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АДМИНИСТРАЦИЯ СОВЕ ТСКОГО
ВНУТРИГОРОДСКОГО РАЙОНА
городского окруь сАмАрА

РАСПОРЯЖЕНИЕ
а5 Z/И{)у, /3

О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации
от 21.03.20\2 ЛЬ 21l (Об утверждении перечнrI мер, направленных

на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным
законом <<О персона.llьных данных)) и принятыми в соответствии с ним

нормативными правовыми актами, операторами, являющимися
государственными или муниципzцьными органами>> в Администрации

Советского внутригородского района городского округа Самара

В соответствии с главой 14 Трулового кодекса Российской Федерации,

Федераrrьным законом от 27,07.2006 Ns 152-ФЗ <О персональньIх данных),

постановлением Правительства Российской Федерации от 2l,.0З.20|2 Ns 21l

<Об угверждении перечIuI мер, IIаправленных на обеспечение выполнения

обязанностей, предусмотренных Федеральным законом <<О персональньгх

данных) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми

актами, операторами, явJU{ющимися государственными или муниципаJIьными

органами>:

1. Утвердить:

перечень персональньtх данных, обрабатываемых в Администрации

Советского внутригородского района городского округа Самара (далее -

Администрация) в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а

также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением

муниципЕIльных функций, согласно приложению NЬ 1;
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порядок доступа муниципi}льных служащих Администрации в

помещения, в которых ведется обработка персональных данных, согласно

приложению ЛЪ 2;

должностные обязанности лица, ответственного за организацию

обработки персон€шьных данных в Администрации, согласно приложению

форму обязательства муниципального служащего Администрации,

непосредственно осуществляющего обработку персон€L.Iьных данных, в

случае расторжения с ним lрудового договора прекратить обработку

персонаJlьных данных, ставших известными ему в связи с исполнением

должностных обязанностей, согласно приложению }1Ь 4;

правила рассмотрения в Администрации запросов субъектов

персонi}льных данных или их представителей согласно приложению ЛЬ 5;

правила работы с обезличенными данными в Администрации согласно

приложению Nl 6;

правила осуществления в Администрации вIrутреннего контроля

соответствия обработки персональных данных требованиям к защите

персон€rльных данных, установленным Федеральным законом от 27 .07.2006

Мl52-ФЗ <О персональных данных), принятыми в соответствии с ним

нормативными правовыми актами и локальными актами Администрации,

согласно приложению Л! 7;

перечень ответственных за обработку персональных данных в

Администрации, согласно приложению ЛЪ 8;

перечень должностей муниципмьных служащих Администрации,

замещение которых предусматривает осуществление обработки

персонаJlьных данных либо осуществление доступа к персональным данным,

согласно приложению Nч 9;

перечень должностей муниципальных служащих Администрации,

ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию

обрабатываемых персона,цьных данных, согласно приложению NЬ 10;
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правила обработки персональных данных в Администрации согласно

приложению Ns l1;

перечень информационных систем персонarльных данных.'

используемых в Администрации, согласно приложению Ns 12;

фор"У согласиЯ субъекта персон€rльных данных на обработку

персональных данных согласно приложению JtlЪ 13;

политику в отношении обработки персональных данных в

Администрации согласно приложению Nэ 14;

типовую форrу разъяснения субъекту персональных данных

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

согласно приложению ЛЪ 15;

перечень мест хранения материальных носителей персональных

данных, обрабатываемых в Администрации согласно приложению Nл 16;

2. Назначить ответственным за организацию обработки персональных

данных в Администрации заместителя главы Администрации Советского

внутригородского района городского округа Самара - Ка_линину М.Г.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за

собой,

Глава.Администрации
Советского внутригородского района

городского округа Самара В,А. Бородин
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приlIожЕниЕм 1

к распоряжению
Администрации Советского
внутригородского района
голодского округа Самара

от /{,L',r. .lo&L', м /tr

пЕрЕчЕнь
персональных данных, обрабатываемьгх в Администрации Советского

внутригородского района городского округа Самара
в связи с реi}лизацией служебных или трудовых отношений,

а также в связи с оказанием муницип€tльньж услуг
и осуществлением муницигIаJIьных функций

Фамилия, имlI, отчество (информация об rл< изменении);

дата и место рождения, пол;

адрес места жительства (адрес регистрации и фактического
проживания);

гражданство;
паспортные данные или данные иного докр{ента, удостоверяющего

личность, сведениJI о дате выдачи указанного документа и выдавшем его

оргаЕе;

сведениJI об образовании, профессиональной переподготовке,
повышении квалификации (наименование образовательного )п{реждениJl, год
окоIгIания, наименование и реквизиты документа об образовании,

специальность, квалификация, профессия);

сведения о семейном положении, составе семьи и близких

родственниках, в том числе бывших (фаrrлилия, имя, отчество, дата рождеЕия,
место рождения, адрес места жительства (регистрации), степень родства,
МеСТО работы или }^{ебы, сведениrI о фактах судимости, в том числе

погашенной (снятой), а также другие сведения);

сведения о размере заработной платы;

номер страхового свидетельства обязательного пенсионного

страхования;
идентификационный номер нЕuIогоплательщика;
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реквизиты стрЕlхового медицинского полиса обязательного
медицинского сlрахования ;

реквизиты свидетельства государственной регистрации актов
гражданского состояниJI;

сведения об уrеной степени, }п{еном звании;
информация о владении иностранными языкtlп,Iи, степени владения;
сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);
сведения о трудовой деятельности;
сведениrI о воинском учете;
сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах

имущественного характера - в слrIЕuIх, предусмотренных действlтощим
законодательством;

закJIючение медицинского r{реждения о наJIичии (отсутствии)

заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную с.гryжбу или
ее прохождению;

информация об оформленных допусках к государственной тайне;

сведения о нЕlличии государственных наград, иных наград и знаков
отличия, почетных званиях и поощрениJIх;

адрес электронной почты, телефон (домашний, сотовый, служебный);
сведениJI о напичии (отсутствии) кJIассного чина федеральной

гражданской службы, дипломатического ранга, воинского или специапьЕого
званиrI, классного чина правоохранительной службы, кJIассЕого чина
гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационного

р€lзряда или кJIассного чина муниципальной службы (кем и когда
присвоены);

матери€lлы и результаты аттестации муЕиципального служащего;

фотография;
материалы служебных проверок.



ПРИЛо}КЕНИЕ Ns 2
к распоряжению Администрации

Советского внуlригородского
района городского округа Самара

оТ /l tlr- ,)о,яо Ns

порядок
доступа муниципальных служащих Администрации Советского

внутригородского района городского округа Самара
в помещения, в которых ведется обработка персональных даЕных

1. Настоящий порядок доступа муницип€rльных сJryжащих

Администрации Советского внутригородского района городского округа

Самара (далее - Администрация) в помещения, в которых ведется обработка

персональных дtlнных, разработан во исполнение Федерального закона от

27.07.2006 Jф 152-ФЗ (О персон€rльных данных> и постановлениjI

Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 ЛЬ 2 1 1 <Об утверждении

перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей,

предусмотренных Федеральньlм законом (О персонапьных данЕыхD и

пришпыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,

операторами, явJlяющимися государствеЕЕыми или муниципаJIьными

органа]\{и).

2. В помещениlI, где размещены техЕические средства,

позволяющие осуществлять обработку персонЕшьных данных, а также

хранятся материальные носители персональных данных (машинные,

бумажные носители), допускаются только муниципальные сJryжащие,

чьи должности определены перечнем должностей, замещение

ko1opblx предусматривает осуществление обработки персональных данных

либо осуществление доступа к персон€}льным данным (даrrее

Уполномоченные лица), утверждаемым распоряжением Администрации.

3. Уполномоченными лицами организуется и осуществляется
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контроль за досryпом в помещения, в koтopbD( ведется обработка

персон€rльных данIiых. При этом обеспечивается сохранность носителей

персонаJIьных даttных и средств заrrlиты информации, а также искдючается

возможность пребывания в этих помещениJIх постороЕних лиц.

Под посторонними лицами понимаются лица, не уполномоченные на

обработку персональных данных.

Пребывание посторонних лиц в помещеЕиrIх, в которых

осуществляется обработка персонЕrльньгх данных, допускается только в

присутствии Уполномоченных лиц.

4. При хранении материalльных носителей персональньш данных

должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персонЕшьных

данных и искJIючающие несанкционированный доступ к персонztльным

данным.

5. Материальные носители персон€шьных данных, необходимые для

осуществления кадрового делопроизводства, должны храЕиться в

метаJIлических сейфах, доступ к которым моryт иметь только

Уполномоченные лица.

6. В здании функционирует контрольЕо-пропускной режим.

Помещения, в которых ведется обработка персональЕых д€lнных,

оборудуются врезными замками, кJIючи от которых выд€lются и сдаются под

подпись на пункт охраны.



ПРИJIОЖЕНИЕ N9 З
к распоряжению Администрации

Советского внутригородского
района городского округа Самара

Ns ./lот

ДОJIЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
лица, ответственного за организацию обработки

персонЕuIьных данЕых в Администрации Советского внутригородского
района городского округа Самара

1. Лицо, ответственное за оргаЕизацию обработки персон€lльных

данных в Администрации Советского внутригородского района городского

округа Самара (да;lее - лицо, ответственное за организацию обработки

персонаJIьных данньfх, Администрация), назначается правовым актом

Администрации.

2. В целях организации обработки персональных даЕных лицо,

ответственное за организацию обработки персонаJIьных данных,

координирует деятельность лицl непосредственно осуществJUIющих

обработку персонапьных данных, и лиц, ответственЕых за проведение

мероприятий по обезличиванию персончIльных данных в соответствии со

своей компетенцией.

3. Лицо, ответственное за организацию обработки персончuIьных

данных, в своей деятельности руководствуется законодательством

Российской Федерации, региональными и муницип€rльными правовыми

актами в области защиты персональных данных.

4. К обязанностям лица, ответственного за организацию обработки

персональных данных, относится:

осуществление внутреЕнего контроJIя за соблюдением

законодательства Российской Федерации, регион€lльных и муниципzrльных
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правовых актов о персонzrльньD( данньIх, в том числе требований к защите

персоЕ€lльных данных;

обеспечение информированиJI работников Администрации о

положениJIх законодательства Российской Федерации, регион,tльных и

муницип€шьных правовьIх актов о персон€rльных данных и иных правовых

актах по вопросам обработки персонztльных данных, требований к защите

персонаJIьных данных;

организациJI приема и обработки обращений и запросов субъектов

персональных данЕых или их представителей и осуществление контроля за

приемом и обработкоЙ таких обращениЙ и запросов.

5. Лицо, ответственное за организацию обработки персонаJIьньж

даItных, вправе:

запрашивать и поJryчать документы и информацию, необходимые дJUI

решениJI вопросов, входящих в его компетенцию;

вносить предложения о совершенствовании работы по обработке

персонЕrпьных данных в Администрации;

осуществJUIть иные права, предусмотренные законодательством

Российской Федерации и нормативными правовыми актами в сфере

персональIlых данных.

6. За Ееисполнение или ненадлежащее исполнение требований

правовьIх актов, реryлир1тощих отношения в сфере обработки персональных

данных, лицо, ответственное за оргаяизацию обработки персонЕrльньD(

данных, несет ответственность, установJIенную законодательством

Российской Федерации.



приложЕниЕ Jt 4
к распоряжению Администрации

Советского вrгутригородского
района городского округа Самара
от ,l r,, 1cla л! z,l

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
муниципЕlльного служятrIего Администрации Советского вIlутригородского

района городского округа Самара, непосредственно осуществляющего
обработку персон€шьньж даЕных, в случае расторжения с ним трудового

договора прекратить обработку персонаJIьных данных, ставших известными
ему в связи с исполнением должностньtх обязанностей

я,
(фамилия, имя, отчество)

(замещаемая должность муниципа,rьной службы)

обязуюсь прекратить обработку персональных данЕых, ставших известными
мне в связи с исполнеЕием должЕостных обязанностей, в слrtае расторжения
со мной трудового договора.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006
Ns l52-ФЗ <<О персональных данных)) я уведомлен(а) о том что персональные

данные являются конфиденцишtьной информацией, и я обязан(а) не

раскрывать третьим лицам и не распространять персон€tльные данные без
согласия субъекта персонzrльных данных, ставшие известными мне в связи с
исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден(а) о том, что в слr{ае нарушения данного
обязательства буду привлечен(а) к ответственности в соответствии с

законодательством Российской Федерации.

( )) г.



ПРИЛОЖЕНИЕ NS 5
к распоряжению Администрации

Советского внутригородского
района городского округа Самара
от У8 0г )-Dlо Ns

tIрАвилА
рассмоlрения в Администрации Советского внутригородского района

городского округа Самара запросов субъектов
персональных данных или их представителей

l. Настоящие Правила рассмотрениJI запросов субъектов
персональных данных или их предст€вителей (дшrее - запрос) определяют
порядок обращения либо подачи запроса, порядок предоставления или отказа
в предоставлении информации, касающейся обработки персонalJIьных данных
субъекта персональных данных, в Администрации Советского
внутригородского района городского округа Самара (да"llее

Администрация).
2. Субъект персональных даЕньIх имеет право на получение

информации, указанной в части 7 статьи \4 Федерального закона
от 27.07.2006 Ns 152-ФЗ <<О персональньIх данных> (далее - Федеральный
закон <<О персонirльных данных>>).

З. Сведения должны быть представлеЕы субъекту персональных

данных в доступной форме, в них не долкны содержаться персональные

данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за

искJIючением случаев, если имеются законные основаниJI для раскрытия
таких персонaшьных данных.

4. Сведения предоставJuIются субъекry персон€lльных данных или

его представителю при личном обращении либо при поJtг{ении запроса

субъекта персонЕIльных данных или его представителя.

5. Личный прием субъектов персональных данньж или их

представителей ведется муниципt}льЕыми служащими Администрации,

ответственными за обработку персонrrльных данных.
При личном обращеЕии субъект персонaшьньIх данных или его

представитель предъявляет основЕой док)aмент, удостоверяющий его

личность, а также документ, подтверждающий полномочия на

осуществление действий от имени субъекта персонalJIьных данных (в случае

обращения представителя).
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6. Запрос, постlтlивший в Администрацию, в день его постуIIления
регистрируется и направJUIется лицу, ответственному за организацию
обработки персональньп данных в Администрации.

отдел по работе с обрапIениями гр€Dкдан Администрации не позднее
следlющего рабочего днrI за днем поступления запроса HaпpaBJUIeT

указанный запрос лицу, ответственному за организацию обработки
персонаJIьных данных в Администрации.

лицо, ответственное за организацию обработки персональньIх данных
в Администрации, в течение двlх рабочих дней со дня регистрации запроса
поручает его рассмотрение муниципмьному служащему, ответствеЕному за
обработку персональных данных.

7. Запрос должен содержать Еомер основного документа,
удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его
представителя, сведениJI о дате выдачи указанного документа и выдавшем
его органе, сведения, подтверждающие r{астие субъекта персонаJIьных

данных в отношениrIх с Администрацией (номер, дата закJIюченшI трудового
договора или иные сведения), либо сведения, иttым образом
подтверждающие факт обработки персонапьЕых данных Администрацией,
подпись субъекта персонаJIьньIх данных или его представителя.

Запрос может быть направлен в форме электронного докуiч{ента и
подписан электронной подписью в соответствии с законодательством
Российской Федерации.

8. Муниципальный служащий, которому поручено рассмотрение
запроса, должен:

убедиться в отсутствии в запросе требований, нарушающих права и

свободы других лиц;
объективно, всестороЕне и своевремеЕно рассмотреть запрос;

направить письменный ответ по существу запроса.

9. При личном обращении субъекта персональных данных или его

представителя либо при получении запроса субъекта персонalльных данных
или его представитеJu{ Администрация обязана:

сообщить в порядке, предусмотренном статьеЙ 14 Федерального закона
(О персонаJIьных данньIх), субъекту персон€rльных данных или его

представителю информацию о наlIичии персональных данных, относящихся
к соответствующему субъекту персонаJIьньtх данньIх, а также предоставить

возможность ознакомления с этими персональными данными при личном

обращении субъекта персонаJIьных данных или его представителя либо

направить ответ в течение тридцати дней с даты полr{ения запроса субъекта

персон€lльных данных или его представитеJUI;
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дать в письменной форме мотивированный отказ субъекту
персонЕIльных данных или его представителю в предоставлении информации,
касающейся обработки его персональных данных, содержащий ссылку на
положение части 8 статьи 14 Федерального закона <<О персональных данных))
или иного федерального закона, являющееся основанием дIя такого отказа, в
срок, Ее превыш€lющий тридцати дней со днrI обращения субъекта
персонсшьных данных или его представителя либо с даты полrtениJI запроса
субъекта персональных данных или его представитеJu{;

предоставить безвозмездно субъекry персончrльных данных или
его представителю возможность ознакоI\(пения с персонаJIьнымиданными,
относящимися к этому субъекту персонапьных данных.

10. Администрацияобязана:
внести необходимые изменения в персон€rльные данные в срок, не

превышающий семи рабочих дней со днJI предоставлеЕия субъектом
персон€шьных данных или его представителем сведений, подтверждающих,
что персональные данные являются неполными, неточными или
неакту€rльными;

уничтожить персон€шIьные данные в срок, не превышающий семи

рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или
его представителем сведений, подтверждalющих, что такие персонмьные
данные явJuIются незаконно поJryченными или не явJuIются необходимыми

для заявленЕой цели обработки;

уведомить субъекта персонarльных данных или его представителя о
BHeceHHbD( изменениjD( и предпринятых мерах и принrIть разуI!{ные меры дJUI

уведомления третьих лиц, которым персонЕIльные данные этого субъекта
были переданы.

1l. В слуrае если сведения, укЕIзанные в части 7 статьи |4

Федерального закона <<О персональных данных>, а также обрабатываемые

персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекry

персонЕцьных даЕIIых по его запросу, субъект персоЕ€UIьных данных вправе

обратиться повторно в Мминистрацию в целях получения сведениЙ,

указанньж в части J статьи 14 Федерального закона <О персональных

данных>, и ознакоN{ления с такими персональными д€lнными или направить

повторный запрос не ранее чем через тридцать дней после первоначчrльного

обращения или направления первоначального запроса, если более короткий

срок не установлен действующим законодательством.

12. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в

Администрацию или направить повторный запрос в целях получения

сведений, указанньж в части 7 стжьи 14 Федера.ltьного закоItа
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<О персональных данных), а также в цеJuIх ознакомления с
обрабатываемыми персональными данными до истечениrI срока, указанного в

пункте 11 настоящих Правил, в сл)чае, если такие сведениrI и (или)
обрабатываемые персонЕlльные данные не были предоставлены ему дJIя

ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрениJI
первоначального обращения. Повторный запрос Еаряду со сведениями,

указанными в пункте 7 настоящих Правил, должен содержать обоснование

направлениrI повторного запроса.

l3. АдминистрацшI вправе отказать субъекту персональных данных
в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям,
предусмотренным пунктами |1 и 12 настоящих Правил. Такой отказ должен

быть мотивированЕым.
обоснованности отказа

Администрации.

обязанность
в выполнении

предоставления доказательств
повторного запроса лежит на



приложЕниЕ лъ б
к распорюкению Администрации

Советского внутригородского
района городского округа Самара
от Л!

прАвилА
работы с обезличенными данными в Администрации Советского

внутригородского района городского округа Самара

1. Правила работы с обезличенными данными определяют:

способы обезличивания персоЕальЕых даItных;

порядок работы с обезличенными данными.

2. Обезличивание персональных данных проводится с целью ведения

статистических данЕых, снижениrI ущерба от рzвглашения защищаемьгх

персон,tльЕых данных.

3. Способами обезличивания персонaшьных данных при условии их

дальнеЙшеЙ обработки явJIяются :

замена части сведений идентификаторап,rи;

понижение точности некоторых сведений;

замена численных значений миним€lпьным, средним илй

максимfцьным значением;

деление сведений на части и обработка в р€lзных информационных

системах;

иные способы.

4. ОбезличенЕые данные не подлежат р€вглашению и нарушению

конфиденциальности.

5. Перечень должностей муниципальных служащих Администрации

Советского внутригородского района городского округа Самара,

ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию

обрабатываемых персонЕrльных данных (далее - Ответственные за


