных);
после увольнения с муниципальной слуrкбы (прекращения трудовых отношений)

персолIалыIые l(анные хранятся в
(наименование органа)
в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим

законодательством Российской Федерации;
персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, булут

обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных
законодательством Российской Федерации на

(наименование органа)

полномочий и обязанностей.
.Щата начаJIа обработки персональных данных:

(число, месяц, год) (подпись)

Начальник отдола по юридической
работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т. В. Юнltеви.t



ПРИЛоЖЕilИl] л9 ll
к распоряжению администрации
каневского сельского поселения

€Z7,

(лата) (подпись)

Начмьник отдела по юридической
работе и муниципыIьному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т. В.Юнцевич

Каневсttого райоrrа
О/.оg.А2ц Ns

типоt]Аrl Формл

разъясIIенrIя суб,ьск,гу персональII1,Iх данных lорилIlческIlх

пtrс.rtеllс,t,виii отказir пре]lос.I,авllть cB0l| tlерсональIIыс даlIIIые

(фамилия, имя, отчество)

рiвъяснены юридические IIоследствия отказа предоставить свои персональные данные

уполномоченным лицам администрации Каневского сельского поселения Каневского района.
В соответствии со статьями 16 и 29 Федерального закона от 2 марта 2007 года N9 25-ФЗ

кО муниципальной службе в Российской Федерации>, статьей 16 Указа Президента
Российской Федерации от 30 мая 2005 года Ns 609, статьями 65 и 86 Трулового кодекса
Российской Федерации определен перечень персональных данных, который субъект
персональньж данных обязан предоставить уполномоченЕым лицам администрации
Каневского сельского поселения Каневского района в связи с поступлением, прохождением
и прекращением муниципаrльной слух<бы (работы). Я предупрея<ден, что без представления
субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового логовора
сведений трудовой договор не может быть заключен.



ПРИЛоЖЕНИЕ Ns 12

к распоряжению администрации
каневского сельского поселения

Itаневсltого района
а/ оg /ц/ Nэ tihtz

порядок
доступа муниципальных служащих, работников в помещения,

в которых ведется обработка персональных данных

1, Настоящий Порядок определяет правиJIа доступа муниципыIьных служащиХ,

работников в помещения администрации Каневсrtого сельского поселения Каневского

района (лалее - Ддминистрация), где хранятся и обрабатываются персональные данные, в

целях исключения несаЕкционированного доступа к персональным данным, а также

обеспечения безопасности персональных данных от уничтожения, изменеIlия, блокирования,

копирования, распространения, а также от неправомерных действий в отношении

персональных данных.
2. Доступ в помещения Ддминистрации, где хранятся и обрабатываются персонaL,lьные

данные, имеют муниципальные служащие, работники Администрации, должности которых

включены в Перечень доляtностей, замещение которых предусматривает осуществление

обработки персон,}льных данньIх либо осуществление доступа к персонаJIьным данным

(далее - Перечень).
3. Нахоrкдение в помещениях, в которых ведется обработка или хранение

персонаJIьньIх данньrх, лиц, не являющихся муниципмьными служащими, работниками
Администрации, замещающими должности согласно Перечню, возможно только в

сопровождении служащего Администрации, замещающего должность в соответствии с

перечнем, на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанньж с

предоставлением персональных данных, предоставлением муниципмьньtх услуг,
осуществлением муниципальньrх функций.

4, Щля помещений, в которых хранятся и обрабатываются персонмьные данные,

организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность

носителей информации, содержащих персональные данные, а также исключается

возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях

посторонних лиц. Данный режим должен обеспечиваться в том числе:

запиранием помещения на ключ, в том числе при выходе из него в рабочее время;

закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носители информации,

содержащие персональные данные, во время отсутствия в помещении служащих

Администрации, замещающих долж}rости согласно Перечню,
5. Внутренний контроль за соблюдением в Администрации настоящего Порядка и

требований к защите персонмьных данных, осуществляется лицом, ответствеl1ным за

организацию обработки персонаJIьных данных.

Начальник отдела по юридической

работе и муниципальному контролю
администрации Каневского сельского
поселения Каневского район Т.В.lОнцевич


