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УТВЕРЖДЕНЫ 

распоряжением от 10.12.2017 № 26-р 

 

Правила  

обработки персональных данных в администрации Зелёновского 

сельсовета Сосновского района Тамбовской области  

 

1. Общие положения 

1.1. Правила обработки персональных данных в администрации 

Зелѐновского сельсовета Сосновского района Тамбовской области (далее – 

Правила) определяют цели обработки персональных данных (далее – ПДн), 

содержание обрабатываемых ПДн, категории субъектов, ПДн которых 

обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при 

достижении целей обработки или при наступлении иных законных 

оснований, закрепляют механизмы обеспечения прав субъекта ПДн на 

сохранение конфиденциальности информации о фактах, событиях и 

обстоятельствах его жизни, а также определяют процедуры, направленные на 

выявления и предотвращение нарушений законодательства в сфере ПДн, 

принятые в администрации Зелѐновского сельсовета Сосновского района 

Тамбовской области (далее – администрации сельсовета). 

1.2. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах, 

соответствуют основным понятиям, определенным Федеральным законом от 

27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.3. Правила разработаны в целях: 

- определения порядка обработки ПДн с целью осуществления 

основной деятельности администрации сельсовета, предусмотренной 

Уставом Зелѐновского сельсовета Сосновского района Тамбовской области и 

действующим законодательством Российской Федерации; 

- обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при 

обработке его ПДн, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной 

жизни, личную и семейную тайну; 

- выявления и предотвращения нарушений законодательства в сфере 

ПДн; 

- установления ответственности работников, имеющих доступ к ПДн, 

за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту ПДн; 

- приведения деятельности по обработке ПДн в соответствие с 

требованиями законодательства по защите ПДн. 

 

2. Основные положения 

2.1. В состав ПДн, обрабатываемых в администрации сельсовета, 

входят ПДн субъектов ПДн, предоставленные самим субъектом или его 

законным представителем или полученные от третьих лиц в рамках 

соблюдения требований законодательства РФ. 

2.2. Правовое основание обработки ПДн: 



− Конституция Российской Федерации;  

− Трудовой кодекс Российской Федерации; 

− Бюджетный кодекс Российской Федерации; 

− Налоговый кодекс Российской Федерации; 

− Федеральный закон от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

− Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных»); 

− Федеральный закон от 28.12.2001 № 180-ФЗ «О внесении изменения 

в статью 80 части первой Налогового кодекса Российской Федерации»; 

− Федеральный закон от 01.04.1996 года № 27-ФЗ «Об индивидуальном 

(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 

страхования»;  

− Федеральный закон от 06.12.2011№ 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»; 

− Федеральный закон от 24.07.2009 № 212-ФЗ «О страховых взносах в 

Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования 

Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского 

страхования»; 

− Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности 

и военной службе»; 

− Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах 

организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

− Федеральный закон от 25.12.2008 года № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции»; 

− Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке обращений 

граждан Российской Федерации»; 

− Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

− Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной 

службе в Российской Федерации» (далее – Федеральный закон «О 

муниципальной службе»); 

− Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 

− Федеральный закон от 12.06.2002 №67-ФЗ «Об основных гарантиях 

избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской 

Федерации»; 

− Федеральный закон от 15.11.1997 №143-ФЗ «Об актах гражданского 

состояния»; 

− Федеральный закон от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского 

хозяйства»; 

− Указ Президента РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении 

Положения о персональных данных государственного гражданского 

служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; 



− Распоряжение Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-р «Об 

утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской 

Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу 

Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской 

Федерации» (далее – Распоряжение Правительства РФ от 26.05.2005 № 667-

р); 

− Постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2012 

№ 717 «О Государственной программе развития сельского хозяйства и 

регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и 

продовольствия на 2013-2020 годы»; 

− Постановление Правительства РФ от 18.11.2013 №1030 «Об 

утверждении Правил передачи органами записи актов гражданского 

состояния сведений о государственной регистрации рождения и смерти»; 

− Постановление Центральной избирательной комиссии Российской 

Федерации от 06.11.1997 №134/973 – II «О Положении о Государственной 

системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в 

Российской Федерации»; 

− Устав Зелѐновского сельсовета Сосновского района Тамбовской 

области. 

 

3. Принципы обработки ПДн 

Обработка ПДн в администрации сельсовета осуществляется с 

соблюдением следующих принципов: 

− законности целей и способов обработки ПДн; 

− контроль достоверности ПДн и их достаточности для достижения 

заявленной цели; 

− соответствие целей обработки ПДн целям, заранее определенным и 

заявленным при сборе ПДн; 

− недопустимость обработки ПДн, избыточных по отношению к целям, 

заявленным при сборе ПДн; 

− соответствие содержания и характера обрабатываемых ПДн, а также 

способа обработки ПДн целям обработки ПДн; 

− соблюдение условий конфиденциальности ПДн в пределах взятых на 

себя обязательств, в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 

− исключение возможности обработки одного и того же массива ПДн в 

прикладных информационных системах (в том числе автоматизированных 

системах), различающихся по целевому назначению; 

− обработка, хранение ПДн должны осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъект ПДн, не дольше, чем этого требуют цели 

их обработки; по достижении цели обработки либо утраты необходимости в 

обработке ПДн подлежат уничтожению; 

− безопасность информации. 

 

4. Категории субъектов ПДн 



В администрации сельсовета обрабатываются следующие категории 

субъектов ПДн:  

- муниципальных служащих (далее - служащие) сельсовета;  

- немуниципальных служащих сельсовета;  

- главы сельсовета;  

- руководителей предприятий, учреждений и организаций сельсовета;  

- кандидатов, участвующих в конкурсе на замещение вакантных 

должностей муниципальной службы сельсовета, на включение в кадровый 

резерв сельсовета;  

- граждан, включенных в кадровый резерв на муниципальной службе 

сельсовета;  

- лиц, рекомендованных для включения в резерв управленческих 

кадров сельсовета;  

- лиц, включенных в резерв управленческих кадров сельсовета;  

- граждан, направляющих обращения в администрацию сельсовета;  

- граждан РФ, желающих получить государственную или 

муниципальную услугу;  

- награждаемых юридических и физических лиц;  

- граждан РФ, включенных в списки избирателей, участников 

референдума на территории Зелѐновского сельсовета Сосновского района 

Тамбовской области;  

- педагогических кадров образовательных учреждений сельсовета;  

- граждан РФ, получателей субсидий и свидетельств на строительство 

(приобретение) жилья в сельской местности;  

- граждан РФ, получателей социальных выплат на приобретение жилья;  

- детей и подростков, находящихся в социально-опасном положении;  

- граждан РФ опекаемых и их опекунов, а также детей и подростков, 

взятых на попечительство и их законных представителей;  

- посетителей администрации сельсовета. 

Обработка персональных данных служащих администрации сельсовета 

и кандидатов на замещение вакантных должностей администрации 

сельсовета осуществляется в соответствии с законодательством о 

государственной гражданской и муниципальной службах, и трудовым 

законодательством Российской Федерации.  

 

5. Цели обработки ПДн 

Администрация сельсовета, являясь оператором ПДн, должна 

определять цели обработки ПДн.  

Цели обработки ПДн должны быть четко определены и 

соответствовать:  

заявленным в Уставе сельсовета, регламенте администрации сельсовета 

и положениях о структурных подразделениях администрации сельсовета 

основным полномочиям и правам;  



задачам и функциям структурных подразделений (должностных лиц) 

администрации сельсовета, указанным в положениях о таких структурных 

подразделениях (должностных регламентах).  

Цели обработки ПДн определяют:  

- содержание и объем обрабатываемых ПДн;  

- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;  

- сроки их обработки и хранения;  

- порядок уничтожения при достижении целей обработки или при 

наступлении иных законных оснований.  

Цели обработки ПДн должны быть:  

- конкретны;  

- заранее определены;  

- законны;  

- заявлены.  

Обработка ПДн в администрации сельсовета осуществляется для 

следующих целей:  

исполнения муниципальных полномочий по ведению кадровой работы, 

содействия муниципальному служащему администрации сельсовета в 

прохождении муниципальной службы Российской Федерации, в обучении и 

должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального 

служащего и членов его семьи, финансового обеспечения его трудовой 

деятельности, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;  

учета документов кандидатов на замещение вакантных должностей 

муниципальной службы сельсовета в администрации сельсовета;  

формирования и подготовки кадрового резерва;  

систематизации данных о гражданах, направляющих обращения в 

администрацию сельсовета;  

обеспечения полномочий главы сельсовета по вопросам наградной 

работы;  

учета торговых предприятий Зелѐновского сельсовета;  

учета беспризорных и безнадзорных детей и подростков сельсовета, а 

также детей, находящихся в социально-опасном положении;  

учета педагогических кадров образовательных учреждений сельсовета;  

оказания государственных или муниципальных услуг администрацией 

сельсовета;  

формирования списков избирателей, участников референдума на 

территории Зелѐновского сельсовета Сосновского района Тамбовской 

области;  

учѐта граждан РФ, получателей субсидий и свидетельств на 

строительство (приобретение) жилья в сельской местности;  

учѐта граждан РФ, получателей социальных выплат на приобретение 

жилья;  

учѐта граждан РФ опекаемых и их опекунов, а также детей и 

подростков, взятых на попечительство и их законных представителей;  



отрешения от должности, удаления в отставку главы муниципального 

образования в случаях, предусмотренных федеральным законодательством. 

Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между 

собой.  

Совместимость целей определяется по наличию общей цели, связанной 

с заявленными в Уставе сельсовета, регламенте администрации сельсовета и 

положениях о структурных подразделениях администрации сельсовета 

основными полномочиями и правами администрации сельсовета или по 

наличию общей цели, определяемой действующим законодательством 

Российской Федерации. 

 

6. Перечень ПДн 

6.1. В целях обработки ПДн, указанных в п. 5 настоящих Правил, 

обрабатываются следующие ПДн:  

Ф.И.О., фотография, дата рождения, место рождения, гражданство, пол, 

адрес регистрации и проживания, номер телефона, паспортные данные, ИНН, 

СНИЛС, гражданство, сведения о семейном положении, сведения о смене 

фамилии, сведения о детях, сведения об образовании, сведения о повышении 

квалификации, классный чин или квалификационный разряд, владение 

иностранными языками, профессия, сведения о трудовой деятельности, стаж 

работы, сведения о воинском учете, данные о медицинском страховании, 

сведения о доходах, расходах, сведения об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, сведения о судимости, сведения о 

предпринимательской деятельности, сведения о допуске к государственной 

тайне, должность, сведения о приеме на работу и переводах, сведения о 

профессиональной переподготовке, сведения о наградах и почетных званиях, 

сведения о близких родственниках и супругах (в том числе бывших), степень 

родства, сведения о заключении брака, сведения о расторжения брака, состав 

семьи, сведения о родственниках, сведения об усыновлении, сведения о 

смене имени, сведения об убытии, сведения о прибытии, дата смерти, место 

смерти, причина смерти, сведения о документах, подтверждающих факт 

смерти, сведения о пребывании за границей, отношение к воинской 

обязанности и воинское звание, номер лицевого счета, сведения о 

начисляемых и выплачиваемых суммах. 

6.2. В администрации сельсовета осуществляется сбор и хранение 

фотографий муниципальных служащих и иных работников, а также 

кандидатов на замещение должности в администрации сельсовета, которые 

не используются для идентификации субъектов ПДн, следовательно, не 

относятся к биометрическим персональным данным (в соответствии с 

разъяснениями Федеральной службы по надзору в сфере связи, 

информационных технологий и массовых коммуникаций), кроме случаев 

предусмотренных частью 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных 

данных». 



6.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин 

предоставляет в администрацию сельсовета собственноручно заполненную и 

подписанную анкету установленной формы, одним из пунктов которой 

являются сведения о наличии (об отсутствии) судимости. Предоставление 

данных сведений является обязательным условием при поступлении на 

муниципальную службу в соответствии с федеральным законодательством 

РФ. В информационной системе данные сведения не обрабатываются. 

 

7. Способы и правила обработки персональных данных в 

зависимости от применения средств автоматизации 

В администрации сельсовета ведется обработка ПДн как с 

использованием средств автоматизации, так и без использования средств 

автоматизации. 

Обработка ПДн осуществляется с письменного согласия субъектов 

ПДн. 

7.1. Обработка ПДн без использования средств автоматизации. 

В соответствии с выделенными целями обработки ПДн в 

администрации сельсовета обработка ПДн без использования средств 

автоматизации включает в себя: 

− сбор и хранение согласий всех категорий субъектов ПДн; 

− сбор и хранение анкет сотрудников и кандидатов; 

− заключение и хранение трудовых договоров; 

− заключение и хранение гражданско-правовых договоров; 

− ведение и хранение кадровой и бухгалтерской документации; 

− ведение и хранение отчетности для контролирующих органов; 

− сбор и хранение заявлений граждан; 

− ведение и хранение журнала личного приема граждан. 

Администрацией сельсовета обеспечивается раздельное хранение 

материальных носителей ПДн субъектов ПДн, обработка которых 

осуществляется в различных целях. Определяются сроки и места хранения 

материальных носителей ПДн. 

 

7.2. Обработка ПДн с использованием средств автоматизации. 

В соответствии с выделенными целями обработки в администрации 

сельсовета обработка ПДн с использованием средств автоматизации 

включает в себя: 

− использование прикладного программного обеспечения для решения 

кадровых и бухгалтерских задач («1С:Бухгалтерский учѐт»); 

− использование прикладного программного обеспечения для 

формирования и предоставления отчетности в контролирующие органы 

(«Свод-Смарт», «Сбиз+»); 

− использование веб-браузеров для доступа к федеральным 

государственным информационным системам («Mozilla Firefox», «Google 

Chrome», «CryptoPro Fox»); 



− использование специализированного программного обеспечения для 

автоматизации деятельности, связанной с управлением земельными 

ресурсами и прочим муниципальным имуществом («Парус»); 

− использование пакетов офисных приложений («Microsoft Office», 

«LibreOffice», «Open Office»). 

7.3. Передача ПДн 

7.3.1. При осуществлении своей деятельности администрация 

сельсовета осуществляет передачу ПДн муниципальных служащих и иных 

работников следующим контролирующим органам в рамках соблюдения 

законодательства РФ: 

− Пенсионный фонд РФ; 

− Федеральная налоговая служба; 

− Фонд социального страхования. 

Сведения о военнообязанных сотрудниках передаются в военные 

комиссариаты. 

В целях проверки достоверности и полноты сведений, 

предоставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

муниципальной службы, муниципальными служащими, а также лицами, 

поступающими на работу на должность руководителя муниципального 

учреждения сельсовета, и руководителями муниципальных учреждений 

сельсовета, и соблюдения муниципальными служащими требований к 

служебному поведению администрацией сельсовета осуществляется 

передача ПДн в форме запроса в уполномоченные территориальные органы 

МВД России, ФМС России, ФНС России, ГИБДД, а также в образовательные 

учреждения.  

Администрация сельсовета обеспечивает получение согласия 

сотрудников, в отношении которых планируется проведение проверочных 

мероприятий, на предоставление в администрацию сельсовета имеющихся в 

указанных уполномоченных территориальных органах сведений.  

ПДн физических лиц, состоящих в иных гражданско-правовых 

отношениях с администрацией сельсовета, в соответствии с действующим 

законодательством подлежат передаче в: 

− Федеральную налоговую службу. 

При осуществлении передачи ПДн субъектов в контролирующие 

органы получение согласия субъекта на передачу его ПДн не требуется, т.к. 

передача предусмотрена законом и направлена на осуществление и 

выполнение возложенных законодательством Российской Федерации на 

оператора функций, полномочий и обязанностей. 

ПДн физических лиц, проживающих на территории Зелѐновского 

сельсовета (сведения о государственной регистрации рождения и смерти, 

сведения о государственной регистрации заключения брака, расторжения 

брака, установления отцовства) в соответствии с действующим 

законодательством передаются в орган ЗАГС Сосновского района 

Тамбовской области. 



Передача данных сведений осуществляется в соответствии с 

нормативными правовыми актами Российской Федерации и соглашением об 

информационном взаимодействии. 

Администрация Сосновского района Тамбовской области сообщает 

ПДн физических лиц, проживающих на территории Зелѐновского сельсовета 

(сведения о государственной регистрации акта гражданского состояния) по 

запросу суда (судьи), органов прокуратуры, органов дознания или следствия, 

федерального органа исполнительной власти, реализующего 

государственную политику в сфере миграции и осуществляющего 

правоприменительные функции, функции по контролю, надзору и оказанию 

государственных услуг в сфере миграции, или его территориального органа, 

Уполномоченного по правам человека в Российской Федерации, 

Уполномоченного при Президенте Российской Федерации по правам ребенка 

либо уполномоченных по правам человека в субъектах Российской 

Федерации, уполномоченных по правам ребенка в субъектах Российской 

Федерации и в других случаях, установленных федеральными законами. 

7.3.2. В процессе обработки ПДн трансграничная передача ПДн не 

осуществляется. 

7.4. Общедоступные ПДн 

В соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 года № 273-ФЗ 

«О противодействии коррупции» и Постановлением администрации 

Сосновского района от 27.02.2014 №209 «Об утверждении Перечня 

должностей и Порядка размещения сведений о доходах, имуществе и 

обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности 

муниципальной службы в администрации Сосновского района на 

официальном сайте администрации Сосновского района и представление 

этих сведений средствам массовой информации для опубликования» 

администрация сельсовета размещает на официальном сайте следующие 

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и 

несовершеннолетних детей: 

а) Ф.И.О.; 

б) замещаемая должность; 

в) перечень объектов недвижимого имущества, принадлежащих лицу, 

замещающему муниципальную должность, должность муниципальной 

службы Зелѐновского сельсовета, его супруге (супругу) и 

несовершеннолетним детям на праве собственности или находящихся в их 

пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из 

них; 

г) перечень транспортных средств, с указанием вида и марки, 

принадлежащих на праве собственности лицу, замещающему 

муниципальную должность, должность муниципальной службы 

Зелѐновского сельсовета, его супруге (супругу) и несовершеннолетним 

детям; 



д) декларированный годовой доход лица, замещающего 

муниципальную должность, должность муниципальной службы 

Зелѐновского сельсовета, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

е) сведения об источниках получения средств, за счет которых лицом, 

замещающим муниципальную должность, должность муниципальной 

службы Зелѐновского сельсовета, его супругой (супругом) или 

несовершеннолетними детьми совершена сделка по приобретению 

земельного участка, другого объекта недвижимого имущества, 

транспортного средства, ценных бумаг, акций (долей участия, паев в 

уставных (складочных) капиталах организаций), если сумма сделки 

превышает общий доход лица, замещающего муниципальную должность, 

должность муниципальной службы Зелѐновского сельсовета и его супруги 

(супруга) за три последних года, предшествующих совершению сделки. 

В соответствии с Постановлением администрации Зелѐновского 

сельсовета от 15.12.2014 № 1349 «Об утверждении Порядка размещения 

сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера 

лиц, замещающих должности руководителей муниципальных учреждений, и 

сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей в 

информационно – телекоммуникационной сети Интернет и представление 

этих сведений средствам массовой информации для опубликования» 

администрация Зелѐновского сельсовета размещает на официальном сайте 

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

характера руководителей муниципальных учреждений Зелѐновского 

сельсовета, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей. 

7.5. Удаление ПДн 

По достижении целей обработки ПДн уничтожаются. Уничтожение 

ПДн производится в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения 

целей обработки. 

По истечении установленного срока хранения бумажных носителей 

ПДн администрацией сельсовета осуществляется списание и уничтожение 

носителей с составлением и утверждением у главы сельсовета «Акта об 

уничтожении носителей информации ограниченного доступа». 

 

8. Сроки обработки ПДн 

В случае отзыва муниципальным служащим или иным работником 

администрации сельсовета согласия на обработку ПДн дальнейшая 

обработка ПДн будет продолжаться в целях исполнения обязательств по 

трудовому договору. 

При расторжении трудового договора и увольнении муниципального 

служащего или иного работника личное дело в установленном порядке 

хранится в администрации сельсовета. Срок хранения личного дела 

составляет 75 лет в соответствии с действующим законодательством РФ. 

Соответственно срок обработки ПДн близких родственников и 

супругов муниципальных служащих также составляет 75 лет, так как данные 



сведения содержатся в анкете муниципального служащего, приобщенной к 

его личному делу. Для личных дел руководителей муниципальных 

учреждений Зелѐновского сельсовета установлен постоянный срок хранения. 

Срок хранения ПДн кандидатов на замещение должности 

муниципальной службы определен в течение 3 лет. Срок хранения 

кандидатов на замещение должности, не относящейся к должностям 

муниципальной службы, – 12 месяцев. 

Срок хранения бухгалтерских документов, содержащих ПДн 

физических лиц, состоящих в иных гражданско-правовых отношениях с 

администрацией сельсовета – 5 лет. Срок хранения обращений граждан – 5 

лет. 

Срок хранения бумажных носителей, содержащих ПДн физических 

лиц, проживающих на территории Сосновского района, составляет 100 лет. 

Затем книги записи актов гражданского состояния передаются в 

Государственный архив Тамбовской области на постоянное хранение. 

Срок хранения бумажных носителей, содержащих ПДн физических 

лиц, обратившиеся в администрацию Зелѐновского сельсовета с запросом о 

предоставлении муниципальной услуги, варьируется в зависимости от 

оказываемой услуги. 

Сроки хранения всех бумажных носителей, в том числе содержащих 

ПДн, указаны в Номенклатуре дел администрации Зелѐновского сельсовета. 

Требования государственного архивного дела к хранению кадровой, 

бухгалтерской и иной документации содержатся в Перечне типовых 

управленческих архивных документов, образующихся в процессе 

деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков хранения, утвержденном Приказом 

Министерства культуры Россиийской Федерации от 25.08.2010 № 558. 

По достижении целей обработки ПДн администрация сельсовета 

незамедлительно прекращает обработку ПДн и уничтожает соответствующие 

ПДн в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты достижения 

цели обработки. 

 

9. Процедуры, выполняемые администрацией Зелёновского 

сельсовета для обеспечения конфиденциальности ПДн 

С целью обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, администрацией 

сельсовета приняты правовые, организационные и технические меры, 

установленные законодательством Российской Федерации в области ПДн, по 

обеспечению безопасности обрабатываемых ПДн: 

– назначено лицо, ответственное за организацию сбор, хранение и 

обработку ПДн; 

– разработаны и введены в действие организационно-

распорядительные документы, устанавливающие в том числе правила и 

процедуры обработки ПДн в администрации Зелѐновского сельсовета, 



перечень лиц, допущенных к обработке ПДн, а также обязанности указанных 

лиц, направленные на соблюдение конфиденциальности обрабатываемых 

ПДн, с которыми работников администрации сельсовета знакомят под 

роспись. 

– все работники администрации сельсовета, прошли ознакомление с 

положениями законодательства о ПДн, в том числе с требованиями к защите 

ПДн. 

– с целью осуществления внутреннего контроля за соответствием 

обработки ПДн требованиям законодательства, настоящим Правилам и иным 

локальным актам администрации сельсовета, организовано проведение 

периодических проверок процессов обработки и защиты ПДн. 

– при обработке ПДн в информационных системах применяются меры 

по обеспечению безопасности ПДн, необходимые для обеспечения 

установленного в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 

01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных» уровня защищенности ПДн. 

– применяются сертифицированные средства защиты информации. 

– осуществляется учет машинных носителей ПДн. 

– организован режим обеспечения безопасности помещений, в которых 

обрабатываются ПДн и (или) хранятся носители ПДн, в соответствии с 

установленными требованиями, обеспечивающими ограничение доступа к 

ПДн, их уничтожению, изменению, блокированию, копированию и 

распространению. 

– осуществляется резервное копирование ПДн. 

– при обработке ПДн, осуществляемых без использования средств 

автоматизации, выполняются требования, установленные постановлением 

Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации». 

 

10. Права субъекта ПДн 

10.1. Обработка ПДн субъектов ПДн осуществляется с согласия 

субъекта ПДн или при наличии иного законного основания для обработки 

ПДн в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных». 

10.2. Согласие на обработку ПДн может быть отозвано субъектом ПДн. 

10.3. Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся 

обработки его ПДн. В случае подтверждения факта обработки ПДн 

администрация сельсовета предоставляет все необходимые сведения по 

запросу в объемах и в сроки, предусмотренные статьей 14 Федерального 

закона «О персональных данных». 

10.4. Субъект ПДн имеет право на защиту своих прав и законных 

интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию 

морального вреда в судебном порядке. 



10.5. Субъект ПДн вправе требовать от администрации сельсовета 

уточнения, блокирования и уничтожения его ПДн в случае, если данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также 

обжаловать действия или бездействия администрации сельсовета в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов ПДн или в судебном 

порядке. 

10.6. Администрация Зелѐновского сельсовета принимает все 

обращения и запросы субъектов ПДн, составленные в установленном 

порядке, дает по ним мотивированный ответ, а также, в случае выявления 

нарушений,  предпринимает все необходимые действия по их устранению в 

порядке и в сроки, предусмотренные статьей 21 Федерального закона «О 

персональных данных». 

10.7. Администрация Зелѐновского сельсовета не принимает решения в 

отношении субъектов ПДн на основании исключительно 

автоматизированной обработки их ПДн. 

10.8. Обработка ПДн в целях продвижения товаров, работ и услуг, а 

также в целях политической агитации не производится. 

 

11. Ответственность 

11.1. Руководитель структурного подразделения, разрешающий доступ 

сотрудника к персональным данным, несет персональную ответственность за 

данное разрешение. 

11.2. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, 

обработку и защиту ПДн, привлекаются к дисциплинарной и материальной 

ответственности в порядке, установленном Трудовым Кодексом Российской 

Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к 

гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в 

порядке, установленном федеральными законами. 


