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1. Общне положеННJI 

НаСТОJlщее Положенне определJl ет ПОРJlдОК ОРI<l IIНэацин работы, СВJlзанной 

С полученисм , учетом, обработкой, накопнеlll lем н хранением ItllфоРМ(ЩIIII, 

ОТIIОСJlШСЙСХ К персоналhНЫМ данным, содержаЩИМСII fI исплн 

адМИНIlСтрацин O...-rJlбрьского РЗЙОIШ I"OjЮ,.З СТЗllро1lО11 11 (далее 

ЛдмШlНстраШ1J!). 

НаСТОJlЩI.'С 1"I00IOЖСll ll е ра.1рабоrnно в соотвеl"СТ8lШ со следующими 

HOpMal1l8HblMH aктaMII: 

ФедералЫIЫЙ заКО1 1 от 27 ИЮJI II 2006 г. N'! 152·Ф3 «О лерсона.'lb11ЫX 

nallllbl X)) 

Постановление ПраВlпеЛЬСТIkI рф от 15.()9.200& г. K~ 687 г. «Об 

• 
утверждеиии ПоложеНИJl об oco6clll locutx обработки IlерсональнhIX данных. 

ОСУЩI.'СТDJI.IIСМОЙ без IIСIIOJ1hЗОВ3I1I1Я среЛСТfl звтомаТНЗ3ШIЮ) 

2. Цели ПОЛОЖСIIIIJl 

Настоящес ПОJlожеН l lе ItOl rpafIJreflO на ДОСТIIЖСIIIIС слсдующих целей : 

Bbl l10JII lell llC требоЮНll 1i нормативных документов Российской 

ФедераЦ lI 1I С llязаННbiХ с 11ерсоналы/ымн naHl!blM I I; 

з:tЩlIта нраll 11 свобо,,\ граждан Российской Федерации нрн 

обработке IIX nepcOIНlJ\bIlblX даНIIЫХ в информашю!ll l ы�x системах Организацнн; 

• защита псрсоllалыlхx даШII>JХ, обра.баТt,Jваемых в Организации от 

IlссаНКЦi\О IIII роваlll\ОГО llOCTYlJa н от ДРУГИХ иесаНКЦИОНIlРОВЗННЫХ деЙСТВIIЙ. 

3. OTB~rCTBcIIIIOCTb 11 облаеТh ПР 'IменеН II Я 

НIIСТОЯЩСС ПОJlОЖСШlе оояз(l!Iы� знаТh и IIСПОЛЬЗОвать В работе 

llOдразДСJIСIШЯ и Л()J1ЖIIОСТllые юща, учаСТВУЮЩll е в обработке I1СРСОIla.JIЫЩХ 

• данных в ИСПДн Оргаll1 1зrЩШ1. 

4. ВОО,,\ИМ hlе 11 ОСlювные определения тср:т.ШIlОВ и сокращен ий 

4. 1. СокраЩСIIНЯ 

4.2. ОllрсдеJlеfllНI терМН НОН 

ТаБJlltLIа 2. Оl lределСIl1IJ1 терминов 

Любах информация , касающаяся КОНКРСТIIОГО 

лица (В том числе его фЗМIIЛIIЯ, имя , отчecrво, '"ОД,
ПеРСОIIЗ!IЬ Il\..lе nall llblC 

МССЯ14 дата 11 место рождения, адрес, семейнос, 
социальное, И..\Iущсствеllllое llOложеНllе, 



Обработка 

rrсрсоrrальных narr,rr,rx. 
осуществляемая без 

IlсrIOJIЬ30IIЗНlIЯ средст" 

аuтомаТН3аЩIII 

• Обрабоrка 

rrсрсональных Даr,rrых 

Структурнос 

lIOДр33l1СЛСНIIС 

OrВCТC1'lК'HHbIl'i за 

• 
I r р"менснис 

lIор~аТИВIIОI'О 

Докуме'lта 

OтВCTCTUCJltlbJii за 

разработку 
IIOРМЗТII8110ro 

lIor.:YMc r rтa 

образОВafl не, профсссия, доходы , другая 

11 нфОРМ!l1\I11I). 

Обработка r,срсоналt.rrых данных (а HMCIIHO ­
НСПОЛЬ30IlЭНИС , YТO'I I ICHIIC, распространснне н 

УIIИЧ'fОЖСIIIIС) содержащихся u l!Нформацноннои 
CHC'fCMC IICPCOHaJlbIlblX ЩIlIНЫХ Лllбо II З"ЛС'lеНIIЫХ 

IIЗ тако Г! снс1'смы, ОСУЩСС'fllЛяемая I1р" 

[[спосреДСТВСIllIOМ Y'laCTIIII ЧСJlOвска. 

Дсiiс'fВНЯ (OllcpaILlm) с псрсоналЫ IЫМl1 

AatlllhlMII, ВКJlючая сбор, СIfС'fсмаТllзаr\IfЮ, 

наlЮПЛСIIIIС, хранеl1ВС , УТОЧНСlllrе (оБJlОlIЛеНll е, 

ItЗмеIlСIIНС), ИСПОЛЬ30Шll!ltе, раСIIр0стр3ненис (В 

'fOM чltсле IIсредачу), оБСЗЛИЧИвaJще, 

БЛОКllроuание, УIIИЧ'fОЖСIIIIС nePCOHaJlbIIblX 
данн ых. 

ОФИЦllaJlЬНО ВhUlслеННaJI в ОРI'аНИЗ3ЦИОJlllоli 

структуре Администрации 'Т'уппа рабоl'НИКОВ, 

выполняющая опредслснные ФУIIIЩIIII н задаЧII , 

предусмотренные ПОJlожением об а.ц.ыинистраЦJIII. 

Доmкноспюс ЛIIЦО, ОТ8С1'СТвеннос 

IИlсдреН IIС И ПР'lмеIlСIIИС 1l0рматиаllОГО докумен'f3. 

ТеРМШI "PltMCH1tM к lIормаТИ811ЫМ докумеН'fа:о.l, 

кромс регламснта процесса, Ш'II регламснта 

"роцесеа НСllOл ьзуe-rся тср:о.1ИН «Владе1lСЦ 

"роцесса». «ОтИС1'ственныii за Гlрнмене rше НД)) и 

«OтBe'J'C'fBCJlllbll! за разработку НД» могут 

COBnaдa'fh. 

ДОЛЖtlOСТIIОС лицо структурное 

1l0Др33делеIШС, ответствеШIОС за СОЗДЗIIIIС 11 
поддержание HOpJ>laTllВHOГO документа в 

з..-ryальном СОС'fОЯНIIII. Ог"eтcrвс,шыli за 

разрабопу НД О'fвечаст зз плановый IICpeCMO'fP 
ДОКУМСIПЗ. 



S. МсроrlРlOlТШI по организаци !! работы IIСРСОllала с ПДн 

, 


5. 1. Прltl ЩlIl!Ы 11 трсбоUШllt~ 110 ОРГШlИзnшtи работы с IIСРСОIНLrIЫIЫМИ 

данными раСIlРОСТР'IIIМЮТС.ll на все возможные ttOСИТС)l Н НН (!ЮРМ3ЩПI , такие 

как; 

• бумажные IIОСIПСЛИ; 

ЭЛСКТРОIIIIЫС IIOCllтeJlll ; 

:)J1Сlсгтщ' ,еСКltе сигналы 81lроlЮдltllке; 

3KycTII 'leCKlle колебаШIЯ н ".11.; 

И на все LЮ3МQЖllые форматы прсдстаШIСllНЯ персоналЫ I ЫХ данных, такие 

как : 

• JIOKYMCIITbl; 

• ro:IOС ; 

фзi1лы ; 

гto'ПОВЫС сооБЩСlllU' ; 

базы данных; 

331 111С " базы данных; 

другие I!нформациоl!l l ы�c мз.ССIIВЫ. 

5.2. Персональные даl\llЫС ЯВЛЯЮТСЯ свеДСIIИЯМII, отнесенн ыми к 

Иl lфоРМ3LlltII Оf1J3НIl'1еIlIlОП) JIOCry l13 А~МИlШС1рацltll, в соотвеТСТВIIИ С 

I{ПоложеllltСМ по орr1ШЮ3ЩНI 1, проВСДСlIlIЮ работ по обеспечению 

безопаСIIОСТII ПДн при IIХ обработке 8 ИСnДю) АДМllllllстр.1ЦII И. 

• 
5,3. Настоящее Положею!е представляет 11раВltла обращения с 

пеРСОIIШ!Ы!!.IМИ дaHHЫ~1I! Прl! их обработке в ИСПДн. При этом 

рассматриваются такие о r rерш(ш! , как : 

• сбор, 

уточнснис, 

IIСПОЛЬЗОВШ IИС , 

pacnpocтpaHell ll C, 

УНllчтожеll ll С. 

5.4. При работс с IlсрсонаЛl.НЫМИ даШIЫМИ, во всех случаях, не 

уреl'Ул и рованных IIОРМ3ТИВI I ЫМИ документами Администрации, неоБХОДIIМО 

руководствоваться дсйствующим законодаТСJlЬСТIЮМ Росси иской ФедераЦIIII. 

5.5. В АДМ IIIIIIСТРIЩIН' ДОЛЖ!Н.I быт!. ОПРСДСЛСНf.1 "ере'!ни рабоТНИКОII, 

участвующих в обработке ПДI I . 

5.6. Всс Оllер:щlt ll [10 обрабОТl(е Д31111ОИ Iннjюрмацнн ДО.~Ж III" 
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IIЫl10ЛtlllТIoСЯ TOJlhKO СОТРУДНliЮ1МИ, ОСУЩССТJVIIIЮЩliМИ дшmую работу 3 
соответствии со своими служебными обязанностями , заФИКСliРО8а1IШ.JМИ R ИХ 
Должностных I1НСТРУКЦlIЯХ 11 допущенны"ш к работе с ПДIl I1р l! казом. 

5.7. ОсIIOIШIЩЯ 11 порядок допуска рабопtикон АДМI I Ill I Стр.'щни и ШIЫХ 

лиц К сведениям ОflЮI IИЧСШЮI'О дOC1)'Тla определеll D « I'IО!lOжеIIН И по 

ОРГnI1ИЗ3U1111 И llроведе""ю р3бот по ~ПСЧСltию бt.'30lIаСIIOCТJI ПДн прн их 

обрабоп:е R ИСПДII}) ЛдмltlНlСТI"ЩIШ. 

5.8. ОБЯ3ШIIIОСТII .. отщ,'ТСТllен ностъ рабоТНIIКОD ~lИtlНстрации, 

учаСТRУЮЩllХ в обработке ПДII определен R «1l0ЛОЖСIIIIИ 110 орraиизацн и и 

llРОIJСДСIIНЮ работ 110 обеспечению 6е.зопаСIIОСТII ПДн при их обработке в 

ИСПДю) АДМИНIIСТРЩIIII. 

5.9. Должно проводиться РС'),JIЯРНое обученис ПСРСОIlЗJI<. IЮ IЮllросам, 

СВJl3аННЫМ с обсСI IСЧСШIСМ безопасности ПРОЦСССО8 обработки персональных 

• даIШЫХ. 

5. 10. ПРI! IlеоБХОДИМОСТII nOJI)КJlbl разрабатываться IIНСТРУКЦИИ ил и 

регламенты "роцеСС08, ОlНtСЫh3JOщие особеШIQCТ11 обработки ПДн R каждой 
ИСПДII . 

5.11. МеpntlРИЯТНJI н требования 110 обеспе.tенню безопасности пдt ! nptl 
IIX обработке определсны в «f]оложении по орrnllн:s.uШII' и llро.reдению работ 
по обеспсчсtlltю бсзо1tасности ПДн npll IIX обработке в ИСПДII}) 

АДМНJlИСТР;ЩI' II . 

6. Характеристики персональных даll!ll,IХ 

6.1. 'цОilЖIIЫ БЫТI> определены QCllOtJllble характеристики ПДII, 

обраб!пывасмых 11 АдмииистрацИl!: 

• 
IlCJIII обработки персоналЫIЫХ даlIll ЫХ ; 

круг субъектов, персоналЫlые llallllbIe которых подлежат обработке 
дml ДОС'Гllжения целей; 

"сточникн получения nePCOIIaJ'tbI lblX ЩIIIНЫХ; 

состав ПДн неоБХОДlIМЫЙ для ДОСТllжения целей; 

• срокн храНСllИJI П'n;н RАдМ ИНИСТР:ЩИII; 

• способы обработки ПJ{н; 

• свеДСlt1lJl о том, каl\l1е ЮРИДlt'tССКlIС llоследствия для субъекта 

ПСРСОllaJlЫIЫХ данных может 1I0влечь 33 собой IIСКЛЮ'IIIТСЛЪiЮ 

автоftlllТll3ЩЮВЗIIIнut оБРllБотка его персоtlалЫIЫХ данных; 

6.2. Обработка rlерсоналЫIЫХ даНtlЫХ осуществляется АдМИIIИстр3ll1lей 

Т01ll>КО с согласия субъектов IlepcoflllJlbHblX данных 

6.3. Цели обработки ПДи должны еООГIIСТСТВОВЗТЬ целям, 3aJIКJleHHblM 

пр" сборе ПДн. 



6.4. Объем , состзu н способы обрабоТКII ПДн ДОJIЖII Ы COOТ8CrcтВOВ3Т1, 

lIe/HIM обрзботlШ I"Iдl l: 

6.5. Не ДОllускастся 06р.1ботка IlДI I , Ilз6ыточных ПО ОТlIОWСННЮ К целям 

обра60ТКII ПДн . 

6.6. Не ДOIIYCKaCTC~ объединен ие l1НформацltОН IIЫХ массивов, 

созданных ДЛЯ IН.:СОlIмеСТIIМЫХ между с()боii целей обработки IIДI I . 

6.7. ПДII llOДJlСЖЗТ уничтожению 110 достижении целей их обработки. 

6.8. О ИСГlд'1 АДМlIнистраЦIIII lIе ДОI I )'скается обработка сJIсцllальныx 

категорий 1 1СРСОllальных данных, касаЮЩИХСJl расооой , IЩIIНОНальной 

тtринздтrеЖНОСТII, ПОЛ IIТII'l t.."СКНХ взглядов, рсли r,ЮЗ IIЫХ 11Л11 философских 

убеждени й, СОСТОJlНl'Я ЗДОРООI>.II, ItIIТНМllQЙ ЖИЗНИ без JlaJlИЧНJI согласия 

субъекта ПДн IШ обработку нодобных ПДн. 

• 7 . Гl рrШII субъектов пеРСОШIJ1ЫIЫХ Aal!1lblX 

7. ] . Субы:кт J1СРСОНальных дaJнtы�x IIMeeT l'рапа: 

7.1.1. НОIIОJlУЧСII'tе Itнформаutll' о наличии его ПДв в Администрации, и 

OCIIOBJ\blX ХЩXlктеРIIСТНК этих ГIДII . 

7.1.2. 1-10 свободный бссПЛ;ПIIЫЙ ДОСl)'П к своим I IСРС;ОНалъиым данным. 

за исключенисм случаС8, преДУСМОТРСllIIЫХ заКOIюдателъством Росси iiС l\оli 

ФсдераЦII Н . 

7.).3 . Требовать об исключснии или исправлснии нсвсрных нли 

НСПОЛНhlХ псрсоналыIы�x данных, а такжс данных , не ЯВЛЯЮЩIIХСЯ 

неоБХОДИ~Н"'МII ДJIЯ заявленной цели оброботки ПДн . 

7. 1.4. Подавать возражеlllt с ЩЮТII 8 ре.шения , OCHOВUI!l[OI"O IIСКЛЮlJнтельно 

1111 аllтоматlnИРОВUННОЙ обработке его персонзлъных Jla l tl1blX. 

• 7.2. Субъекты пеРСОIlа!IЫIЫХ данных не ДOJIЖII Ы отказывuться ОТ СIЮН"Х 

прав на сохраllСIIИС и защиту таЙНЫ. 

8. ПреДОСТ3ВЛСНIIС I1cpcoHa11bllbIx данных 

8.). При ПОЛУЧСIIIIII запроса от субъскта ПДI I 113 ПОЛУЧСIШС III IФОРМОIIIIII 

о "алll'lltl! It ОСIЮВНЫХ хзрзктсрнстнках er"O ПДн в АДМИIНlстраl\ltl1 , нз 

ознаКОМ11 Сlше со СВОИМII ГJдll, OTlICТHoe уведомлснис IIIlIt доступ К ПДII ДОЛЖСII 
быть llредоставлен в ТСЧСIIИII деСЯТII рабочих днсй СО дня получения запроса. 

8.2. При получеllШI заllpCICа от УПОЛllOмочсltllОl"О органа по защите 'lpaH 
субъсктов ПСРСОIIЗЛI>IIЫХ данных "а Иllформанию. llеоБХОДltмую МЯ 

otУЩССТВIl сtll'Я деятеЛЫIОСТl, указанного ОрГЩIII. Ад.\1I1Нllстрация обязана 

Jlредоста8lПЪ )ту и IIформаЦI!Ю в ТС'lеIШС сем l' раБО'IIIХ дней с даты IIOЛУ'tСII II.II 

1"3"01"0 заllроса. 

8.3. Ответы lIа " нсъмснные запросы других организаций н учреждений 

в I l рсделах их КОМПСТС ,ЩIIИ 11 предостаВЛСlIJlЫХ 110ЛIIОМОЧIIЙ даются в 

http:IIO��'t�IIII.II
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,"Iсьменной форме на бланке ЛдМИltllстрации н 8 том объеме, который 

IIOЗООЛЯет не разглашать ncpcOIIВJ1bllblC данные о субъе,,"ТЗ.х ПД,•. 

8.4. Запрос субъекта пд,. офоРМJl иетСII в лнсьмеllllOМ ВIIДС. 

8.5. УВСДО~IЛСllltс субъсlП'З ПДи . О НaIllIЧ 11И OC II OBI 'bl .'< хnраКТСР"СТIIКах 

его ПДи в АД,"ШНllстраЦItII , офоРМJVIСТСII 8 mtсФмеН НQМ BltДC. 

9. УТО'ШСlше IJЛ\\ Уllllч"rожсlН'С персональных ЩIНl 'ЫХ 

9.1. При ПОЛУЧСl!ltll Зallроса 01' субъекта ПДн ' 1<1 уточнение или 

уничтожсшtС el'O IlД" , должны быть ПРИЮIТbJ ДСЙСТI'ЩI соответствующие 

договору с субъектом ПДн, например, переЗЗКJllQчсшtс ИЛИ расторжения 

договора. 

!О. Обработка 11 СРСОIIЭ..llЬНЫХ данных без IIСI101ll,)06ЩIНII средств 

• 
автомаТИ3аI(НIt 

10. J. ОсобеНl'ОСТи обработки ЛСРСОI1аЛЬИЫХ nallНbIX, осущССТIJJLII СМОЙ без 

IIСПОЛЬJоваНllЯ средств автоматнзаЦНI' : 

10.] .1. Прl! "ecOBMecTHMOCТil uелей обрабоТЮ I переоналъных данных, 

зафИJ(сироваНlIЫХ lIа одном )штсрllалыIмM IIOC llТe.'IC, С(;Лli матернaJlыlйй 

носнтель не IIOЗlI()ляет осущестишrгь обработку псрсонaJlыыыx динных отдельио 

от других заф II КС I! РОИ<"\НIIЫХ на том же tlOснтсле 11СРСОНальных данных, а Т3К'JI(С 

если I!соБХОДltМО обссrrсч ить раздельную обработку . зафиксированных на 

ОДНОМ MaTepltaJiыoMM IЮС iпелс псрсоttaJlыыыx данных '! ШIФОрмаЦlt il , tlC 
ЯВЛЯlOщейся iiсрсошuIыыынH Дl1ltНhtМИ , ДОЛЖIIЫ быть ПрШUlтbt меры по 

обеспе'IСНИЮ раздсJtыюй обработки персоналЬ1tЫХ дшttlых, Ii частности: 

]0.].]. ] ори JН.:обходимости IIСПОЛЬЗОl3аlВtя или распространеШIЯ 

олреДСJlеllllЫХ персональных данных отделыlо от находящихея на том же 

• 
матерIJaлыoмM Itоснтслс дpy t'itX персональных даlШЫХ осуществляется 

копнроваШ IС tlСРСОllальных данных, подлежащих распространениlO И)lИ 

неl lOJlьзоваШllO, способом , иеключаюЩJlМ одноиременное копнрование 

IJepcoH3JlbIl blX даlIllЫХ, не подлежащих раСl lрострзнеНlllO и неПОЛЪ:Ю8l1ШIЮ, и 

используетС II (распростраюrется) колия IlePCOllaJ1bHblX данных; 

]0.].].2 Прll неоБХОДltМОСТ11 УllltЧТQжеИIIЯ илн БЛОКНРОВЗШiЯ 'II1СТ1! 

персоllз.лыIхx даНIIЫХ Уllltчтожается IIJt II блокируется материальиый носитель с 
ПРСДIШРIIТСЛЫII.IМ КОl!ироваН I!ем СВСДСIt IIIl , flC IlOдлежащих уннчтожснию или 

БЛОКНРОШlllltю, способом, Itсклю<tаЮЩlfМ ОДНОВРСМСf flfОС копирование 

ncpcOIIWfl.Ht.f Xдан ных, подлежащих УIIIIЧТОЖСlff11Q или б1l0КИРОIШIIIt10. 

]О.] .2. Уничтожение IIЛ II обсз.л ll'ш mlfl lt С чаСТI! nepCOllaJlbIlblX данных, есл и 
это ДОПУСК(lстея MaTcpllaJlbflblM IIОСl l тслем, может проltзводитьси способом, 

ItсключающltМ дальнейшую 06рабо'ГКУ ЭТlIХ nePCOHaJlbflblX даf lfl ЫХ с 

coxpafl eHIICM ВОЗМОЖIIОСТИ обработКIf II HblX даНIIЫХ, зафИКСIfРОванных IШ 

матсрltалмroм ИОСllтеле (удалСИll е. вымаРЫlШltflе); 



10.1.3. УТОЧНСНl!С IrСРСОЩlЛЫlhlХ Д3ШII,IХ ПРI! осуществлени и их обработки 

без ИСПОЛl.зоваНlIJl средств aI!ТOM3TH33Ц1t11 НРОII ЗIЮДlIТСII путем обноwrсrtН" или 

изменения ДlIIlНЫХ на маТСРШl!1l.1ЮМ IIОСIПСЛС, а если 3ТО не допускается 

reхничеСКИМII осо6еШIОСТЯМl1 матерrlflIl"IIОГQ I tQСtПСJlЯ. - Ilyr'cM ФItI(Сlll!ИИ 'li1 

том же матсршIлыIмM носителе сведений о, ВНОСИМЫХ в НИХ, изменениях либо 

путем изготовления HOВOI'O мnтерНaJrыrого ttQCIHCJ1J1 с уr'ОЧIIСIIIII.IМН 

IICPCOlНtJl Ы! 1.1 М Н Дlll ! I! 1.11'01 11 . 

10.1.4. Прl! СОСТ3I:1JIС t !ИВ 1'11I1ОВЫХ форм Ilсобходимо. 'побы каждый 

субъект ПДн, чьи персональные данные УКЗз3tlЫ 11 документе, имел 

ВОЗМОЖНОСТЬ о:шаКОМ IПЬСЯ СО СIЮIIМН псрсоllaJrы�ыыии JIHHllblMII, содержаЩИМI! 

в документе, вс IЩРУUlа,.. Ilpall 11 заКОlllн.I Х интереСОII иных rраждан . 

• 

• 
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