
Муниципальное учреждение «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области» 

  

ПРИКАЗ 

 
 

03.12.2020                                                                                                 №56 

             

                                                           г. Зуевка 

 

Об утверждении документов, регламентирующих обработку и защиту 

персональных данных 
 

 

 В целях внедрения системы защиты информации, информационных 

систем, обрабатывающих персональные данные, руководствуясь статьями 

18.1, 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О персональных 

данных», в соответствии с постановлением Правительства Российской 

Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, 

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных 

Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, 

являющимися государственными или муниципальными органами»:   

1. Утвердить следующие организационно - распорядительные 

документы, регламентирующие обработку и защиту персональных данных в 

муниципальном учреждении «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области»: 

1.1. Политику муниципального учреждения «Управление финансов 

Зуевского района Кировской области» в области персональных данных 

согласно приложению № 1. 

1.2. Правила обработки персональных данных в муниципальном 

учреждении «Управление финансов Зуевского района Кировской области», 

устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение 

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных 



 

 

Приложение № 1 

УТВЕРЖДЕНА 

приказом Управления финансов 

Зуевского района 

от 03.12.2020 № 56 
 

 

 

 

ПОЛИТИКА 

МУНИЦИПАЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВ ЗУЕВСКОГО 

РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ» В ОБЛАСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Зуевка 



Политика муниципального учреждения «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области» в области персональных данных (далее – Политика) представляет собой 

программу действий муниципального учреждения «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области» (далее – Управление финансов Зуевского района, Оператор) в области 

обработки персональных данных физических лиц в связи с реализацией трудовых отношений. 

Основные понятия, применяемые в Политике, используются в тех значениях, в каких 

они определены Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

(далее – Закон о персональных данных).   

В соответствии с Законом о персональных данных Управление финансов Зуевского 

района является оператором персональных данных, внесено в реестр операторов персональных 

данных. 

С целью ведения кадрового делопроизводства и начисления заработной платы 

Управлении финансов Зуевского района обрабатываются следующие категории персональных 

данных: 

– фамилия, имя, отчество;  

– год, месяц, дата и место рождения; 

– адрес регистрации и проживания, номер телефона; 

– данные документа, удостоверяющего личность; 

– семейное положение; 

– сведения об образовании; 

– специальность, квалификация; 

– доходы, заработная плата; 

– реквизиты полиса ОМС (ДМС), СНИЛС, ИНН; 

– отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете; 

– гражданство; 

– номер расчетного счета; 

– номера банковских карт; 

– наличие наград; 

– пол; 

– должность; 

- сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы); 

- данные, содержащиеся в свидетельстве о рождении. 

 

В рамках реализации цели обработки персональных данных обрабатываются 

персональные данные работников, соискателей, родственников работников, уволенных 



работников. Персональные данные соискателей, родственников работников, уволенных 

работников обрабатываются только в объеме, установленном требованиями законодательства.  

 Перечень действий, которые могут быть совершены с персональными данными: сбор, 

систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, 

блокирование, уничтожение, передача. 

 

Передача персональных данных 

 

Оператор не предоставляет и не раскрывает сведения, содержащие персональные 

данные, третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за 

исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и 

здоровью, а также в случаях, установленных федеральными законами. 

  По мотивированному запросу исключительно для выполнения возложенных 

законодательством функций и полномочий персональные данные субъекта персональных 

данных без его согласия могут быть переданы: 

– в судебные органы в связи с осуществлением правосудия; 

– в органы государственной безопасности; 

– в органы прокуратуры; 

– в органы полиции; 

– в следственные органы; 

– в иные органы и организации в случаях, установленных нормативными правовыми 

актами, обязательными для исполнения. 

 Сотрудники, ведущие обработку персональных данных, не отвечают на вопросы, 

связанные с передачей персональных данных, по телефону или факсу. 

 

Права субъектов персональных данных 

 

Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения его 

персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные 

являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом 

меры по защите своих прав. 

Для реализации вышеуказанных прав субъект персональных данных может в порядке, 

установленном ст.14 Закона о персональных данных, обратиться в Управление финансов 

Зуевского района с соответствующим запросом. Для выполнения таких запросов 



представителю Оператора может потребоваться установить личность обратившегося и 

запросить дополнительную информацию 

Если субъект персональных данных считает, что Управление финансов Зуевского района 

осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований федерального 

законодательства или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных 

данных вправе обжаловать действия или бездействие Управления финансов Зуевского района в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке. 

Кроме того, действующее законодательство может устанавливать ограничения и другие 

условия, касающиеся упомянутых выше прав субъекта персональных данных. 

 

Меры по обеспечению защиты персональных данных 

Оператор предпринимает необходимые организационные и технические меры по защите 

персональных данных. Принимаемые меры основаны на требованиях ст. 18.1, ст. 19 Закона о 

персональных данных, постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 

№ 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными и муниципальными органами» (далее – постановление Правительства 

Российской Федерации от 21.03.2012 № 211), постановления Правительства Российской 

Федерации от 01.11.2012  № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных 

при их обработке в информационных системах персональных данных», постановления 

Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об 

особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации». 

Для обеспечения защиты персональных данных приняты следующие меры: 

1) назначено лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных и 

обеспечение безопасности персональных данных в информационной системе; 

2) разработаны и внедрены документы, предусмотренные перечнем мер, утвержденных 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211; 

3) лица, ведущие обработку персональных данных, проинструктированы и ознакомлены 

с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок работы и защиты 

персональных данных; 



4) в целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных 

данных установленным требованиям проводятся периодические проверки условий обработки 

персональных данных; 

6) помимо вышеуказанных мер, осуществляются установленные Федеральной службой 

по техническому и экспортному контролю (приказ от 11.02.2013 №17) меры технического и 

организационного характера, направленные на: 

 предотвращение несанкционированного доступа к системам, в которых хранятся 

персональные данные; 

 резервирование информационных ресурсов, содержащих персональные данные, 

восстановление их в случае модификации или уничтожения вследствие несанкционированного 

доступа к ним, восстановление работоспособности технических средств, программного 

обеспечения и средств защиты информации в информационных системах персональных 

данных; 

 иные необходимые меры безопасности. 

 

Гарантии конфиденциальности  

 

Информация, относящаяся к персональным данным, ставшая известной в связи с 

реализацией трудовых отношений является конфиденциальной и охраняется законом. 

Работники и иные лица, получившие доступ к обрабатываемым персональным данным, 

предупреждены о возможной дисциплинарной, административной, гражданско–правовой или 

уголовной ответственности в случае нарушения норм и требований действующего 

законодательства, регулирующего правила обработки и защиты персональных данных. 

 

Изменения настоящей Политики 

 

Настоящая Политика может быть дополнена либо изменена. В случае внесения в 

настоящую Политику существенных изменений, к ним будет обеспечен неограниченный доступ 

всем заинтересованным субъектам персональных данных. 
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 Приложение № 2 

УТВЕРЖДЕНО 

 

Приказом Управления 

финансов Зуевского района 

от 03.12.2020 № 56 
 

 

 

 

ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

В МУНИЦИПАЛЬНОМ УЧРЕЖДЕНИИ «УПРАВЛЕНИЕ ФИНАНСОВ ЗУЕВСКОГО 

РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ», 

 

устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 

законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также 

определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание 

обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные 

которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при 

достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Зуевка 
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1. Общие положения 

 

1.1 Настоящие Правила разработаны на основании и во исполнение:  

 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – 

Федеральный закон «О персональных данных»; 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об 

утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными или муниципальными органами»; 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой 

без использования средств автоматизации»; 

 Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных». 

 других нормативно-правовых актов. 

1.2 Настоящие Правила:  

- устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение 

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; 

- определяют для каждой цели обработки персональных данных:  

1) содержание обрабатываемых персональных данных;  

2) категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;  

3) сроки их обработки и хранения;  

4) порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении 

иных законных оснований; 

- устанавливают типовую форму согласия на обработку персональных данных 

субъектов персональных данных  (Приложение № 1 и Приложение № 2); 

 -  устанавливают типовую форму разъяснения субъекту персональных данных 

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение 

№3); 

- устанавливают типовую форму типового обязательства сотрудников, 

непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, в случае расторжения с 

ними трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших 

известными в связи с исполнением должностных обязанностей (Приложение № 4). 

 

2. Требования по обработке персональных данных 

 

2.1. Понятия и определения 

 

 В настоящих Правилах используются понятия и определения в значениях, 

определенных действующим законодательством Российской Федерации либо их значение 

определяется по тексту. 

 

2.2. Принципы обработки персональных данных 

 

Обработка персональных данных в  Управлении финансов Зуевского района 

должна (далее – учреждение, оператор) осуществляться на основе принципов, 

установленных статьей 5 Федерального закона «О персональных данных». 
Нарушение установленных законодательством принципов обработки персональных 

данных не допускается. 
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2.3. Цели обработки персональных данных  

 

2.3.1. Учреждение, являясь оператором персональных данных, обязано определять цели 

обработки персональных данных. 

Цели обработки персональных данных должны быть конкретны, заранее определены, 

законны, заявлены. 

Совместимость целей определяется по наличию общей цели, связанной с 

заявленными основными полномочиями и правами учреждения или по наличию общей цели, 

определяемой действующим законодательством Российской Федерации. 

2.3.2. Обработка персональных данных в учреждении осуществляется в целях 

ведения кадрового делопроизводства сотрудников и начисления им заработной платы.  

Содержание обрабатываемых персональных данных для настоящей цели определено в 

Перечне персональных данных, обрабатываемых в учреждении. 

 

2.4. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются 

 

Работники, соискатели, родственники работников, уволенные работники 

  

2.5. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных  

 

В учреждении назначается лицо, ответственное за организацию обработки 

персональных данных. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных, получает указания непосредственно от руководителя учреждения, и подотчетно ему. 

Учреждение предоставляет лицу, ответственному за организацию обработки 

персональных данных в учреждении сведения об обработке персональных данных в 

учреждении, в соответствии с требованиями действующего законодательства в области 

персональных данных. 

Основными обязанностями лица, ответственного за организацию обработки 

персональных данных в учреждении являются: 

 осуществление внутреннего контроля за соблюдением учреждением и его 

работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе 

требований к защите персональных данных; 

 доведение до сведения сотрудников учреждения положений законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки 

персональных данных, требований к защите персональных данных; 

 организация приема и обработки обращений и запросов субъектов персональных 

данных или их представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой 

таких обращений и запросов. 

 

2.6. Условия обработки персональных данных 

 

Обработка персональных данных в учреждении допускается в случаях, установленных 

статьей 6 Федерального закона «О персональных данных». 

 

2.7.  Способы и правила обработки персональных данных в зависимости от 

применения средств автоматизации 

 

В зависимости от применения средств автоматизации можно выделить следующие 

способы обработки персональных данных: 

 обработка персональных данных без использования средств автоматизации; 
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 обработка персональных данных с использованием средств автоматизации; 

 смешанная обработка персональных данных. 

 

2.7.1. Правила обработки персональных данных без использования средств 

автоматизации 

 

Постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об 

утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации» определяет следующие правила обработки персональных 

данных без использования средств автоматизации.  

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без 

использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных должен 

использоваться отдельный материальный носитель. 

При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается 

фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых, 

заведомо не совместимы. 

При несовместимости целей обработки персональных данных, зафиксированных на 

одном материальном носителе, если материальный носитель не позволяет осуществлять 

обработку персональных данных отдельно от других зафиксированных на том же носителе 

персональных данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки 

персональных данных, в частности: 

при необходимости использования определенных персональных данных отдельно от 

находящихся на том же материальном носителе других персональных данных, осуществляется 

копирование персональных данных, подлежащих использованию, способом, исключающим 

одновременное копирование персональных данных, не подлежащих использованию, и 

используется копия персональных данных; 

при необходимости уничтожения части персональных данных уничтожается 

материальный носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих 

уничтожению, способом, исключающим одновременное копирование персональных данных, 

подлежащих уничтожению. 

 Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования 

средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном 

носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, – 

путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо 

путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными. 

 

2.7.2. Правила обработки персональных данных с использованием средств 

автоматизации 

 

Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с 

использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии требованиями, 

установленными в постановлении Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных» (далее – Постановление Правительства от 

01.11.2012 № 1119). 

Не допускается обработка персональных данных в информационных системах 

персональных данных с использованием средств автоматизации, если применяемые меры и 
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средства обеспечения безопасности не соответствуют требованиям, утвержденным в 

Постановлении Правительства от 01.11.2012 № 1119. 

Перечень информационных систем персональных данных утверждается приказом 

учреждения.  

 

2.7.3. Правила смешанной обработки персональных данных 

 

При смешанной обработке персональных данных необходимо выполнять правила, 

объединяющие правила обработки персональных данных при их обработке каждым из 

используемых при смешанной обработке персональных данных способов. 

Учреждение осуществляет смешанную обработку персональных данных. 

 

2.8. Действия (операции) с персональными данными 

 

Согласно федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

обработкой персональных данных называется любое действие (операция) или совокупность 

действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, 

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, 

использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

В учреждении осуществляются следующие действия с персональными данными: 

- сбор; 

- систематизация; 

- накопление; 

- хранение; 

- уточнение (обновление, изменение); 

- использование; 

- уничтожение; 

- блокирование; 

- передача 

 

 

2.8.1. Осуществление сбора персональных данных 

 

При сборе персональных данных учреждение обязано предоставить субъекту 

персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 

Федерального закона «О персональных данных». 

Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с 

федеральным законом, учреждение обязано разъяснить субъекту персональных данных 

юридические последствия отказа предоставить его персональные данные. 

Если основания на обработку персональных данных без согласия отсутствуют, то 

необходимо получение согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных. Обработка персональных данных без получения такого согласия категорически 

запрещается. 

 

2.8.2. Осуществление систематизации, накопления, уточнения и использования 

персональных данных 

 

Систематизация, накопление, уточнение, использование персональных данных могут 

осуществляться любыми законными способами в соответствии с правилами, инструкциями, 

руководствами, регламентами и иными документами, определяющими технологический процесс 
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обработки информации. 

В учреждении могут быть установлены особенности учета персональных данных в 

информационных системах персональных данных, в том числе использование различных 

способов обозначения принадлежности персональных данных, содержащихся в 

соответствующей информационной системе персональных данных, конкретному субъекту 

персональных данных. 

Права и свободы человека и гражданина не могут быть ограничены по мотивам, 

связанным с использованием различных способов обработки персональных данных или 

обозначения принадлежности персональных данных, содержащихся в информационных 

системах персональных данных, конкретному субъекту персональных данных.  

Не допускается использование оскорбляющих чувства граждан или унижающих 

человеческое достоинство способов обозначения принадлежности персональных данных, 

содержащихся в информационных системах персональных данных, конкретному субъекту 

персональных данных. 

Уточнение персональных данных должно производиться только на основании законно 

полученной в установленном порядке информации. 

Решение об уточнении персональных данных субъекта персональных данных 

принимается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в 

учреждении. 

Использование персональных данных должно осуществляться исключительно в 

заявленных целях. Использование персональных данных в заранее не определенных и не 

оформленных установленным образом целях категорически не допускается.  

 

2.8.3. Осуществление хранения персональных данных 

 

Хранение персональных данных в учреждении допускается в форме документов – 

зафиксированной на материальном носителе информации (содержащей персональные данные) с 

реквизитами, позволяющими ее идентифицировать и определить субъекта персональных 

данных. При этом предусматриваются следующие виды документов: 

 изобразительный документ – документ, содержащий информацию, выраженную 

посредством изображения какого-либо объекта; 

 фотодокумент – изобразительный документ, созданный фотографическим способом; 

 текстовой документ – документ, содержащий речевую информацию, 

зафиксированную любым типом письма или любой системой звукозаписи; 

 письменный документ – текстовой документ, информация которого зафиксирована 

любым типом письма; 

 рукописный документ – письменный документ, при создании которого знаки письма 

наносят от руки; 

 машинописный документ – письменный документ, при создании которого знаки 

письма наносят техническими средствами; 

 документ на машинном носителе – документ, созданный с использованием носителей 

и способов записи, обеспечивающих обработку его информации электронно-вычислительной 

машиной. 

Хранение персональных данных в учреждении осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки 

персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным 

законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных.  

Хранение персональных данных в информационных системах персональных данных и 

вне таких систем учреждения осуществляется только на таких материальных носителях 

информации и с применением такой технологии ее хранения, которые обеспечивают защиту этих 
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данных от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, предоставления, распространения. 

Хранение персональных данных в учреждении должно происходить в порядке, 

исключающем их утрату или неправомерное использование. 

При работе с документами, содержащими персональные данные, запрещается оставлять 

их на рабочем месте или оставлять шкафы (сейфы) с данными документами открытыми 

(незапертыми) в случае выхода из рабочего помещения. В конце рабочего дня все документы, 

содержание персональные данные, должны быть убраны в шкафы (сейфы).  

 

Сроки хранения персональных данных на бумажном носителе определяются в 

соответствии с законодательством Российской Федерации, номенклатурой дел.  

Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные 

информационные системы, должен соответствовать сроку хранения персональных данных на 

бумажных носителях. 

 

2.8.4. Осуществление уничтожения персональных данных 

 

Уничтожение персональных данных – это действия, в результате которых становится 

невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе 

персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители 

персональных данных. 

Уничтожение персональных данных в учреждении производится только в следующих 

случаях: 

 в случае утраты необходимости в достижении целей, если иное не предусмотрено 

федеральным законом; 

 персональные данные являются незаконно полученными или не являются 

необходимыми для заявленной цели обработки; 

 в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, если 

обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно; 

 в случае достижения цели обработки персональных данных; 

 в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его 

персональных данных и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется 

для целей обработки персональных данных. 

 при наступлении иных законных оснований. 

По факту уничтожения персональных данных обязательно проверяется необходимость 

уведомления об этом и в случае наличия такого требования, осуществляется уведомление 

указанных в таком требовании лиц. 

При уничтожении персональных данных применяются следующие способы: 

 измельчение в бумагорезательной (бумагоуничтожительной) машине – для 

документов, исполненных на бумаге; 

 тщательное вымарывание (с проверкой качества вымарывания) – для сохранения 

возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе, 

содержавшем персональные данные; 

 измельчение в специальных машинах (шредерах) или иное физическое 

уничтожение (разрушение) носителей информации – для носителей информации на 

оптических дисках; 

 физическое уничтожение частей носителей информации – разрушение или сильная 

деформация – для носителей информации на жестком магнитном диске (уничтожению 

подлежат внутренние диски и микросхемы); SSD-дисках, USB- и Flash-носителях 

(уничтожению подлежат модули и микросхемы долговременной памяти); 

 стирание с помощью сертифицированных средств уничтожения информации – для 



8 

 

8 
 

записей в базах данных и отдельных документов на машинном носителе; 

 сжигание. 

При уничтожении персональных данных необходимо учитывать их наличие в 

архивных базах данных и производить уничтожение во всех копиях базы данных, если иное 

не установлено действующим законодательством Российской Федерации. 

Уничтожение персональных данных производится лицами, обрабатывающими 

персональные данные в соответствующей информационной системе персональных данных, в 

которой производится уничтожение персональных данных, только в присутствии лица, 

ответственного за организацию обработки персональных данных в учреждении. 

По факту уничтожения персональных данных составляется Акт уничтожения 

персональных данных, который составляется в соответствии с требованиями 

законодательства и подписывается лицами, производившими уничтожение, заверяется лицом, 

ответственным за организацию обработки персональных данных в учреждении, 

присутствовавшим при уничтожении и утверждается начальником учреждения. 

Если обработка персональных данных осуществлялась учреждением с 

использованием средств автоматизации необходимо составить Акт уничтожения 

персональных данных и произвести выгрузку из журнала регистрации событий в 

информационной системе персональных данных. 

 

2.9. Права и обязанности при обработке персональных данных 

2.9.1. Права и обязанности субъекта персональных данных 

 

 Права субъекта персональных данных устанавливаются главой 3 Федерального закона 

«О персональных данных». 

К обязанностям субъекта персональных данных относятся: 

 предоставление персональных данных в случаях, когда федеральными законами 

предусматриваются случаи обязательного предоставления субъектом персональных данных 

своих персональных данных; 

 предоставление только достоверных персональных данных с целью соблюдения 

его законных прав и интересов. 

Кроме указанных прав и обязанностей действующим законодательством Российской 

Федерации могут быть предусмотрены иные права и обязанности. 

 

2.9.2. Права и обязанности учреждения при обработке персональных данных 

субъектов персональных данных 

Учреждение при обработке персональных данных субъектов персональных в 

соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» данных имеет право: 

 обрабатывать персональные данные; 

 мотивированно отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного 

запроса в целях получения сведений, касающихся обработки его персональных данных, при 

нарушении субъектом персональных данных своих обязанностей по подаче такого запроса; 

 ограничить право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным в соответствии с федеральными законами, в том числе, если обработка персональных 

данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации 

(отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма; 

 ограничить право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта 

персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы 

третьих лиц; 

 самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных 

для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных действующим 
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законодательством в области персональных данных, если иное не предусмотрено указанным 

законом и другими федеральными законами; 

Кроме указанных прав в вопросах обработки персональных данных субъектов 

персональных данных учреждение обладает другими правами, предоставляемыми ему 

действующим законодательством Российской Федерации в том числе Федеральным законом 

«О персональных данных». 

Обязанности учреждения при обработке персональных данных субъектов 

персональных данных определяются главой 4 Федерального закона «О персональных 

данных», а также могут устанавливаться другими нормативно-правовыми актами Российской 

Федерации. 

 

 

2.10. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных 

 

Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его 

персональных данных и дает согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем 

интересе. 

Согласие на обработку персональных данных должно быть конкретным, 

информированным и сознательным, а также отвечать иным требованиям, установленным 

статьей 9 Федерального закона «О персональных данных». 

В случае получения согласия на обработку персональных данных от представителя 

субъекта персональных данных полномочия данного представителя на дачу согласия от 

имени субъекта персональных данных проверяются учреждением. 

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом 

персональных данных. 

Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных или доказательство наличия оснований, при 

которых такое согласие не требуется, возлагается на учреждение. 

Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных 

данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме 

электронного документа, подписанного в соответствии с федеральным законом электронной 

подписью. 

Согласие в письменной форме субъекта персональных данных на обработку его 

персональных данных должно включать в себя, в частности: 

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

документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и 

выдавшем его органе; 

 фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, 

номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи 

указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, 

подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от 

представителя субъекта персональных данных); 

 наименование и адрес учреждения, получающего согласие субъекта персональных 

данных; 

 цель обработки персональных данных; 

 перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта 

персональных данных; 

 наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего 

обработку персональных данных по поручению учреждения, если обработка будет поручена 

такому лицу; 
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 перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается 

согласие, общее описание используемых в учреждении способов обработки персональных 

данных; 

 срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а 

также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом; 

 дата предоставления согласия; 

 подпись субъекта персональных данных. 

В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его 

персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие 

не было дано субъектом персональных данных при его жизни. 

 

 

3. Процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства в отношении обработки персональных данных  

 

К процедурам, направленным на предотвращение и выявление нарушений 

законодательства в отношении обработки персональных данных относятся: 

 реализация мер, направленных на обеспечение выполнения оператором своих 

обязанностей; 

 выполнение предусмотренных законодательством в области персональных данных 

обязанностей, возложенных на учреждение; 

 обеспечение личной ответственности сотрудников учреждения, осуществляющих 

обработку персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным; 

 организация рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их 

представителей и ответов на такие запросы; 

 организация внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

требованиям к защите персональных данных, установленным действующим законодательством 

в области персональных данных и локальными актами учреждения; 

 сокращение объема обрабатываемых данных; 

 сокращение должностей сотрудников, замещение которых предусматривает 

осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным 

данным; 

 стандартизация операций, осуществляемых с персональными данными;  

 определение порядка доступа сотрудников учреждения в помещения, в которых 

ведется обработка персональных данных; 

 проведение необходимых мероприятий по обеспечению безопасности персональных 

данных и носителей их содержащих; 

 проведение периодических проверок условий обработки персональных данных; 

 повышение осведомленности сотрудников, занимающих должности, замещение 

которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление 

доступа к персональным данным, путем их ознакомления, с положениями законодательства 

Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите 

персональных данных), локальными актами учреждения по вопросам обработки персональных 

данных и (или) организация обучения указанных сотрудников; 

 оповещение субъектов персональных данных в предусмотренных действующим 

законодательством в области персональных данных случаях; 

 разъяснение прав субъектам персональных данных в вопросах обработки и 

обеспечения безопасности их персональных данных; 

 оказание содействия правоохранительным органам, в случаях нарушений 

законодательства в отношении обработки персональных данных; 
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 публикация на официальном сайте органов местного самоуправления Зуевского 

района Кировской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

документов, определяющих политику учреждения в отношении обработки персональных 

данных. 

Указанный перечень процедур, направленных на предотвращение и выявление 

нарушений законодательства в отношении обработки персональных данных и устранение таких 

последствий является открытым и может дополняться мероприятиями в конкретных случаях. 

 

 

4. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их 

обработке 

 

В соответствии с требованиями действующего законодательства в области персональных 

данных при обработке персональных данных учреждение обязано принимать необходимые 

организационные и технические меры для защиты персональных данных при их обработке. 

Безопасность персональных данных достигается путем исключения 

несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, результатом 

которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, предоставление, 

распространение персональных данных, а также иных несанкционированных действий. 

 

4.1. Состав мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных 

при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации 

 

Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств 

автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории 

персональных данных можно было определить места хранения персональных данных 

(материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку 

персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных 

носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие 

сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. 

Ответственным за организацию и контроль за обеспечением безопасности персональных 

данных в учреждении при обработке персональных данных, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, является лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных в учреждении. 

 

4.2. Состав мероприятий по обеспечению безопасности персональных данных 

при их обработке, осуществляемой с использованием средств автоматизации 

 

Мероприятия по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных в учреждении включают в себя: 

 разработку системы защиты персональных данных, обеспечивающую 

нейтрализацию предполагаемых угроз с использованием различных методов и способов 

защиты персональных данных; 

 проверку готовности средств защиты информации к использованию с 

составлением заключений о возможности их эксплуатации; 

 установку и ввод в эксплуатацию средств защиты информации в соответствии с 

эксплуатационной и технической документацией; 

 обучение лиц, использующих средства защиты информации, применяемые в 

информационных системах, правилам работы с ними; 
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 учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической 

документации к ним, носителей персональных данных; 

 учет лиц, допущенных к работе с персональными данными в информационной 

системе; 

 контроль за соблюдением условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документацией; 

 разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий 

хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, 

которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или 

другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных; 

разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных 

нарушений; 

 описание системы защиты персональных данных. 

 

5. Контроль и надзор за соблюдением требований по обработке и 

обеспечению безопасности персональных данных 

 

Контроль и надзор за соблюдением требований по обработке и обеспечению 

безопасности персональных данных в учреждении состоит из следующих направлений: 

 внешний контроль и надзор за соблюдением требований по обработке и 

обеспечению безопасности персональных данных; 

 внутренний контроль за соблюдением требований по обработке и обеспечению 

безопасности персональных данных. 

 

Внешний контроль и надзор за выполнением требований законодательства в области 

персональных данных осуществляется федеральным органом исполнительной власти, 

осуществляющим функции по контролю и надзору в сфере информационных технологий и 

связи, федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области 

обеспечения безопасности, и федеральным органом исполнительной власти, 

уполномоченным в области противодействия техническим разведкам и технической защиты 

информации, в пределах их полномочий. 

 

В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных 

данных установленным требованиям в учреждении организуется проведение периодических 

проверок условий обработки персональных данных. Проверки осуществляются лицом, 

ответственным за организацию обработки персональных данных в соответствии с 

Правилами, утверждаемыми учреждением. 

 

 

6.  Ответственность за нарушение требований в области персональных данных 

 

Лица, виновные в нарушении требований действующего законодательства в области 

персональных данных, несут предусмотренную законодательством Российской Федерации 

ответственность. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие 

нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, а также требований к 

защите персональных данных подлежит возмещению в соответствии с законодательством 

Российской Федерации. Возмещение морального вреда осуществляется независимо от 

возмещения имущественного вреда и понесенных субъектом персональных данных убытков. 
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Приложение № 1 

     

     

Типовая форма согласия на обработку персональных данных 

субъектов персональных данных 

Я, _____________________________________________________________________________, 

зарегистрированный (ая) по адресу _________________________________________________ 

паспорт серии _______, номер ________, выданный 

________________________________________________________________________________ 

«__» ____________ 20__ года,  

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» 

своей волей и в своем интересе даю согласие Муниципальному учреждению «Управление 

финансов Зуевского района Кировской области», расположенному по адресу: Кировская 

область, г.Зуевка, ул.Опалева, д.65, на обработку моих персональных данных, а именно: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
                                                                                                   (состав обрабатываемых персональных данных)  

Цель обработки персональных данных 

________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________ 
                                                                                                               (указать цель обработки) 

Персональные данные могут храниться в документарной и электронной форме, с 

возможностью осуществления сбора, систематизации, накопления, хранения, уточнения, 

использования, уничтожения, блокирования персональных данных, автоматизированным и 

неавтоматизированным способом.  

Я ознакомлен(а) с документами организации, устанавливающими порядок обработки 

персональных данных, а также с моими правами и обязанностями в этой области.  

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует 

_______________________________________________________________________________. 

Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного 

заявления.  

 

 

«___»__________20__г. ___________________  
                                                                                                                                                                                                              (подпись) 
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Приложение № 2 

  

 

Типовая форма согласия на обработку персональных данных 

(передача третьему лицу) 

 

Я, ___________________________________________________, зарегистрированный (ая) по 

адресу _______________________________________________________________________, 

имеющая паспорт гражданина РФ серия_______номер_____________, выданный 

_______________________________________________________________________________, 

«___»_____________ _____, 

даю согласие Муниципальному учреждению «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области», расположенному по адресу: Кировская область, г.Зуевка, ул.Опалева, 

д.65, на передачу в _____________________________________________________________ в 

целях_______________________________________________________________________ 

моих персональных данных: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________ 

Я выражаю согласие на осуществление обработки моих персональных данных с помощью 

автоматизированных систем управления базами данных, а также иных программных средств, 

а также без использования таких средств. 

Настоящим я проинформирован о том, что вправе требовать уточнения моих персональных 

данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки. Согласие вступает в силу со дня его подписания и 

действует_______________________________________________________________________

_________________, согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего 

письменного заявления. 

ПОДТВЕРЖДАЮ СВОЕ СОГЛАСИЕ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 

 

 

 

«___»__________20__г.                                                                                          ___________________                                                                                                                                                                                                                                        
                                                                                                                                             (подпись)



15 

 

     Приложение № 3 

     

Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических 

последствий отказа предоставить свои персональные данные 

 

 

Официальный бланк Муниципального учреждения «Управление финансов Зуевского 

района Кировской области»  

 

Уважаемый (-ая), [Имя Отчество]! 

 

В соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О 

персональных данных» уведомляем Вас, что обязанность предоставления Вами 

персональных данных установлена [пункт] федерального закона [реквизиты и 

наименование федерального закона], а также следующими нормативными актами 

[указываются реквизиты и наименования таких нормативных актов]. В случае отказа 

Вами предоставить свои персональные данные, Муниципальное учреждение «Управление 

финансов Зуевского района Кирвоской области» не сможет на законных основаниях 

осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим 

последствиям [перечисляются юридические последствия для субъекта персональных 

данных, то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо 

имущественных прав граждан или случаи иным образом затрагивающее его права, 

свободы и законные интересы]. 

В соответствии с действующим законодательством РФ в области персональных 

данных Вы имеете право: на получение сведений о Муниципальном учреждении 

«Управление финансов Зуевского района Кировской области» (в объеме необходимом для 

защиты своих прав и законных интересов по вопросам обработки своих персональных 

данных), о месте нахождения Муниципального учреждения «Управление финансов 

Зуевского района Кирвоской области», о наличии у Муниципального учреждения 

«Управление финансов Зуевского района Кировской области» своих персональных данных, а 

также на ознакомление с такими персональными данными; подавать запрос на доступ к 

своим персональным данным; требовать безвозмездного предоставления возможности 

ознакомления со своими персональными данными, а также внесения в них необходимых 

изменений, их уничтожения или блокирования при предоставлении сведений, 

подтверждающих, что такие персональные данные являются неполными, неточными, 

неактуальными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной 

цели обработки; получать уведомления по вопросам обработки персональных данных в 

установленных действующим законодательством Российской Федерации случаях и сроки; 

требовать от Муниципального учреждения «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области» разъяснения порядка защиты субъектом персональных данных своих 

прав и законных интересов; обжаловать действия или бездействие оператора в 

уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном 

порядке; на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и 

(или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

 
С Уважением 
[должность сотрудника учреждения] 
[фамилия и инициалы сотрудника учреждения] 
[дата] 
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    Приложение № 4 

     

Типовое обязательство служащего, непосредственно осуществляющего  

обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора 

(контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными 

ему в связи с исполнением должностных обязанностей 

 

 

     

 

Обязательство  

о соблюдении конфиденциальности персональных данных 

 

Я, [фамилия имя отчество полностью], являясь сотрудником Муниципального 

учреждения «Управление финансов Зуевского района Кирвоской области» и непосредственно 

осуществляя обработку персональных данных, ознакомлен (а) с требованиями по соблюдению 

конфиденциальности обрабатываемых мною персональных данных субъектов персональных 

данных, и обязуюсь в случае расторжения Муниципальным учреждением «Управление 

финансов Зуевского района Кировской области» со мной трудового договора (контракта), 

прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением 

должностных обязанностей. 

Я ознакомлен (а) с предусмотренной действующим законодательством Российской 

Федерации ответственностью за нарушения неприкосновенности частной жизни и 

установленного законом порядка сбора, хранения, использования или распространения 

информации о гражданах (персональных данных). 

 

 [фамилия имя отчество полностью] 

 [подпись] 

 [дата] 

 



 

 

Приложение № 3  

 

УТВЕРЖДЕНЫ 

 

приказом Управления 

финансов Зуевского района 

от 03.12.2020 № 56 

 

 

 

 

 

 

ПРАВИЛА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ  

СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

г. Зуевка 



 

 

При рассмотрении запросов субъектов персональных данных или их представителей 

(далее – субъект персональных данных) действуют следующие правила: 

1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в части 

7 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – 

Федеральный закон), за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального 

закона. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных 

данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются 

неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих 

прав. 

2. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в 

доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим 

субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания 

для раскрытия таких персональных данных. 

3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных оператором при обращении 

или при получении запроса субъекта персональных данных. Запрос должен содержать: 

 номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных;  

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и 

(или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки 

персональных данных оператором; 

подпись субъекта персональных данных.  

4.  В случае, если сведения, а также обрабатываемые персональные данные были 

предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект 

персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный 

запрос в целях получения сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее 

чем через 30 (тридцать) дней после первоначального обращения или направления 

первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, 

принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной 

которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных. 

5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить 

ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с 

обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 4 

настоящих правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные 



 

 

не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения 

первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 3 

настоящих правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

6. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного 

запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 4 и 5 настоящих правил. 

Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств 

обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе. 

7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 

быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе в случаях, 

установленных Федеральным законом. 

8. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо 

при получении запроса субъекта персональных данных, а также уполномоченного органа по 

защите прав субъектов персональных данных включают следующее: 

-  оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального 

закона, субъекту персональных данных информацию о наличии персональных данных, 

относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить 

возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта 

персональных данных в течение срока, установленного статьей 20 Федерального закона, с даты 

получения запроса субъекта персональных данных; 

-  в случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о 

соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту 

персональных данных при его обращении либо при получении запроса субъекта персональных 

данных оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку 

на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, 

являющегося основанием для такого отказа, в срок, установленный статьей 20 Федерального 

закона; 

- оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных 

возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту 

персональных данных. В срок, установленный статьей 20 Федерального закона со дня 

предоставления субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что 

персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан 

внести в них необходимые изменения. В срок, установленный статьей 20 Федерального закона 

со дня представления субъектом персональных данных сведений, подтверждающих, что такие 

персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для 

заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. 

Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных о внесенных изменениях и 



 

 

предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 

персональные данные этого субъекта были переданы; 

-  оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов 

персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в срок, 

установленный статьей 20 Федерального закона. 

 

 

 



 

 

Приложение № 5 

 

УТВЕРЖДЕН 
 

приказом Управления финансов 

Зуевского района  

от 03.12.2020 № 56 

 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ  

персональных данных, обрабатываемых в муниципальном учреждении 

«Управление финансов Зуевского района Кировской области» 
 
 

 В Муниципальном учреждении «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области» (далее – Управление финансов) с целью ведения кадрового 

делопроизводства сотрудников и начисления им заработной платы 

обрабатываются следующие категории персональных данных: 

– фамилия, имя, отчество;  

– год, месяц, дата и место рождения; 

– адрес места жительства, адрес регистрации, номер телефона; 

– данные документа, удостоверяющего личность; 

– семейное положение; 

– сведения об образовании; 

– специальность, квалификация; 

– доходы, заработная плата; 

– реквизиты полиса ОМС (ДМС), СНИЛС, ИНН; 

– отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете; 

– гражданство; 

– номер расчетного счета; 

– номера банковских карт; 

– наличие наград; 

– должность; 

– пол; 



 

 

– сведения о трудовой деятельности (в том числе стаж работы); 

– данные, содержащиеся в свидетельстве о рождении. 

 

 



данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных 

данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории 

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их 

обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований согласно 

приложению № 2. 

1.3.  Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей согласно приложению № 3. 

1.4. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия 

обработки персональных данных требованиям к защите персональных 

данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», 

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и 

локальными актами Управления финансов Зуевского района согласно 

приложению № 4. 

1.5. Перечень персональных данных, обрабатываемых в 

муниципальном учреждении «Управление финансов Зуевского района 

Кировской области»  согласно приложению № 5. 

1.6. Перечень должностей муниципальных служащих Управления 

финансов Зуевского района, замещение которых предусматривает 

осуществление обработки персональных данных либо осуществление 

доступа к персональным данным согласно приложению № 6. 

1.7. Порядок доступа сотрудников Управления финансов Зуевского 

района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных 

согласно приложению № 7.  

1.8. Перечень информационных систем персональных данных 

согласно приложению № 8. 

2. Назначить ответственным за организацию обработки персональных 

данных в муниципальном учреждении «Управление финансов Зуевского 

района Кировской области» заведующего сектором по автоматизации 

финансовых расчетов, юридической и методологической работе Управления 

финансов Зуевского района Рудакова М.Л. 



3. Признать утратившими силу следующие приказы Управления 

финансов Зуевского района: 

3.1. От 28.06.2012 №22 «О введении в действие Положения об 

организации работы с персональными данными работников Управления 

финансов Зуевского района». 

3.2. От 28.06.2012 № 23 «О назначении ответственных за организацию 

работы с персональными данными работников Управления финансов 

Зуевского района» 

4. Довести настоящий приказ до сведения сотрудников Управления 

финансов, имеющих доступ к персональным данным.   

5. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

Начальник Управления финансов  

Зуевского района                                               С.А.Шаклеина 

 


