
 

 

 

СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ  

 МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ  

ГОРОДА ШИХАНЫ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ  

 

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 

   от  21  июня  2024 г.                                                              №5 

 

Об    утверждении    документов,     направленных    на     обеспечение  

выполнения    обязанностей    администрации   МО  города Шиханы, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»   

и принятых  в соответствии с ним нормативных правовых актов 

 

В соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ, 

Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации», Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об 

утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», постановлением 

Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 года № 687 «Об 

утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации», 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», приказом ФСТЭК от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении состава и 

содержания организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных», постановляю: 

1. Утвердить «Правила обработки персональных данных, 

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 
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обработки или при наступлении иных законных оснований», согласно 

приложению № 1. 

2. Утвердить Типовую форму акта об уничтожении носителей, 

содержащих персональные данные, согласно приложению № 2. 

3. Утвердить Правила работы с обезличенными данными в случае 

обезличивая персональных данных в Собрании депутатов города Шиханы,  

согласно приложению № 3. 

4. Утвердить Перечень ответственных в Собрании депутатов города 

Шиханы, за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых 

персональных данных, в случае обезличивания персональных данных, 

согласно приложению № 4. 

5. Порядок доступа сотрудников Собрания депутатов города 

Шиханы в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, 

согласно приложению № 5. 

6. Утвердить Типовое обязательство сотрудника Собрания 

депутатов города Шиханы, непосредственно осуществляющего обработку 

персональных данных, в случае расторжения с ним контракта или трудового 

договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными 

ему в связи с исполнением должностных обязанностей, согласно 

приложению  № 6. 

7. Утвердить Типовую форму согласия субъекта персональных 

данных на обработку персональных данных в связи с реализацией трудовых 

отношений, согласно приложению № 7. 

8. Утвердить Типовую форму согласия субъекта персональных 

данных на обработку персональных данных в связи с оказанием 

муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций, согласно 

приложению № 8. 

9. Утвердить Типовую форму разъяснения субъекту персональных 

данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные 

данные, согласно приложению № 9. 

10. Утвердить Обязательство о неразглашении персональных 

данных, согласно приложению № 10. 

11. Утвердить Заявление о согласии субъекта на получение 

персональных данных от третьих лиц и обработку полученных персональных 

данных, согласно приложению № 11. 

12. Утвердить Заявление о согласии субъекта на получение 

персональных данных третьим лицам и обработку полученных персональных 

данных, согласно приложению № 12. 

13. Утвердить Отзыв согласия субъекта персональных данных на 

обработку персональных данных, согласно приложению № 13.  

14. Утвердить Инструкцию ответственного за организацию 

обработки персональных данных в Собрании депутатов города Шиханы, 

согласно приложению №14.  

15. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

И.о. председателя Собрания депутатов 

города Шиханы                                         М.В. Колодин 

 



Приложение № 1 к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г. № 5 

 

Правила обработки персональных данных, 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 

I. Общие положения  

1. Настоящие Правила обработки персональных данных в Собрании депутатов 

города Шиханы, устанавливают процедуры, направленные на выявление и 

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере 

персональных данных, а так же определяют для каждой цели обработки 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 (далее - Правила) разработаны на основании 

требований Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской 

Федерации, федеральных законов от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе 

Российской Федерации», от 22.10.2004 N 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации», от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.05.2006 N 59-ФЗ 

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлений 

Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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», от 15.09.2008 N 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», от 

01.11.2012 N 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных». 

2. Целью настоящих Правил является определение порядка действий при обработке 

персональных данных, содержания обрабатываемых персональных данных, категорий 

субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и 

хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении 

иных законных оснований в Собрании депутатов города Шиханы. 

3. Действие настоящих Правил не распространяется на отношения, возникшие при: 

1) организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих 

персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других 

архивных документов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской 

Федерации; 

2) обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке к сведениям, 

составляющим государственную тайну. 

II. Принципы обработки персональных данных  

4. Принципы обработки персональных данных: 
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1) обработка персональных данных должна осуществляться на законной и 

справедливой основе; 

2) обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, определенных настоящими Правилами целей. Не допускается обработка 

персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных; 

3) не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

4) обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их 

обработки; 

5) содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не 

должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки; 

6) при обработке персональных данных должны быть обеспечены точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по 

отношению к целям обработки персональных данных. Должностные лица Собрания 

депутатов города Шиханы должны принимать необходимые меры либо обеспечивать их 

принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных; 

5. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают следующим 

целям их обработки: 

1) обработка персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений; 

2) предоставление государственных и муниципальных услуг (функций) в 

соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

3) исполнение договора, стороной которого является субъект персональных данных. 

6. Осуществление в Собрании депутатов города Шиханы обработки персональных 

данных без использования средств автоматизации применяется с учетом особенностей, 

установленных постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 года 

№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемых без использования средств автоматизации». 

III. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 

законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных 

7. Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных используются 

Собранием депутатов города Шиханы используются следующие процедуры: 

- осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных, политике Оператора в 

отношении обработки персональных данных, локальным актам Оператора; 

-  выявление оценки вреда, который может быть причинен субъектам 

персональных данных; 

- ведение журнала первичного ознакомления с положениями законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, локальными правовыми актами, 

регламентирующими обработку персональных данных, а также журнал ознакомления лиц, 
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непосредственно осуществляющих в Собрании депутатов города Шиханы обработку 

персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о 

персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, 

документами, определяющими политику Оператора в отношении обработки 

персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, 

и (или) обучение указанных работников. 

- запрет на обработку персональных данных лицами, не допущенными к их 

обработке; 

- недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, 

обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

8. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности: 

- определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных; 

- применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности 

персональных данных при их обработке в информационных системах персональных 

данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, 

исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской 

Федерации уровни защищенности персональных данных; 

- применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации; 

- оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных 

данных; 

- учетом машинных носителей персональных данных; 

- обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и 

принятием мер; 

- восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных 

вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в 

информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и 

учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе 

персональных данных. 

IV. Содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, 

персональные данные которых обрабатываются  

в Собрании депутатов  города Шиханы 

 

9. Целями обработки персональных данных работников в Собрании депутатов 

города Шиханы является: 

1) обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов 

законодательства Российской Федерации; 

2) соблюдение порядка и правил приема на муниципальную службу; 

3) использование в уставной деятельности с применением средств автоматизации 

или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в 

информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним; 



10. Документы, содержащие персональные данные, обрабатываются в сроки, 

обусловленные заявленными целями их обработки.  

   11. Обработка персональных данных сотрудников администрации МО города 

Шиханы осуществляется с письменного согласия субъектов персональных данных, 

которое действует со дня их поступления на работу и на время ее прохождения. 

Обеспечение защиты персональных данных, содержащихся в личных делах субъектов 

персональных данных, от неправомерного их использования или утраты осуществляется 

Сектором муниципальной и кадровой работы аппарата администрации МО города 

Шиханы. 

12. Персональные данные и иные сведения, содержащиеся в личных делах 

субъектов персональных данных, относятся к служебной информации ограниченного 

распространения (за исключением сведений, которые в установленных федеральными 

законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в 

случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми 

актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну. 

 

V. Сроки обработки и хранения персональных данных 

13. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются: 

1) Приказом Федерального архивного агентства от 20.12.2019 N 236 «Об 

утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в 

процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и 

организаций, с указанием сроков их хранения»; 

2) иными требованиями законодательства Российской Федерации и 

муниципальными нормативно-правовыми актами администрации МО города Шиханы. 

14. Хранение персональных данных должно осуществляться 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. 

15. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем 

фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных 

разделах или на полях форм (бланков). 

16.  Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на 

разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях. 

VI. Порядок уничтожения персональных данных  при достижении целей обработки 

или при наступлении иных законных оснований 

17. Под уничтожением  обработанных персональных данных понимаются действия, 

в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются 

материальные носители персональных данных. 

18. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в 

достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством. 



19. Уничтожение по окончании обработки персональных данных на электронных 

носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не 

позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или 

удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления 

остаточной информации. 

20. Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссионно 

с составлением соответствующего акта.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  № 2 к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г. № 5 

Типовая форма акта  

об уничтожении носителей, содержащих персональные данные  

 

Комиссия в составе: 

Председатель –  ____________________________________________________ 

Члены комиссии – __________________________________________________ 

провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных 

данных и другой конфиденциальной информации (далее носители) и установила, что в 

соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации указанные 

носители и информация записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с 

действующим законодательством Российской Федерации, подлежит гарантированному 

уничтожению и составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей 

персональных данных в составе: 

 

№ 

п/п 

Дата 

Тип 

носителя 

Учетный номер 

носителя 

Категория информации Примечание 

      

 

Всего носителей ____________________________________________ 

                                                        (цифрами и прописью количество) 

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем 

____________________________________________________________________. 

(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.) 

Перечисленные носители ПДн уничтожены путем 

___________________________________________________________________. 

(разрезания/сжигания/размагничивания/физического уничтожения/ механического 

уничтожения / иного способа) 

Председатель комиссии: _________________ /____________/ 

Члены комиссии: _________________ /_____________/ 

                               _________________ /____________/ 

 



Приложение №  3 к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

 
Правила работы с обезличенными данными в случае обезличивая персональных 

данных в Собрании депутатов города Шиханы 

I. Общие положения  

 1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными  персональными данными (далее 

Правила) разработаны с учётом требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 

152-ФЗ «О персональных данных» и  определяют порядок работы с обезличенными 

данными в случае обезличивания персональных данных в Собрании депутатов города 

Шиханы. 

1.2. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации определить 

принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных. 

Обезличенные данные субъекта представляются в виде записи, которая является 

самостоятельной единицей данных, имеет определенную структуру и содержит 

множество значений атрибутов обезличенных данных. 

1.3.  Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения 

статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных 

данных, снижения класса используемых информационных систем персональных данных и 

по достижению сроков обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих 

целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом. 

1.4. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных 

данных: 

- уменьшение перечня обрабатываемых сведений; 

- замена части сведений идентификаторами; 

- обобщение - понижение точности некоторых сведений (например, «Место 

жительства» может состоять из страны, индекса, города,  улицы, дома и квартиры, а 

может быть указан только город); 

- деление сведений на части и обработка в разных информационных системах; 

- другие способы. 

         1.5. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня 

персональных данных. 

         1.6. Для обезличивания персональных данных в случае обезличивания персональных 

данных применяются способы, не противоречащие действующему законодательству. 

II. Порядок обезличивания персональных данных в случае обезличивания 

персональных данных 

 2.1. Председатель Собрания депутатов город Шиханы принимает решение о 

необходимости обезличивания персональных данных в случае обезличивания 

персональных данных. 



2.2. Ответственные за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых 

персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных в 

случае обезличивания персональных данных, обоснование такой необходимости и способ 

обезличивания. 

2.3. Должностные лица, обслуживающие базы данных с персональными данными, 

совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, 

осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом. 

2.4. В случае, когда обработка персональных данных поручена третьим лицам, 

обеспечивается соблюдение требований, предъявляемых третьим лицам.  

III. Порядок работы с обезличенными персональными данными 

3.1.  Обезличенные  персональные  данные  не подлежат разглашению и 

нарушению конфиденциальности. 

3.2. Обезличенные данные могут обрабатываться с использование и без 

использования средств автоматизации. 

   3.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств 

автоматизации необходимо соблюдение парольной и антивирусной защиты,  правил 

резервного копирования, правил работы со съемными носителями (в случае их 

использования), идентификации пользователей в локальной сети, а также порядка доступа 

в помещения, где расположены информационные системы персональных данных, в целях 

исключения несанкционированного доступа к обезличенным персональным данным и 

исключения возможности их несанкционированного уничтожения, изменения, 

блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в 

отношении обезличенных персональных данных. Указанный порядок доступа 

обеспечивается в том числе: 

− запиранием помещения на ключ, в том числе при выходе из него в рабочее 

время; 

− закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, 

содержащие обезличенные персональные данные, во время отсутствия в помещении 

сотрудников, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию 

обрабатываемых персональных данных. 

3.4. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств 

автоматизации необходимо соблюдение правил хранения бумажных носителей и порядка 

доступа в помещения, где они хранятся, предусмотренного подпунктом 3.3. настоящих 

Правил, в целях исключения несанкционированного доступа к обезличенным 

персональным данным, а также исключения возможности их несанкционированного 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от 

неправомерных действий в отношении обезличенных персональных данных. 

3.5. При хранении обезличенных данных следует: 

- организовать раздельное хранение обезличенных данных и дополнительной 

(служебной) информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и 

параметрах процедуры обезличивания персональных данных; 

- обеспечивать конфиденциальность дополнительной (служебной) информации о 

выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры 

обезличивания персональных данных. 

3.6. При передаче обезличенных персональных данных, при необходимости может 

проводиться деобезличивание. 



3.7. В ходе процедуры деобезличивания соблюдаются требования  по безопасности 

получаемых данных при автоматизированной обработке. 

3.8. При обработке обезличенных данных в информационных системах 

персональных данных обеспечивается соблюдение требований к защите персональных 

данных при их обработке в информационных системах персональных данных, 

утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. 

№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных», а также организационно-технических 

мер по обеспечению безопасности персональных данных, определенных приказом 

Федеральной службы по техническому и экспертному контролю от 11 февраля 2013 г. № 

17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей 

государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах» (с 

учетом изменений, внесенных приказами Федеральной службы по техническому и 

экспертному контролю от 15 февраля 2017 г. № 27, от 28 мая 2019 г. № 106). 
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                                                                               Приложение  № 4 к постановлению 

       от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

Перечень ответственных в Собрании депутатов города Шиханы, за проведение 

мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае 

обезличивания персональных данных 

1. Председатель Собрания депутатов город Шиханы. 

2. Консультант  Собрания депутатов город Шиханы. 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                                                                               Приложение  № 5 к постановлению 

       от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

Порядок доступа муниципальных служащих   

Собрания депутатов города Шиханы в помещения, 

 в которых ведется обработка персональных данных 

 

Настоящий Порядок доступа муниципальных служащих Собрания 

депутатов города Шиханы в помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных (далее - Порядок) разработан в соответствии с 

Федеральным законом от 27.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных», 

Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 

г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемых без использования средств 

автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 

21.03.2012 г. № 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» и другими 

нормативными правовыми актами. 

1. Целью Порядка доступа муниципальных служащих Собрания 

депутатов города Шихан в помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных, является исключение несанкционированного доступа 

к персональным данным субъектов персональных данных в Собрании 

депутатов города Шиханы. 

2. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. 

Служащие, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без 

согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено 

действующим законодательством. 

3. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, 

изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, 

а также от иных неправомерных действий в отношении персональных 

данных, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где 

обрабатываются персональные данные в информационной системе 

персональных данных и без использования средств автоматизации.  

4. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, 

организуется режим обеспечения безопасности, при котором 

обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств 

защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого 

проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. 

  При хранении материальных носителей персональных данных 

должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных 

данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. 

5. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие 

осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители 



информации, допускаются: 

- муниципальные служащие Собрания депутатов города Шиханы, 

уполномоченные на обработку персональных данных; 

- лицо, ответственное за организацию обработки персональных 

данных и за обеспечение безопасности персональных данных в 

информационных системах персональных данных в Собрании депутатов 

города Шиханы; 

- иные лица в случае необходимости по согласованию с 

председателем Собрания депутатов города Шиханы. 

 Нахождение лиц в помещениях, в которых ведется обработка 

персональных данных, не являющихся уполномоченными лицами на 

обработку персональных данных, возможно только в сопровождении 

уполномоченного сотрудника на время, ограниченное необходимостью 

решение вопросов, связанных с исполнением соответствующих функций.  

6. В нерабочее время помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных, должны закрываться на ключ. 

7. Установка нового оборудования, его замена или ремонт в 

помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, должны 

проводиться по согласованию с председателем Собрания депутатов города 

Шиханы. 

8. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в 

помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится 

лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных и за 

обеспечение безопасности персональных данных в информационных 

системах персональных данных в Собрания депутатов города Шиханы. 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                              

 

                                                                 



 Приложение  № 6  к постановлению 

     от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

Типовое обязательство сотрудника Собрания депутатов города Шиханы, 

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае 

расторжения с ним контракта или трудового договора прекратить обработку 

персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением 

должностных обязанностей 

 

Я, __________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

замещающий(ая) должность __________________________________________ 
(наименование должности) 

__________________________________в Собрании депутатов города Шиханы, 

настоящим подтверждаю, что в случае расторжения со мной трудового договора обязуюсь: 

- до дня прекращения служебных (трудовых) отношений сдать съемные 

машиночитаемые носители персональных данных, имеющиеся у меня в связи с 

исполнением должностных обязанностей; 

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

исполнением должностных обязанностей; 

- не использовать известные мне идентификаторы для доступа в информационную 

систему персональных данных;  

- после расторжения со мной трудового договора не разглашать и не передавать 

третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные. 

Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду 

привлечен(а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской 

Федерации.  

Ответственность, предусмотренная законодательством Российской Федерации, мне 

разъяснена. 

  

 

   __________________________ ____________ «___» ________ 20 __ г. 
(должность, фамилия, имя, отчество (при 

наличии) должностного лица) 

подпись  

 

 

 

 

 

 

 



                                                                                             Приложение № 7  к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

Типовая форма согласия субъекта персональных данных на обработку 

персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений 

 

Я,________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

____________________________серия_______________ №_______________ 

(вид документа удостоверяющего личность) 

выдан_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

( кем и когда) 

зарегистрированный по адресу:_______________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

проживающий по адресу: ____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

контактный телефон (сот., дом.)_______________________________________ 

Настоящим даю согласие на осуществление действий Собранием депутатов города 

Шиханы, находящейся по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Ленина д. 8,  с 

ОГРН 1066441002297  в отношении моих персональных данных, в том числе 

биометрических (фотография), включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, 

использование, распространение, обезличивание, уничтожение персональных данных и 

осуществление любых иных действий с моими персональными данными в соответствии с 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и 

действующим законодательством, а также размещение моих фамилии, имени, отчества, 

должности в информационных сообщениях на информационных стендах, в средствах 

массовой информации и сети интернет, связанных с осуществлением должностных 

обязанностей.  

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время на основании 

письменного заявления, а также обязуюсь проинформировать оператора, в лице Собрания 

депутатов города Шиханы, в случае изменения моих персональных данных.   

           Подтверждаю, что мои права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

Настоящее согласие действует с «__» ___________ 20 __ года. 

Настоящее согласие дано мной на срок до окончания действия трудового договора.  

"_____" ____________ 20___ г. ______________/__________________________ 

               Подпись          Расшифровка подписи 

 

 

 



Приложение  № 8  к постановлению 

       от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

 

Типовая форма согласия субъекта персональных данных на обработку 

персональных данных в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением 

муниципальных функций 

 

Я,________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

____________________________серия_______________ №_______________ 

(вид документа удостоверяющего личность) 

выдан_____________________________________________________________ 

__________________________________________________________________ 

( кем и когда) 

зарегистрированный по адресу:_______________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

проживающий по адресу: ____________________________________________ 

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________ 

контактный телефон (сот., дом.)_______________________________________ 

 

являющийся (нужное отметить): 

☐ субъектом персональных данных; 

☐ представителем следующего субъекта персональных данных: 

__________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) 

проживающего (ей) по адресу ________________________________________ 

__________________________________________________________________, 

(адрес места жительства субъекта персональных данных) 

основной документ, удостоверяющий личность _________________________ 

__________________________________________________________________, 

(наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта 

персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его 

органе) 

действующий(ая) на основании _______________________________________ 

__________________________________________________________________, 

(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя 

субъекта персональных данных) 

в соответствии со статьями 9 – 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О 

персональных данных» настоящим подтверждаю, что даю согласие Собранию депутатов 

города Шиханы, находящейся по адресу: Саратовская область, г. Шиханы, ул. Ленина д. 8 

на обработку в целях 

__________________________________________________________________ 

(указать цель (цели) обработки) 

следующих персональных данных (указываются персональные данные, на обработку 

которых дается согласие):  

1)___________________________________________________________; 

2)___________________________________________________________; 

3)___________________________________________________________; 

4)___________________________________________________________; 

5)___________________________________________________________, 

то есть на совершение с указанными персональными данными действий (операций), 

совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 



средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, 

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение (нужное 

подчеркнуть), а также _______________________________________________ 

(указать иные действия) 

_____________________________________________________________________________

_______________________________________________________. 

 

Настоящее согласие действует с «__» ___________ 20 __ года. 

 

Настоящее согласие дано мной на срок до «__» ___________ 20 __ года.  

 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время на основании 

письменного заявления, а также проинформировать оператора, в лице Собрания депутатов 

города Шиханы, в случае изменения моих персональных данных.  

 Подтверждаю, что мои права и обязанности в области защиты персональных 

данных мне разъяснены. 

 

 

"_____" ____________ 20___ г. ______________/__________________________ 

Подпись          Расшифровка подписи 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  № 9  к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

 

Типовая форма  

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа 

предоставить персональные данные 

 

 

 

Мне,     , 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))  

проживающему(ей) по адресу     

                                                                                                        (адрес регистрации)  

(документ удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан)  

в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152- ФЗ «О 

персональных данных» разъяснены юридические последствия отказа предоставить в 

необходимом объеме свои персональные данные уполномоченным лицам Собрания 

депутатов города Шиханы. 

В соответствии с Перечнем персональных данных, обрабатываемых в Собрании 

депутатов города Шиханы в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а 

также в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением 

государственных или муниципальных функций,  утвержденными постановлением  

Собрания депутатов  города Шиханы от «______»  ___________   2024 г. №____,  

определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан 

предоставить уполномоченным лицам администрации в связи с 

______________________________________ 

________________________________________________________________ _. 

Я предупрежден(а), что в случае отказа предоставить свои персональные данные 

уполномоченным лицам Собрания депутатов города Шиханы предоставление услуги 

________________________ не может быть выполнено в полном объеме. 

 

 

"_____" ____________ 20___ г.               ______________/__________________________ 

                Подпись          Расшифровка подписи 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение  № 10  к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

Обязательство 

о неразглашении персональных данных 

     Я__________________________________________________________________ 

(Ф.И.О.) 

     исполняющий (ая) должностные обязанности по занимаемой  должности  

________________________________________________________________ 

(должность, наименование структурного подразделения) 

 

предупрежден  (а),  что    на  период    исполнения    мною   должностных обязанностей  в  

соответствии  с  должностной   инструкцией     мне будет предоставлен допуск к 

персональным данным (включая обработку персональных данных, в том числе сбор, 

запись, систематизацию,  накопление,  хранение, уничтожение, использование и 

передачу). 

     Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства: 

     1. Не разглашать третьим  лицам  персональные  данные,   которые мне доверены 

(будут доверены) или станут известными  в  связи  с  исполнением должностных 

обязанностей. 

     2. Не передавать и не раскрывать третьим лицам персональные  данные,  которые мне 

доверены (будут доверены) или станут  известными  в   связи с исполнением должностных 

обязанностей. 

     3. В случае попытки третьих лиц получить от меня персональные данные сообщать   о   

данных   фактах   непосредственному       руководителю или администратору 

информационной безопасности. 

     4. Не использовать персональные  данные  с  целью  получения  личной выгоды. 

     5. Выполнять требования нормативных правовых актов Собрания депутатов города 

Шиханы, регламентирующих обработку персональных данных. 

     6. В случае  расторжения  трудового  договора  прекратить  обработку персональных 

данных, не разглашать и не передавать третьим лицам ставшие известны мне 

конфиденциальные сведения. 

     Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к 

дисциплинарной ответственности и/или иной  ответственности (административной,  

уголовной)   в   соответствии   с   законодательством Российской Федерации. 

 

__________________________________                __________________ 

               (фамилия, инициалы)                                           (подпись) 

 

     "___"_____________ 20 __г. 

 

 

 

 

 

 



Приложение  № 11  к постановлению 

      от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

 

Заявление 

о согласии субъекта на получение 

персональных данных от третьих лиц и обработку 

полученных персональных данных 

 

 
 

    Даю согласие Собранию депутатов города Шиханы на получение моих 

персональных данных: 

_____________________________________________________________________________ 

(состав получаемых персональных данных) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

от третьих лиц (государственные и муниципальные органы, учреждения, государственные 

и негосударственные фонды, военные комиссариаты, налоговые органы, органы 

социального страхования) в том случае, если такие данные можно получить только у 

третьей стороны. 

    Я согласен(на), что обработка моих персональных данных осуществляется в 

следующих целях: _____________________________________________________________ 

                                                                      (указать цель обработки) 

_____________________________________________________________________________

__ 

 

_____________________________________________________________________________

__ 

 

Юридические последствия отказа субъектом персональных данных предоставить свои 

персональные данные мне разъяснены и понятны. 

 

 

"_____" ____________ 20___ г.               ______________/__________________________ 
                Подпись          Расшифровка подписи 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 

форме. 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение №  12  к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

 

Председателю Собрания депутатов 

 города Шиханы 

________________ 

От______________________ 

______________________ 

______________________ 

______________________ 

 

 
Заявление 

о согласии субъекта на получение 

персональных данных третьим лицам 

и обработку полученных персональных данных 

 

Даю согласие Собранию депутатов города Шиханы на передачу и последующую 

обработку моих персональных данных: 

_____________________________________________________________________________ 

                                               (состав получаемых персональных данных) 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

_____________________________________________________________________________ 

третьим лицам (государственные и муниципальные органы, учреждения, государственные 

и негосударственные фонды, военные комиссариаты, налоговые органы, органы 

социального страхования) в том случае, если такие данные можно получить только у 

оператора персональных данных. 

Я согласен (на), что обработка моих персональных данных осуществляется в 

следующих целях: _____________________________________________________________ 

(указать цель обработки) 

_____________________________________________________________________________ 

 

 

Юридические последствия отказа субъектом персональных данных предоставить 

свои персональные данные мне разъяснены и понятны. 

 

 

"_____" ____________ 20___ г.               ______________/__________________________ 

                  Подпись                     Расшифровка подписи 

 

 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной 

форме. 

 

 



Приложение  № 13  к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

 

 

Отзыв 

согласия субъекта персональных данных  

на обработку персональных данных 

 

 

 

 

Настоящим во исполнение положений Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ 

«О персональных данных» 

Я, ______________________________________________________________________, 

адрес регистрации: ________________________________________________________ 

________________________________________________________________________, 

отзываю у Собрания депутатов города Шиханы (место нахождения: 412950, Саратовская 

область, г. Шиханы, ул. Ленина д.8 ) свое согласие на обработку персональных данных. 

Прошу прекратить обработку персональных данных не позднее трех рабочих дней с 

даты поступления настоящего отзыва, а также уничтожить всю персональную 

информацию, касающуюся меня лично. 

 

 

"_____" ____________ 20__ г.               ______________/__________________________ 

                Подпись          Расшифровка подписи 
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Приложение  № 14  к постановлению 

от «21»  ___06____2024 г.  № 5 

Инструкция  

ответственного за организацию обработки персональных данных  

в Собрании депутатов города Шиханы 

 

1.Ответственный за организацию обработки персональных данных в 

Собрании депутатов города Шиханы назначается распоряжением 

председателя Собрания депутатов города Шиханы. 

2. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки 

персональных данных в Собрании депутатов города Шиханы 

руководствуется в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006 г. 

 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными правовыми 

актами в сфере персональных данных. 

3. В обязанности должностного лица, ответственного за организацию 

обработки персональных данных в Собрании депутатов города Шиханы, 

входит: 

3.1.  осуществление внутреннего контроля за соблюдением оператором 

персональных данных и его работниками законодательства Российской 

Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите 

персональных данных; 

3.2.  доведение до сведения работников оператора положения 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных 

актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите 

персональных данных; 

3.3.  организация приема и обработка обращений и запросов субъектов 

персональных данных или их представителей и (или) осуществление 

контроля за приемом и обработкой таких обращений и запросов; 

3.4.  хранение в тайне известных ему персональных данных, 

информирование председателя Собрания депутатов города Шиханы о фактах 

нарушения порядка обращении с персональными данными, о попытках 

несанкционированного доступа к ним; 

3.5.  соблюдение правил обработки персональных данных в Собрании 

депутатов города Шиханы; 

3.6.  обработка только тех персональных данных, к которым получен 

доступ  в силу исполнения служебных обязанностей. 

4. При обработке персональных данных должностному лицу, 

ответственному за организацию обработки персональных данных в Собрании 

депутатов города Шиханы, запрещается: 

4.1.  использовать сведения, содержащие персональные данные, в 

неслужебных целях, а также в служебных целях – при ведении переговоров 

по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях; 

4.2.  передавать персональные данные по незащищенным каналам 

связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без 

использования сертифицированных средств криптографической защиты 

информации; 

5.  Должностное лицо, ответственное за организацию обработки 



персональных данных в Собрании депутатов города Шиханы, виновное в 

нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в 

том числе допустившее разглашение персональных данных, несет 

персональную ответственность, предусмотренную законодательством. 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


