
                         АДМИНИСТРАЦИЯ НИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ПЕТРОПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

  14.07.2017 № 30                                                   с. Николаевка 

 

 Об утверждении нормативных 

правовых актов в области защиты 

персональных данных   

 

В целях соблюдения требований законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных в Администрации Николаевского сельсовета 

Петропавловского района Алтайского края, руководствуясь Федеральным законом от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства 

Российской Федерации от 21.03.2012 N 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 органами", ПОСТАНОВЛЯЮ: 

 

1. Утвердить Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в Администрации Николаевского сельсовета 

Петропавловского района Алтайского края, согласно Приложению N 1. 

2. Утвердить Правила осуществления внутреннего контроля соответствия 

обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, 

установленным Федеральным законом "О персональных данных" в Администрации 

Николаевского сельсовета Петропавловского района Алтайского края согласно 

Приложению N 2. 

3. Утвердить Перечень информационных систем персональных данных в 

Администрации Николаевского сельсовета Петропавловского района Алтайского 

края согласно Приложению N 3. 

4. Утвердить Порядок доступа служащих Администрации Николаевского 

сельсовета Петропавловского района Алтайского края в помещения, в которых 

ведётся обработка персональных данных согласно Приложению N 4. 

5. Утвердить Положение о персональных данных согласно Приложению N 5. 

6. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на 

заместителя главы Администрации Николаевского сельсовета Петропавловского 

района Алтайского края О.Е.Базееву. 

7. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде 

Администрации сельсовета. 

 

Глава сельсовета                                                                              С.И.Куриленко 
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Приложение N 1 

к постановлению Администрации 

Николаевского сельсовета 

от 14.07.2017 N 30  

 

ПРАВИЛА 

РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛАЕВСКОГО 

СЕЛЬСОВЕТА ПЕТРОПАВЛАВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей в Администрации Николаевского сельсовета 

Петропавловского района Алтайского края (далее - Администрация сельсовета) 

разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ 

"О персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 

21 марта 2012 года N 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 

органами", определяют сроки и последовательность действий при рассмотрении 

поступающих в Администрацию Николаевского сельсовета запросов субъектов 

персональных данных или их представителей. 

2. Субъектами персональных данных в Администрации Николаевского 

сельсовета являются сотрудники Администрации Николаевского сельсовета, 

граждане, претендующие на замещение должностей Администрации сельсовета, и 

лица, состоящие с ними в родстве (свойстве), а также граждане, персональные 

данные которых обрабатываются в Администрации Николаевского сельсовета в 

связи с предоставлением муниципальных услуг и осуществлением муниципальных 

функций. 

3. Представитель субъекта персональных данных - лицо, действующее от имени 

субъекта персональных данных в силу полномочия, основанного на доверенности, 

указании закона, либо акте уполномоченного на то государственного органа или 

органа местного самоуправления. 

4. Субъект персональных данных или его представитель имеет право на 

получение информации, касающейся обработки его персональных 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 персональных данных; 

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным 

данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании 

договора с оператором или на основании Федерального закона N 152-ФЗ; 
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5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, 

предусмотренных настоящим Федеральным законом; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

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 N 152-ФЗ и 

другими нормативными правовыми актами. 

5. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если 

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права 

и законные интересы третьих лиц. 

6. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации 

Новообинского сельсовета уточнения его персональных данных, 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 законом меры 

по защите своих прав. 

7. Основанием для предоставления сведений, предусмотренных пунктом 5 

настоящих Правил, является обращение субъекта персональных данных или его 

представителя в Администрацию Николаевского сельсовета лично либо получение 

Администрацией Николаевского сельсовета запроса субъекта персональных данных 

или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного 

документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. 

8. Запрос должен содержать: 

1) номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных или его представителя; 

2) сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

3) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в 

отношениях с Администрацией Николаевского сельсовета (реквизиты акта о 

назначении на должность либо увольнении с должности, решения конкурсной 

комиссии о зачислении в кадровый резерв и (или) иные сведения), либо сведения, 

иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных 

Администрацией Николаевского сельсовета; 

4) подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

9. Информация должна быть предоставлена субъекту персональных данных или 

его представителю Администрацией Николаевского сельсовета в доступной форме, и 

в ней не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим 
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субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные 

основания для раскрытия таких персональных данных. 

10. В случае если информация, указанная в пункте 5 настоящих Правил, а также 

обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления 

субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе 

обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях 

получения информации, указанной в пункте 5 настоящих Правил, и ознакомления с 

ней, не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или 

направления первоначального запроса. 

11. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или 

направить ему повторный запрос в целях получения информации, указанной в 

пункте 5 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми 

персональными данными до истечения срока, указанного выше, в случае, если такая 

информация и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены 

ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения 

первоначального обращения. 

Повторный запрос наряду с информацией, указанной ранее, должен содержать 

обоснование направления повторного запроса. 

12. В случае отказа субъекту персональных данных или его представителю в 

выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным 

пунктами 10, 11 настоящих Правил, Администрации Николаевского сельсовета дает 

мотивированный ответ, в котором указывает основания для отказа. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 2 

к постановлению Администрации 

Николаевского сельсовета 

от 14.07.2017 N 30  

 

ПРАВИЛА 

ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ 

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕБОВАНИЯМ К ЗАЩИТЕ 

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, УСТАНОВЛЕННЫМ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ 

"О ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ" В АДМИНИСТРАЦИИ 

НИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ПЕТРОПАВЛОВСКОГО РАЙОНА 

АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия 

обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в 

Администрации Николаевского сельсовета Петропавловского района Алтайского 

края (далее - Правила, Администрация Николаевского сельсовета) определяются 

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 

законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания, 

порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных. 

2. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в 

статье 3 Федерального закона от 27.07. 2006 N 152 "О персональных данных". 

3. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных установленным требованиям в Администрации Николаевского 

сельсовета организовывается проведение периодических проверок условий 

обработки персональных данных. 

4. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки 

персональных данных в Администрации Николаевского сельсовета либо комиссией, 

образуемой распоряжением главы Администрации Николаевского сельсовета. 

В проведении проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо 

или косвенно заинтересованный в её результатах. 

5. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным 

требованиям в Администрации Николаевского сельсовета проводятся на основании 

утвержденного главой Администрации Николаевского сельсовета ежегодного плана 

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

установленным требованиям или на основании поступившего письменного заявления 

о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). 

6. Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней 

с момента поступления соответствующего заявления. 

7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных 

установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне 



установлены: 

- порядок и условия применения организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых 

для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых 

обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных; 

- порядок и условия применения средств защиты информации; 

- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 

данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных; 

- состояние учета машинных носителей персональных данных; 

- соблюдение правил доступа к персональным данным; 

- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятие необходимых мер; 

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных 

данных. 

8. Ответственный за организацию обработки персональных данных в 

Администрации Николаевского сельсовета (комиссия) имеет право: 

- запрашивать у муниципальных служащих Администрации Николаевского 

сельсовета информацию, необходимую для реализации полномочий; 

- требовать от уполномоченных на обработку персональных данных 

должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или 

полученных незаконным путем персональных данных; 

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки 

персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства 

Российской Федерации; 

- вносить главе Администрации Николаевского сельсовета предложения о 

совершенствовании правового, технического и организационного регулирования 

обеспечения безопасности персональных данных при их обработке; 

- предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, 

виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении 

обработки персональных данных. 

9. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за 

организацию обработки персональных данных (комиссии) Администрации 

Николаевского сельсовета в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, 

должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных. 

10. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня 

принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, 

необходимых для устранения выявленных нарушений составляется заключение. 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 3 

к постановлению Администрации 

Николаевского сельсовета 

от 14.07.2017 N 30 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В 

АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛАЕВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА ПЕТРОПАВЛОВСКОГО 

РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ 

 

1. Информационная система "1С Бухгалтерия". 

2. Информационная система "1 С Зарплата и Кадры" 

3. АИС "СБиС" (электронная отчетность) 

4. Информационная система "Spu-orb" (подготовка отчетности для ПФР) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Приложение N 4 

к постановлению Администрации 

Николаевского сельсовета 

от 14.07.2017 N 30  

 

ПОРЯДОК 

ДОСТУПА СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НИКОЛАЕВСКОГО 

СЕЛЬСОВЕТА ПЕТРОПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ В 

ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЁТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ 

ДАННЫХ 

 

1.ОСНОВНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1 Настоящий Порядок разработан в целях обеспечения безопасности 

персональных данных при их обработке (в том числе хранении) путем создания 

условий, затрудняющих несанкционированный доступ к техническим средствам, 

участвующим в обработке персональных данных, и материальным носителям 

персональных данных.  

1.2 В терминах настоящего Порядка под правом доступа в помещение 

понимается возможность посещения помещения без нарушения принятых норм и 

регламентов, не зависящая от воли других лиц. 

 1.3 Ознакомлению с настоящим Порядком подлежат все служащие 

Администрации Николаевского сельсовета Петропавловского района Алтайского 

края (далее - служащие), имеющие право доступа в помещения Администрации 

Николаевского сельсовета Петропавловского района Алтайского края (далее - 

Администрации сельсовета), в которых установлены технические средства, 

участвующие в обработке персональных данных, или хранятся материальные 

носители персональных данных (далее по тексту - помещения, в которых 

осуществляется обработка персональных данных), а также руководители 

Администрации Николаевского сельсовета, служащие которых осуществляют 

обработку персональных данных.  

1.4 Настоящий Порядок вступает в силу с момента его утверждения и 

действует до его отмены либо замены новым Порядком. 

 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ ДОСТУПА В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ 

ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ. 

 

2.1.Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, 

организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается 

сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а 

также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в 

этих помещениях посторонних лиц. При хранении материальных носителей 



персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность 

персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. 

 2.2.В помещения, где размещены технические средства, позволяющие 

осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители 

информации, допускаются только служащие, уполномоченные на обработку 

персональных данных.  

2.3.Нахождения лиц в помещениях Администрации Николаевского сельсовета, 

не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, 

возможно только в сопровождении уполномоченного на обработку персональных 

данных служащего Администрации.  

2.4.Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка персональных 

данных, разрешается только в рабочее время. 

 2.5.Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка персональных 

данных, в нерабочее время возможен только по письменной заявке служащего, 

согласованной с его непосредственным руководителем и имеющей разрешающую 

резолюцию главы Администрации Николаевского сельсовета. Данные заявки 

хранятся у лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в 

Администрации Николаевского сельсовета. 

 2.6.Последний служащий, покидающий помещение, в котором осуществляется 

обработка персональных данных, обязан закрыть его на ключ, при этом запрещается 

оставлять ключ в замке помещения.  

2.7.Лица, имеющие право доступа в помещение, в котором осуществляется 

обработка персональных данных, несут ответственность за недопущение пребывания 

в помещении служащих Администрации сельсовета, не имеющих права доступа в 

данное помещение, и сторонних лиц в отсутствие лиц, имеющих право доступа в 

данное помещение. 

 

3.КОНТРОЛЬ СОБЛЮДЕНИЯ ДОСТУПА В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ 

ОСУЩЕСТВЛЯЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

3.1. Контроль соблюдения настоящего Порядка осуществляется лицом, 

ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации 

Николаевского сельсовета.  

3.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в случае 

установления факта нарушения служащим Администрации сельсовета настоящего 

Порядка проводит со служащим разъяснительную работу, а в случае неоднократного 

нарушения - уведомляет главу Администрации Николаевского сельсовета. 

 

 

 

 

 

 



 

ПриложениеN5 

к постановлению Администрации 

Николаевского сельсовета 

от 14.07.2017 N 30  

ПОЛОЖЕНИЕ 

о персональных данных 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Настоящим Положением определяется порядок обращения с персональными 

данными работников Администрации Николаевского сельсовета Петропавловского 

района Алтайского края (далее - Администрация). 

1.2. Упорядочение обращения с персональными данными имеет целью 

обеспечить соблюдение законных прав и интересов Администрации Николаевского 

сельсовета и ее работников в связи с необходимостью получения (сбора), 

систематизации (комбинирования), хранения и передачи сведений, составляющих 

персональные данные. 

1.3. Персональные данные работника - любая информация, относящаяся к 

конкретному работнику (субъекту персональных данных) и необходимая 

Администрации в связи с трудовыми отношениями. 

1.4. Сведения о персональных данных работников относятся к числу 

конфиденциальных (составляющих охраняемую законом тайну). Режим 

конфиденциальности в отношении персональных данных снимается: 

в случае их обезличивания; 

по истечении 75 лет срока их хранения; 

в других случаях, предусмотренных федеральными законами. 

 

2. Основные понятия.  

Состав персональных данных работников 

 

2.1. Для целей настоящего Положения используются следующие основные 

понятия: 

персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных 

данных) (п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

обработка персональных данных работника - любое действие (операция) 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, уничтожение 

персональных данных (п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 
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распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных работников неопределенному кругу лиц (п. 5 ст. 3 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие 

персональных данных работников определенному лицу или определенному кругу 

лиц (п. 6 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных работников (за исключением случаев, если обработка 

необходима для уточнения персональных данных) (п. 7 ст. 3 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной 

системе персональных данных работников и (или) в результате которых 

уничтожаются материальные носители персональных данных работников (п. 8 ст. 3 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному работнику (п. 9 ст. 3 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ); 

информация - сведения (сообщения, данные) независимо от формы их 

представления; 

документированная информация - зафиксированная на материальном носителе 

путем документирования информация с реквизитами, позволяющими определить 

такую информацию или ее материальный носитель. 

2.2. Информация, представляемая работником при поступлении на работу в 

Администрацию, должна иметь документальную форму. При заключении трудового 

договора в соответствии со ст. 65 ТК РФ лицо, поступающее на работу, предъявляет: 

паспорт или иной документ, удостоверяющий личность; 

трудовую книжку, за исключением случаев, когда договор заключается впервые, 

или работник поступает на работу на условиях совместительства, или трудовая 

книжка у работника отсутствует в связи с ее утратой или по другим причинам; 

страховое свидетельство государственного пенсионного страхования; 

документы воинского учета - для лиц, подлежащих воинскому учету; 

документ об образовании и (или) квалификации или наличии специальных 

знаний - при поступлении на работу, требующую специальных знаний или 

специальной подготовки; 

свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника); 

справку, выданную органами МВД России, о наличии (отсутствии) судимости и 

(или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного 

преследования по реабилитирующим основаниям (при поступлении на работу, к 

которой в соответствии с Трудовым кодексом РФ или иным федеральным законом не 

допускаются лица, имеющие или имевшие судимость, подвергающиеся или 

подвергавшиеся уголовному преследованию); 
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сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на работу (для 

муниципальных служащих). 

2.3. При оформлении работника отделом кадров заполняется унифицированная 

форма Т-2 "Личная карточка работника", в которой отражаются следующие анкетные 

и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О., дата рождения, место рождения, гражданство, 

образование, профессия, стаж работы, состояние в браке, паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 

- данные о приеме на работу; 

- сведения об аттестации; 

- сведения о повышенной квалификации; 

- сведения о профессиональной переподготовке; 

- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 

- сведения об отпусках; 

- сведения о социальных гарантиях; 

- сведения о месте жительства и о контактных телефонах. 

2.4. В отделе кадров Администрации создаются и хранятся следующие группы 

документов, содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

2.4.1. Документы, содержащие персональные данные работников: 

комплексы документов, сопровождающие процесс оформления трудовых 

отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

комплекс материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 

подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

личные дела и трудовые книжки; 

дела, содержащие основания к приказу по личному составу; 

дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, журналы); 

подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, 

передаваемых руководству Администрации; 

копии отчетов, направляемых в государственные органы статистики, налоговые 

инспекции, вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

2.4.2. Документация по организации работы Администрации: 

должностные инструкции работников; 

приказы, распоряжения, указания руководства Администрации; 

документы планирования, учета, анализа и отчетности по вопросам кадровой 

работы. 

 

3. Обработка персональных данных работников 

 

3.1. Источником информации обо всех персональных данных работника 

является непосредственно работник. Если персональные данные возможно получить 



только у третьей стороны, то работник должен быть заранее в письменной форме 

уведомлен об этом и от него должно быть получено письменное согласие. 

Работодатель обязан сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и 

способах получения персональных данных, а также о последствиях отказа работника 

дать письменное согласие на их получение. 

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные 

работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, 

религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни. В 

случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в 

соответствии со ст. 24 Конституции РФ работодатель вправе получать и 

обрабатывать данные о частной жизни работника только с его письменного согласия. 

3.3. Обработка персональных данных работников работодателем возможна 

только с их согласия либо без их согласия в следующих случаях: 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья работника, и их 

обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных 

интересов других лиц и получение согласия работника невозможно; 

- по требованию полномочных государственных органов - в случаях, 

предусмотренных федеральным законом. 

3.4. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работников только 

с их письменного согласия. 

3.5. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных 

должно включать в себя: 

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер 

основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе; 

- наименование (фамилию, имя, отчество) и адрес оператора, получающего 

согласие субъекта персональных данных; 

- цель обработки персональных данных; 

- перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых оператором способов обработки 

персональных данных; 

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва. 

3.6. Согласие работника не требуется в следующих случаях: 

- обработка персональных данных осуществляется на основании Трудового 

кодекса РФ или иного федерального закона, устанавливающего ее цель, условия 

получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых 

подлежат обработке, а также определенного полномочия работодателя; 

- обработка персональных данных в целях исполнения трудового договора; 

- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных 

научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 
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- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или 

иных жизненно важных интересов работника, если получение его согласия 

невозможно. 

3.7. Работник Администрации представляет в отдел кадров достоверные 

сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений. 

3.8. В соответствии со ст. 86 ТК РФ в целях обеспечения прав и свобод человека 

и гражданина руководитель Администрации и его законные, полномочные 

представители при обработке персональных данных работника должны выполнять 

следующие общие требования: 

3.8.1. Обработка персональных данных может осуществляться исключительно в 

целях обеспечения соблюдения законов или иных правовых актов, содействия 

работникам в трудоустройстве, получении образования и профессиональном 

продвижении, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и 

качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

3.8.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных 

данных работодатель должен руководствоваться Конституцией РФ, Трудовым 

кодексом РФ и иными федеральными законами. 

3.8.3. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных, полученных о 

нем исключительно в результате их автоматизированной обработки или 

электронного получения. 

3.8.4. Защита персональных данных работника от неправомерного их 

использования, утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, 

установленном федеральным законом. 

3.8.5. Работники и их представители должны быть ознакомлены под расписку с 

документами Администрации, устанавливающими порядок обработки персональных 

данных, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

3.8.6. Во всех случаях отказ работника от своих прав на сохранение и защиту 

тайны недействителен. 

 

4. Передача персональных данных 

 

4.1. При передаче персональных данных работника работодатель должен 

соблюдать следующие требования: 

4.1.1. Не сообщать персональные данные работника третьей стороне без 

письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в 

целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, 

установленных федеральным законом. 

4.1.2. Не сообщать персональные данные работника в коммерческих целях без 

его письменного согласия. Обработка персональных данных работников в целях 

продвижения товаров, работ, услуг на рынке путем осуществления прямых контактов 

с потенциальным потребителем с помощью средств связи допускается только с его 

предварительного согласия. 
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4.1.3. Предупредить лиц, получивших персональные данные работника, о том, 

что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, 

и требовать от этих лиц подтверждение того, что это правило соблюдено. Лица, 

получившие персональные данные работника, обязаны соблюдать режим 

секретности (конфиденциальности). Данное Положение не распространяется на 

обмен персональными данными работников в порядке, установленном 

федеральными законами. 

4.1.4. Осуществлять передачу персональных данных работников в пределах 

Компании в соответствии с настоящим Положением. 

4.1.5. Разрешать доступ к персональным данным работников только специально 

уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать 

только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретной 

функции. 

4.1.6. Не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за 

исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения 

работником трудовой функции. 

4.1.7. Передавать персональные данные работника его законным, полномочным 

представителям в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, и ограничивать 

эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для 

выполнения указанными представителями их функции. 

4.2. Персональные данные работников обрабатываются и хранятся в отделе 

кадров. 

4.3. Персональные данные работников могут быть получены, проходить 

дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так 

и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети). 

4.4. При получении персональных данных не от работника (за исключением 

случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до 

начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику 

следующую информацию: 

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его 

представителя; 

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

- предполагаемые пользователи персональных данных; 

- установленные федеральными законами права субъекта персональных данных. 

 

5. Доступ к персональным данным работников 

 

5.1. Право доступа к персональным данным работников имеют: 

- руководитель Администрации; 

- работник отдела кадров (заместитель главы Администрации); 

- работники бухгалтерии; 

5.2. Работник Администрации имеет право: 

5.2.1. Получать доступ к своим персональным данным и ознакомление с ними, 
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включая право на безвозмездное получение копии любой записи, содержащей его 

персональные данные. 

5.2.2. Требовать от работодателя уточнения, исключения или исправления 

неполных, неверных, устаревших, недостоверных, незаконно полученных или не 

являющихся необходимыми для работодателя персональных данных. 

5.2.3. Получать от работодателя: 

- сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым 

может быть предоставлен такой доступ; 

- перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- сведения о том, какие юридические последствия для субъекта персональных 

данных может повлечь за собой обработка его персональных данных. 

5.2.4. Требовать извещения работодателем всех лиц, которым ранее были 

сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в 

них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

5.2.5. Обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или 

бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных. 

5.3. Копировать и делать выписки персональных данных работника разрешается 

исключительно в служебных целях с письменного разрешения начальника отдела 

кадров (заместителя главы Администрации сельсовета). 

5.4. Передача информации третьей стороне возможна только при письменном 

согласии работников. 

 

6. Ответственность за нарушение норм, регулирующих 

обработку персональных данных 

 

6.1. Работники Администрации, виновные в нарушении порядка обращения с 

персональными данными, несут дисциплинарную, административную, гражданско-

правовую или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами. 

6.2. Руководитель Администрации за нарушение порядка обращения с 

персональными данными несет административную ответственность согласно ст. ст. 

5.27 и 5.39 КоАП РФ, а также возмещает работнику ущерб, причиненный 

неправомерным использованием информации, содержащей персональные данные об 

этом работнике. 
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