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1. Общие положения 

1.1. Настоящая Политика в отношении обработки персональных 
данных в МКУ «Архив Нижнесергинского муниципального района (далее -
Политика) определяет права и обязанности сторон, цели и основные 
принципы обработки персональных данных, категории субъектов, 
персональные данные которых обрабатываются, а также меры, направленные 
на защиту персональных данных при их обработке в муниципальном 
казенном учреждении «Архив Нижнесергинского муниципального района» 
(далее - Учреждение, Оператор). 

1.2. Политика разработана в соответствии с Федеральным законом от 
27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - ФЗ «О персональных 
данных»), 

1.3. Политика подлежит опубликованию в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Учреждения. 

1.4. Для целей настоящей Политики используются следующие 
основные понятия: 

персональные данные (ПДн) - любая информация, относящаяся к прямо 
или косвенно определённому или определяемому физическому лицу 
(субъекту ПДн); 

персональные данные, разрешенные субъектом ПДн для 
распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц 
к которым предоставлен субъектом ПДн путем дачи согласия на обработку 
ПДн, разрешенных субъектом ПДн для распространения в порядке, 
предусмотренном ФЗ «О персональных данных»; 

обработка ПДн - любое действие (операция) или совокупность действий 
(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 
использования таких средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, 
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 
использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), 
обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн; 

пользователь информации - субъект, обращающийся к информационному 
ресурсу за получением необходимой ему информации и пользующийся ею; 

автоматизированная обработка ПДн - обработка персональных данных с 
помощью средств вычислительной техники; 

информационная система персональных данных (далее - ИСПДн) -
совокупность содержащихся в базах данных ПДн и обеспечивающих их 
обработку информационных технологий и технических средств; 

конфиденциальность информации - обязательное для выполнения лицом, 
получившим доступ к определенной информации, требование не передавать 
такую информацию третьим лицам без согласия ее обладателя; 

уничтожение ПДн - действия, в результате которых невозможно 
восстановить содержание ПДн в ИСПДн, или в результате которых 
уничтожаются материальные носители ПДн; 

предоставление ПДн - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц; 



распространение ПДн - действия, направленные на раскрытие 
персональных данных неопределенному кругу лиц; 

блокирование ПДн - временное прекращение обработки персональных 
данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения 
персональных данных); 

обезличивание ПДн - действия, в результате которых невозможно 
определить принадлежность ПДн конкретному субъекту ПДн; 

трансграничная передача ПДн - передача персональных данных на 
территорию иностранного государства органу власти иностранного 
государства, иностранному физическому лицу или иностранному 
юридическому лицу; 

сайт в сети «Интернет» - совокупность программ для электронных 
вычислительных машин и иной информации, содержащейся в 
информационной системе, доступ к которой обеспечивается посредством 
информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» (далее - сеть 
«Интернет») по доменным именам и (или) по сетевым адресам, позволяющим 
идентифицировать сайты в сети «Интернет»; 

1.5. Обязанности субъекта ПДн и Оператора: 
1.5.1. Субъект ПДн обязан: 
- предоставлять Оператору достоверные данные о себе; 
-соблюдать положения,предусмотренные действующим законодательством 

Российской Федерации. 
1.5.2. Оператор обязан: 
- соблюдать принципы и правила обработки ПДн; 
- в случае, если обработка ПДн осуществляется по поручению другого 

Оператора, строго соблюдать и выполнять требования Оператора, поручившего 
Учреждению обработку ПДн; 

- не раскрывать третьим лицам и не распространять ПДн без согласия 
субъекта персональных данных; 

- обеспечить обработку ПДн субъектов ПДн с использованием баз 
данных, находящихся на территории Российской Федерации; 

- принимать необходимые правовые, организационные и технические 
меры или обеспечивать их принятие для защиты персональных данных от 
неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, 
блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных 
данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 
данных; 

- предоставить субъекту ПДн по его просьбе информацию, касающуюся 
обработки его ПДн, в объеме установленном ФЗ «О персональных данных»; 

- разъяснить субъекту персональных данных последствия отказа 
предоставить его ПДн в случаях, когда предоставление персональных данных и 
(или) получение Оператором согласия на обработку персональных данных 
являются обязательными; 

- сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов 
персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в 



течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок 
может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления 
Оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов 
персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин 
продления срока предоставления запрашиваемой информации; 

- опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ 
к документу, определяющему его политику в отношении обработки ПДн, к 
сведениям о реализуемых требованиях к защите ПДн; 

- при осуществлении сбора ПДн с использованием информационно -
телекоммуникационных сетей опубликовать на официальном сайте 
Оператора в сети «Интернет», документ, определяющий его политику в 
отношении обработки персональных данных, и сведения о реализуемых 
требованиях к защите персональных данных, а также обеспечить 
возможность доступа к указанному документу с использованием средств 
соответствующей информационно-телекоммуникационной сети; 

- при необходимости осуществления блокирования и уничтожения 
обрабатываемых ПДн в случаях, установленных ФЗ «О персональных данных», 
соблюдать правила и сроки осуществления блокирования и уничтожения 
обрабатываемых ПДн; 

- прекратить обработку ПДн или обеспечить ее прекращение (если 
обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению 
Оператора) при наступлении обстоятельств в соответствии с ФЗ «О 
персональных данных»; 

- осуществлять иные действия и проводить иные мероприятия по 
обработке и защите ПДн субъектов ПДн в соответствии с действующим 
законодательством. 

1.6. Права субъекта персональных данных и Оператора: 
1.6.1. Субъект ПДн имеет право: 
1.6.1.1. На получение информации, касающейся обработки его ПДн, в том 

числе содержащей1: 
- подтверждение факта обработки ПДн Оператором; 
- правовые основания и цели обработки ПДн; 
- применяемые Оператором способы обработки ПДн; 
- наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за 

исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПДн или 
которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с Оператором 
или на основании федерального закона; 

- обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту 
ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных 

1 Указанные сведения предоставляются субъекту ПДн или его представителю Оператором при обращении либо при 
получении запроса субъекта ПДн или его представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, 
удостоверяющего личность субъекта ПДн или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем 
его орт ане, сведения, подтверждающие факт обработки ПДн Оператором, подпись субъекта ПДн или его представителя 



не предусмотрен федеральным законом; 
- сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения; 
- порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных ФЗ «О 

персональных данных»; 
- информацию об осуществленной или о предполагаемой 

трансграничной передаче данных; 
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, 

осуществляющего обработку ПДн по поручению Оператора, если 
обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

- иные сведения, предусмотренные ФЗ «О персональных данных» 
или другими федеральными законами. 

1.6.1.2. Требовать от Оператора уточнения его ПДн, их блокирования или 
уничтожения в случае, если ПДн являются неполными, устаревшими, 
неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 
заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры 
по защите своих прав. 

1.6.1.3. Требовать исключить или исправить неверные или неполные 
персональные данные, а также данные, обрабатываемые с нарушением 
требований ФЗ «О персональных данных». 

1.6.1.4. Требовать об извещении всех лиц, которым ранее были 
сообщены неверные или неполные ПДн субъекта ПДн, обо всех произведенных 
в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

1.6.1.5. Обжаловать действия или бездействие Оператора в 
уполномоченном органе по защите прав субъектов ПДн (в случае если субъект 
ПДн считает, что Оператор осуществляет обработку его ПДн с нарушением 
требований ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его 
права и свободы). 

1.6.1.6. На защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 
возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном 
порядке. 

1.6.1.7. Отозвать данное Оператору согласие на обработку своих 
персональных данных. 

1.6.1.8. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 

1.6.2. Оператор имеет право: 
- обрабатывать ПДн в соответствии с действующим законодательством 

Российской Федерации; 
- поручить обработку ПДн другому лицу с согласия субъекта ПДн, если 

иное не предусмотрено действующим законодательством, на основании 
заключаемого с этим лицом договора, в том числе муниципального контракта, 
либо путем принятия соответствующего акта; 

- ограничить право субъекта ПДн на доступ к его ПДн/мотивированно 
отказать субъекту ПДн в предоставлении сведений, касающихся обработки его 
ПДн, в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, в 



том числе, если доступ субъекта ПДн к его ПДн нарушает права и законные 
интересы третьих лиц; 

- самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и 
достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных 
действующим законодательством в области ПДн, если иное не предусмотрено 
действующим законодательством; 

- осуществлять или обеспечивать блокирование или уничтожение ПДн в 
порядке и сроки, установленные ФЗ «О персональных данных»; 

- продолжить обработку ПДн в случае достижения цели обработки ПДн 
или отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн, если обработка ПДн 
осуществляется без согласия субъекта ПДн, при наличии оснований, 
указанных в ФЗ «О персональных данных»; 

- использовать персональные данные субъекта ПДн без его согласия в 
случаях, предусмотренных законодательством; 

- осуществлять иные действия в соответствии с законодательством. 
1.7. Запрещается принятие на основании исключительно 

автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих 
юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или 
иным образом затрагивающих его права и законные интересы. Решение, 
порождающее юридические последствия в отношении субъекта персональных 
данных или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, 
может быть принято на основании исключительно автоматизированной 
обработки его персональных данных только при наличии согласия в 
письменной форме субъекта персональных данных или в случаях, 
предусмотренных федеральными законами, устанавливающими также меры по 
обеспечению соблюдения прав и законных интересов субъекта персональных 
данных. 

1.8. ПДн пользователей информации хранятся и обрабатываются с 
соблюдением требований действующего законодательства. 

2.Цели обработки персональных данных 

2.1. Обработка ПДн осуществляется на законной и справедливой основе. 
2.2. Обработка ПДн ограничивается достижением конкретных, заранее 
определенных и законных целей. 
2.3. Целью обработки ПДн субъектов ПДн является: 
- обеспечение соблюдения трудового законодательства Российской 

Федерации (в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ними 
отношений, в том числе содействие работникам в обучении, организация 
профессиональной переподготовки и повышения квалификации сотрудников 
учреждения, а также обеспечение условий труда, гарантий и компенсаций, 
сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой 
работы); 

- обеспечение соблюдения налогового законодательства Российской 



Федерации; 
- обеспечение соблюдения пенсионного законодательства Российской 

Федерации; 
- ведение кадрового и бухгалтерского учета; 

оказание государственных и (или) муниципальных услуг, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации; 

- подготовка, заключение и исполнение гражданско-правового договора. 
2.4. Не допускается обработка ПДн, несовместимая с целями сбора ПДн. 
2.5. Не допускается объединение баз данных, содержащих ПДн, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 
2.6. Обработке подлежат только ПДн, которые отвечают целям их 

обработки. 
2.7. Обрабатываемые ПДн не должны быть избыточными по отношению к 

заявленным целям их обработки. 

З.Правовые основания обработки персональных данных 

3.1.Правовым основанием обработки персональных данных является 
совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в 
соответствии с которыми Оператор осуществляет обработку ПДн при 
осуществлении и выполнении возложенных законодательством 
Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и 
обязанностей для достижения целей обработки ПДн, предусмотренных 
настоящей Политикой, в том числе: 

- Конституция Российской Федерации; 
- Трудовой кодекс Российской Федерации; 
- Налоговый кодекс Российской Федерации; 
- Гражданский кодекс Российской Федерации; 
- Федеральный закон от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в 

Российской Федерации»; 
- Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском 

учете»; 
- Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном 

социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с 
материнством»; 

- Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном 
пенсионном страховании в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного 
страхования»; 

- Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного 
социального страхования»; 

-Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 
обращений граждан Российской Федерации»; 



- Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в 
сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 
муниципальных нужд»; 

- Закон Свердловской области от 25.03.2005 № 5-03 «Об архивном деле 
в Свердловской области»; 

- Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении 
унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его 
оплаты»; 

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской 
Федерации от 19.05.2021 № 320н «Об утверждении формы, порядка ведения и 
хранения трудовых книжек»; 

- Постановление администрации Нижнесергинского муниципального 
района от 20.06.2012 № 447 «Об утверждении Устава муниципального 
казенного учреждения «Архив Нижнесергинского муниципального района» в 
новой редакции ( с изменениями от 27.03.2023 № 102). 

- иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные 
с деятельностью Оператора, а также согласие на обработку персональных 
данных субъектов ПДн в случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации в области персональных данных. 

4.Состав обрабатываемых персональных данных, 
категории субъектов персональных данных 

4.1.В Учреждении ведется обработка персональных данных субъектов 
ПДн как являющихся сотрудниками Оператора, так и не являющихся таковыми. 

4.2.Обработка специальных категорий персональных данных Оператором 
не осуществляется. 

4.3.Сведения, которые характеризуют физиологические и биологические 
особенности человека, на основании которых можно установить его личность 
(биометрические ПДн) и которые используются для установления личности 
субъекта ПДн, Оператором не обрабатываются. 

4.4.Сведения о категориях субъектов, персональные данные которых 
обрабатываются Учреждением, категориях и перечне обрабатываемых 
персональных данных, способах, сроках их обработки и хранения представлены 
в Приложении к настоящей Политике. 

5.Порядок и условия обработки персональных данных 

5.1.Перечень действий, совершаемых Оператором с ПДн субъектов 
В ходе обработки ПДн Оператором возможно совершение следующих 

действий (операций) с персональными данными субъектов ПДн: сбор, запись, 
систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 
извлечение, использование, передача (предоставление, доступ, 
распространение), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение 



персональных данных. 
5.2. Особенности обработки персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения. 
Распространение персональных данных субъектов ПДн допускается при 

наличии согласия на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для 
распространения, а также в иных случаях, предусмотренных законодательством 
Российской Федерации, в том числе в случае обработки персональных данных в 
целях выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на 
Оператора функций, полномочий и обязанностей. 

Согласие на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для 
распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта ПДн на 
обработку его ПДн. 

Согласие на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для 
распространения, предоставляется субъектом ПДн непосредственно Оператору. 
В случае, если из предоставленного субъектом ПДн согласия на обработку ПДн, 
разрешенных субъектом ПДн для распространения, не следует, что субъект 
ПДн согласился с распространением ПДн, такие ПДн обрабатываются 
Оператором, без права распространения. 

В случае, если из предоставленного субъектом ПДн согласия на обработку 
ПДн, разрешенных субъектом ПДн для распространения, не следует, что 
субъект ПДн не установил запреты и условия на обработку ПДн, или 
если в предоставленном субъектом ПДн таком согласии не указаны 
категории и перечень ПДн, для обработки которых субъект ПДн 
устанавливает условия и запреты в соответствии с ФЗ «О 
персональных данных», такие ПДн обрабатываются Оператором без 
передачи (распространения, предоставления, доступа) и возможности 
осуществления иных действий с ПДн неограниченному кругу лиц. 

Молчание или бездействие субъекта ПДн ни при каких обстоятельствах не 
может считаться согласием на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для 
распространения. 

В согласии на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для 
распространения, субъект ПДн вправе установить запреты на передачу (кроме 
предоставления доступа) этих ПДн Оператором неограниченному кругу лиц, а 
также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) 
этих ПДн неограниченным кругом лиц. Отказ Оператора в установлении 
субъектом ПДн запретов и условий, не допускается. 

Установленные субъектом ПДн запреты на передачу (кроме 
предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме 
получения доступа) ПДн, разрешенных субъектом ПДн для распространения, не 
распространяются на случаи обработки персональных данных в 
государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных 
законодательством Российской Федерации. 

Передача (распространение, предоставление, доступ) ПДн, разрешенных 
субъектом ПДн для распространения, должна быть прекращена в любое время 



по требованию субъекта ПДн. Данное требование должно включать в себя 
фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер 
телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта ПДн, а также 
перечень ПДн, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном 
требовании ПДн могут обрабатываться только Оператором. 

Оператор обязуется прекратить передачу (распространение, 
предоставление, доступ) ПДн в течение трех рабочих дней с момента получения 
требования субъекта ПДн. 

5.3. Используемые Оператором способы обработки персональных 
данных 

Обработка полученных персональных данных осуществляется Оператором 
как с использованием средств автоматизации, так и на бумажных носителях 
(без использования средств автоматизации). 

Обработка персональных данных осуществляется Оператором, в том 
числе, с использованием государственных информационных систем 
(государственных информационных систем персональных данных), созданных 
государственными органами Российской Федерации в соответствии с 
законодательством Российской Федерации. 

5.4. Порядок передачи персональных данных третьим лицам 
Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу 

с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 
федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том 
числе муниципального контракта, соглашения о взаимодействии, договора 
поручения на обработку персональных данных, либо путем принятия 
государственным (муниципальным) органом соответствующего акта. 

Оператор вправе передавать ПДн органам дознания и следствия, иным 
уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим 
законодательством Российской Федерации. 

5.5. Осуществление трансграничной передачи персональных данных 
Трансграничная передача персональных данных Оператором не 

осуществляется. 
5.6.0беспечение конфиденциальности персональных данных Оператор и 

иные лица, получившие доступ к ПДн обязуются не раскрывать 
третьим лицам и не распространять ПДн без согласия субъекта 
персональных данных, если иное не предусмотрено действующим 
законодательством. 

5.7. Меры, направленные на обеспечение выполнения Оператором 
обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных», в том числе 
меры по обеспечению безопасности ПДн: 

Во исполнение требований ФЗ «О персональных данных» Оператором 
принимаются необходимые правовые, организационные и технические меры 
для защиты ПДн при их обработке от неправомерного или случайного 
доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 
предоставления, распространения ПДн, а также от иных неправомерных 



действий в отношении ПДн в соответствии с утвержденной Оператором 
организационно-распорядительной документацией в области защиты ПДн 
при их обработке в Учреждении, а также осуществляется внутренний 
контроль соответствия обработки ПДн ФЗ «О персональных данных» и 
принятым в соответствии с ним локальным актам Оператора; 

- разрабатываются локальные акты и иные документы, регулирующие 
отношения в сфере обработки и защиты персональных данных. Такие 
документы и локальные акты не могут содержать положения, ограничивающие 
права субъектов персональных данных, а также возлагающие на операторов не 
предусмотренные законодательством Российской Федерации полномочия и 
обязанности; 

ведется периодическое ознакомление работников Оператора, 
непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с 
положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, 
в том числе с требованиями к защите ПДн, документами, 
определяющими политику Оператора в отношении обработки ПДн, 
локальными актами по вопросам обработки ПДн; 

- ведется учет машинных носителей персональных данных, и 
принимаются меры по обеспечению сохранности носителей персональных 
данных; 

- устанавливаются правила доступа к персональным данным, 
обрабатываемым в Учреждении; 

- организуется хранение персональных данных в условиях, при которых 
обеспечивается их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним; 

- назначаются ответственные лица за организацию обработки ПДн и 
исполнение обязанностей по технической защите ПДн. 

5.8. Условия прекращения обработки персональных данных 
Условием прекращения обработки персональных данных является: 
- достижение целей обработки персональных данных; 

- отзыв согласия субъекта персональных данных (или его представителей) 
на обработку его персональных данных; 

- выявление неправомерной обработки персональных данных; 
- истечение установленного срока хранения ПДн; 
- ликвидация Оператора; 
- прекращение осуществления деятельности Оператора. 
5.9.Организация хранения персональных данных 
Хранение ПДн осуществляется в форме, позволяющей определить 

субъекта ПДн, не дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн, если срок 
хранения ПДн не установлен законодательством Российской Федерации и/или 
договором, стороной которого является субъект ПДн. 

Для организации хранения персональных данных в случае 
автоматизированной обработки Оператор в соответствии ФЗ «О персональных 
данных» использует технические устройства хранения данных, находящиеся на 
территории Российской Федерации. 



5.10. Обработка персональных данных без использования средств 
автоматизации. 

Обработка персональных данных без использования средств 
автоматизации организуется в соответствии с требованиями Положения об 
особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 
использования средств автоматизации, утвержденного постановлением 
Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении 
Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 
без использования средств автоматизации», а именно: 

- определением места хранения ПДн (материальных носителей) и 
установлением лиц, осуществляющих обработку ПДн без использования 
средств автоматизации, либо имеющих к ним доступ; 

принятием мер, направленных на обеспечение сохранности 
персональных данных, обработка которых осуществляется без использования 
средств автоматизации, и исключающие несанкционированного к ним доступа, 
обеспечением контроля за их соблюдением. 

Без использования средств автоматизации Оператором осуществляется 
обработка персональных данных, которые не были внесены информационную 
систему персональных данных либо были извлечены из информационной 
системы персональных данных. 

Для обработки персональных данных без использования средств 
автоматизации Оператором используются типовые формы документов, 
установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также 
государственными стандартами и правилами делопроизводства, 
регулирующими порядок указания адресата документа. 

5.11. Действие настоящей Политики не распространяется на отношения, 
возникающие при организации хранения, комплектования, учета и 
использования содержащих персональные данные документов Архивного 
фонда Российской Федерации и других архивных документов в 
соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации. 

6. Актуализация, исправление, удаление, уничтожение персональных 
данных, прекращение обработки персональных данных, ответы на 

запросы субъектов на доступ к персональным данным 
6.1. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных 

данных: 
При обработке ПДн должны быть обеспечены точность ПДн, их 

достаточность и актуальность по отношению к целям обработки ПДн. 
В случае выявления неправомерной обработки ПДн, осуществляемой 

Оператором или лицом, действующим по поручению Оператора, Оператор 
обязан прекратить неправомерную обработку ПДн или обеспечить прекращение 
неправомерной обработки ПДн лицом, действующим по поручению Оператора. 
На период проверки Оператор обязан осуществить блокирование неправомерно 
обрабатываемых ПДн или обеспечить их блокирование (если обработка ПДн 



осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора). В 
случае, если обеспечить правомерность обработки ПДн невозможно, Оператор 
обязан уничтожить такие ПДн или обеспечить их уничтожение. 

В случае выявления неточных ПДн Оператор обязан осуществить 
блокирование ПДн, относящихся к этому субъекту ПДн, или обеспечить их 
блокирование (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, 
действующим по поручению Оператора) на период проверки, если 
блокирование ПДн не нарушает права и законные интересы субъекта ПДн или 
третьих лиц. 

В случае подтверждения факта неточности ПДн Оператор обязан 
уточнить ПДн, либо обеспечить их уточнение (если обработка ПДн 
осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в 
течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять 
блокирование ПДн. 

В случае установления факта неправомерной или случайной передачи 
(предоставления, распространения, доступа) ПДн, повлекшей нарушение прав 
субъектов ПДн, Оператор обязан с момента выявления такого инцидента 
Оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов ПДн или 
иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите 
прав субъектов Пдн: 

- в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о 
предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов ПДн, и 
предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов ПДн, о принятых мерах по 
устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить 
сведения о лице, уполномоченном Оператором на взаимодействие с 
уполномоченным органом по защите прав субъектов ПДн, по вопросам, 
связанным с выявленным инцидентом; 

- в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего 
расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, 
действия которых стали причиной выявленного инцидента (при наличии). 

В случае обращения субъекта ПДн к Оператору с требованием о 
прекращении обработки ПДн Оператор обязан в срок, не превышающий десяти 
рабочих дней с даты получения Оператором соответствующего требования, 
прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если 
такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку ПДн), за 
исключением случаев, предусмотренных пунктами 2 - 1 1 части 1 статьи 6, 
частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 
№152-ФЗ «О персональных данных». Указанный срок может быть продлен, но 
не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес 
субъекта ПДн мотивированного уведомления с указанием причин продления 
срока предоставления запрашиваемой информации. 

6.2. Уничтожение персональных данных. 
Обрабатываемые ПДн подлежат уничтожению либо обезличиванию по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении 



этих целей, а также в случае отзыва согласия субъекта ПДн на обработку его 
ПДн, или в случае выявления неправомерной обработки ПДн, если иное не 
предусмотрено договором, стороной которого является субъект ПДн, или 
иным соглашением между Оператором и субъектом ПДн. 

6.3.Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных. 
Оператор обязуется сообщать в порядке, предусмотренном ФЗ «О 

персональных данных», субъекту ПДн или его представителю информацию о 
наличии ПДн, относящихся к соответствующему субъекту ПДн, а также 
предоставить возможность ознакомления с этими ПДн в течение десяти рабочих 
дней с момента обращения субъекта ПДн или его представителя, либо при 
получении запроса субъекта ПДн или его представителя. Указанный срок может 
быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления 
оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного 
уведомления с указанием причин продления срока предоставления 
запрашиваемой информации. 

7.Порядок ознакомления с политикой Оператора в отношении 
обработки персональных данных 

7.1. В соответствии с требованиями ФЗ «О персональных данных» 
Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный 
доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки 
ПДн, к сведениям о реализуемых требованиях к защите ПДн. 
Оператор, осуществляющий сбор ПДн с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей, обязан опубликовать в соответствующей 
информационно-телекоммуникационной сети, в том числе на официальном 
сайте Оператора в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», с 
использованием которых осуществляется сбор ПДн, документ, определяющий 
его политику в отношении обработки ПДн, и сведения о реализуемых 
требованиях к защите ПДн, а также обеспечить возможность доступа к 
указанному документу с использованием средств соответствующей 
информационно-телекоммуникационной сети. 

7.2. Оператор оставляет за собой право в любой момент изменить 
положения настоящей Политики и обязуется опубликовать обновленную 
Политику и предоставить к ней доступ для ознакомления путем размещения в 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном 
сайте Оператора. 



Приложение 
к Политике в отношении обработки 

персональных данных в Счетной палате 
Нижнесергинского муниципального района 

Категория субъектов, чьи 
персональные данные (ПДн) 

обрабатываются 

Категория персональных данных Перечень обрабатываемых ПДн Способы обработки ПДн Срок хранения ПДн или условие 
прекращения обработки ПДн 

Обеспечение соблюдения трудового законодательства Российской Федерации 
(в рамках трудовых и иных непосредственно связанных с ними отношений, в том числе содействие работникам в обучении, организация профессиональной переподготовки и 

повышения квалификации сотрудников учреждения, а также обеспечение условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности имущества, контроля количества 
и качества выполняемой работы) 

Работники Учреждения; 
уволенные работники; 
соискатели 

Общие; иные персональные данные Фамилия, имя, отчество, год 
рождения, месяц рождения, дата 
рождения, место рождения, 
семейное положение, доходы, пол, 
адрес электронной почты, адрес 
места жительства, адрес 
регистрации, номер телефона, 
страховой номер индивидуального 
лицевого счета (СНИЛС), 
идентификационный номер 
налогоплательщика (ИНН), 
гражданство, данные документа, 
удостоверяющего личность, 
реквизиты банковской карты, номер 
расчетного счета, номер лицевого 
счета, профессия, должность, 
сведения о трудовой деятельности (в 
том числе стаж работы, данные о 
трудовой занятости на текущее 
время с указанием наименования и 
расчетного счета организации), 
отношение к воинской обязанности, 
сведения о воинском учете, 
сведения об образовании, иные 
персональные данные: прежние 
фамилия, имя, отчество, дата, место 
и причина изменения (в случае 
изменения); дата регистрации по 
месту жительства (временного 
пребывания); информация о 
государственной регистрации актов 
гражданского состояния (в том 
числе информация, содержащаяся в 
свидетельствах о регистрации актов 
гражданского состояния); 
информация о владении 
иностранными языками и языками 

1 народов Российской Федерации; 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству РФ об архивном 
деле 



информация о послевузовском 
профессиональном образовании 
(наименование образовательного 
или научного учреждения, год 
окончания), ученая степень, ученое 
звание (когда присвоены, номера 
дипломов, аттестатов); информация 
о дополнительном 
профессиональном образовании; 
информация о выполняемой работе 
с начала трудовой деятельности 
(включая военную службу, работу 
по совместительству, 
предпринимательскую деятельность 
и т.п.), в том числе информация: 
информация о государственных 
наградах, иных наградах и знаках 
отличия (кем награжден и когда); 
реквизиты полиса обязательного 
медицинского страхования; 
информация об отпусках, 
информация о командировках 

Лица, состоящие в договорных 
отношениях гражданско - правового 
характера с Учреждением 
(представители юридических лиц, 
физические лица и их 
представители) 

Общие Фамилия, имя, отчество; сведения, 
содержащиеся в документе, 
удостоверяющем личность 
(паспортные данные), адрес 
регистрации и фактического 
проживания, контактные данные; 
банковские реквизиты; СНИЛС; 
ИНН 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству РФ об архивном 
деле 

Участники конференций, форумов, 
семинаров и других мероприятий, 
независимые эксперты конкурсных 
и аттестационных комиссий, 
награждаемые лица 

Общие Фамилия, имя, отчество; должность, 
контактные данные (номер 
телефона, адрес электронной почты) 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству РФ об архивном 
деле 

Обеспечение соблюдения налогового законодательства Российской Федерации 
Работники Учреждения; 
уволенные работники; 
контрагенты (лица, состоящие в 
договорных отношениях гражданско 
- правового характера с 

Общие; иные персональные данные Фамилия, имя, отчество, год 
рождения, месяц рождения, дата 
рождения, доходы, СНИЛС, ИНН, 
гражданство, данные документа, 
удостоверяющего личность; иные 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- ликвидация оператора; 



Учреждением (представители 
юридических лиц, физические лица 
и их представители)) 

персональные данные: прежние 
фамилия, имя, отчество, дата, место 
и причина изменения (в случае 
изменения); информация о 
поощрении; информация о размере 
денежного содержания и иных 
выплат; информация о увольнении; 
информация об отпусках; 
информация о командировках 

- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству РФ об архивном 
деле 

Обеспечение соблюдения пенсионного законодательства Российской Федерации 
Работники Учреждения; 
уволенные работники; 
контрагенты (лица, состоящие в 
договорных отношениях гражданско 
- правового характера с 
Учреждением (представители 
юридических лиц, физические лица 
и их представители)) 

Общие; иные персональные данные Фамилия, имя, отчество, год 
рождения, месяц рождения, дата 
рождения, место рождения, доходы, 
пол, адрес места жительства, адрес 
регистрации, СНИЛС, гражданство, 
данные документа, 
удостоверяющего личность, 
должность; иные персональные 
данные: прежние фамилия, имя, 
отчество, дата, место и причина 
изменения (в случае изменения); 
информация о государственной 
регистрации актов гражданского 
состояния (в том числе информация, 
содержащаяся в свидетельствах о 
регистрации актов гражданского 
состояния); информация о 
выполняемой работе с начала 
трудовой деятельности (включая 
военную службу, работу по 
совместительству, 
предпринимательскую деятельность 
и т.п.), 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству РФ об архивном 
деле 

Ведение кадрового и бухгалтерского учета 
Работники Учреждения; 
соискатели; 
уволенные работники; 

Общие; иные персональные данные Фамилия, имя, отчество, год 
рождения, месяц рождения, дата 
рождения, место рождения, 
семейное положение, доходы, пол, 
адрес электронной почты, адрес 
места жительства, адрес 
регистрации, номер телефона, 
СНИЛС, ИНН, гражданство, данные 
документа, удостоверяющего 
личность, реквизиты банковской 
карты, номер расчетного счета, 
номер лицевого счета, профессия, 
должность, отношение к воинской 
обязанности, сведения о воинском 
учете, сведения об образовании; 
иные персональные данные: 
прежние фамилия, имя, отчество, 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

- Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству РФ об архивном 
деле 



дата, место и причина изменения (в 
случае изменения); дата 
регистрации по месту жительства 
(временного пребывания); 
информация о государственной 
регистрации актов гражданского 
состояния (в том числе информация, 
содержащаяся в свидетельствах о 
регистрации актов гражданского 
состояния); информация о 
послевузовском профессиональном 
образовании (наименование 
образовательного или научного 
учреждения, год окончания), ученая 
степень, ученое звание (когда 
присвоены, номера дипломов, 
аттестатов); информация о 
дополнительном профессиональном 
образовании; информация о 
выполняемой работе с начала 
трудовой деятельности (включая 
военную службу, работу по 
совместительству, 
предпринимательскую деятельность 
и т.п.), информация об общем 
трудовом стаже, информация о 
государственных наградах, иных 
наградах и знаках отличия (кем 
награжден и когда); информация об 
отпусках и командировках; 
информация о поощрении; 
информация о размере денежного 
содержания и иных выплат; 
информация, содержащаяся в 
трудовом договоре, дополнительных 
соглашениях к трудовому договору; 
иная информация, содержащаяся в 
анкете, личной карточке работника 

Оказание государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренных законодательством Российской Федерации 
Граждане Российской Федерации 
(заявитель - физическое или 
юридическое лицо, либо их 
законные представители 
обратившиеся в Учреждение); 
посетители официального сайта 

Общие; иные персональные данные Фамилия, имя, отчество, дата 
рождения, адрес электронной 
почты, адрес места жительства, 
адрес регистрации, данные 
документа, удостоверяющего 
личность, номер телефона, сведения 
о трудовой деятельности, стаж 
работы (иные персональные 
данные, предоставляемые 
заявителем в рамках рассмотрения 
обращения) 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

- Достижение целей обработки 
персональных данных; 
-отзыв согласия субъекта 
персональных данных (или его 
представителей) на обработку его 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- истечение установленного срока 
хранения ПДн; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 



деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству об архивном деле 

Подготовка, заключение и исполнение гражданско-правового договора 
Контрагенты (лица, состоящие в 
договорных отношениях гражданско 
- правового характера с 
Учреждением (представители 
юридических лиц, физические лица 
и их представители)) 

Общие; иные персональные данные Фамилия, имя, отчество, год 
рождения, месяц рождения, дата 
рождения, адрес электронной почты, 
адрес регистрации, номер телефона, 
СНИЛС, ИНН, гражданство, данные 
документа, удостоверяющего 
личность, номер расчетного счета, 
номер лицевого счета, профессия, 
должность; иные персональные 
данные: прежние фамилия, имя, 
отчество, дата, место и причина 
изменения (в случае изменения) 

Смешанный (как с использованием, 
так и без использования средств 
автоматизации) 

- Достижение целей обработки 
персональных данных; 
- отзыв согласия субъекта 
персональных данных (или его 
представителей) на обработку его 
персональных данных; 
- выявление неправомерной 
обработки персональных данных; 
- истечение установленного срока 
хранения ПДн; 
- ликвидация оператора; 
- прекращение осуществления 
деятельности оператора; 
- истечение установленного срока 
хранения документов согласно 
законодательству об архивном деле 


