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1. Общие положения

1.1. Политика  обработки  персональных  данных  в местной  администрации
Терского  муниципального  района  КБР  (далее — Политика)  определяет
основные  принципы,  цели,  условия  и способы  обработки  персональных
данных,  перечни  субъектов  и обрабатываемых  в  местной  администрации
Терского  муниципального  района  КБР  персональных  данных,  функции
местной администрации Терского муниципального района КБР при обработке
персональных  данных,  права  субъектов  персональных  данных,  а также
реализуемые в местной администрации Терского муниципального района КБР
требования к защите персональных данных.

1.2. Политика  разработана  с учетом  требований  Конституции  Российской
Федерации,  законодательных  и иных  нормативных  правовых  актов
Российской Федерации в области защиты персональных данных.

1.3. Положения  Политики  служат  основой  для разработки  локальных
нормативных актов,  регламентирующих в местной администрации Терского
муниципального  района  КБР  вопросы  обработки  персональных  данных
следующих субъектов: 

-  работники местной администрации Терского муниципального района,
кандидаты на замещение вакантной должности; 

-  граждане,  получающие  услуги  от  местной  администрации  Терского
муниципального района; 

-граждане,  обратившиеся  в  МУ "Местная  администрация  Терского
муниципального района КБР" с жалобой или заявлением.

2. Законодательные и иные нормативные правовые акты
Российской Федерации, в соответствии с которыми определяется

Политика обработки персональных данных в МУ «Местная
администрация Терского муниципального района КБР»

2.1. Политика  обработки  персональных  данных  в местной  администрации
Терского  муниципального  района  КБР  определяется  в соответствии
со следующими нормативными правовыми актами:

 Трудовой кодекс Российской Федерации;
 Федеральный  закон  от 27 июля  2006 г.  № 152-ФЗ  «О персональных

данных»;
 Указ  Президента  Российской  Федерации  от 06 марта  1997 г.

№ 188 «Об утверждении  Перечня  сведений  конфиденциального
характера»;

 постановление  Правительства  Российской  Федерации  от 15 сентября
2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки



персональных  данных,  осуществляемой  без  использования  средств
автоматизации»;

 постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008 г.
№ 512 «Об утверждении  требований  к материальным  носителям
биометрических  персональных  данных  и технологиям  хранения  таких
данных вне информационных систем персональных данных»;

 постановление  Правительства  Российской  Федерации  от 1 ноября
2012 г.  № 1119 «Об утверждении  требований  к защите  персональных
данных  при  их обработке  в информационных  системах  персональных
данных»;

 приказ  ФСТЭК  России  № 55,  ФСБ  России  № 86,  Мининформсвязи
России  № 20 от  13 февраля  2008 г.  «Об утверждении  Порядка
проведения  классификации  информационных  систем  персональных
данных»;

 приказ  ФСТЭК  России  от 18 февраля  2013 г.  № 21 «Об утверждении
состава  и содержания  организационных  и технических  мер
по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке
в информационных системах персональных данных»;

 приказ  Роскомнадзора  от 05 сентября  2013 г.  № 996 «Об утверждении
требований и методов по обезличиванию персональных данных»;

 положением  О  местной  администрации  Терского  муниципального
района КБР;

 иные  нормативные  правовые  акты  Российской  Федерации
и нормативные  документы  уполномоченных  органов  государственной
власти.

2.2. В целях  реализации  положений  Политики  в местной  администрации
Терского  муниципального  района  КБР  разрабатываются  соответствующие
локальные нормативные акты и иные документы, в том числе:

 инструкция  администратора  информационных  систем  персональных
данных;

 инструкция  пользователя  по  обеспечению  при  возникновении
нештатных ситуаций;

 инструкция  по  организации  антивирусной  защиты  информационных
систем персональных данных;

 инструкция  по  порядку  проведения  проверок  состояния  защиты
персональных данных;

 план внутренних проверок состояния защиты персональных данных;
 инструкция  пользователя  информационных  систем  персональных

данных;
 перечень  персональных  данных  обрабатываемых  в  местной

администрации Терского муниципального района КБР;
 план мероприятий по защите персональных данных;
 инструкция по установке модификации и техническому обслуживанию

программного обеспечения;



 положение  об  организации  и  обеспечении  защиты  информации
ограниченного доступа;

 акт классификации информационных систем персональных данных;

3. Основные термины и определения, используемые
в локальных нормативных актах местной администрации Терского

муниципального района КБР, регламентирующих вопросы обработки
персональных данных

Персональные  данные — любая  информация,  относящаяся  к прямо  или
косвенно  определенному  или  определяемому  физическому  лицу  (субъекту
персональных данных). В том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц,
дата  и  место  рождения,  адрес,  семейное,  социальное,  имущественное
положение,  образование,  профессия,  доходы,  другая  информация,
определяемая,  нормативно-правовыми  актами  РФ,  перечнем  Пдн,
обрабатываемых в местной администрации Терского муниципального района
КБР.

Информация —  сведения  (сообщения,  данные)  независимо  от формы
их представления.

Оператор — государственный  орган,  муниципальный  орган,  юридическое
или  физическое  лицо,  самостоятельно  или  совместно  с другими  лицами
организующие  и  (или)  осуществляющие  обработку  персональных  данных,
а также  определяющие  цели  обработки  персональных  данных,  состав
персональных  данных,  подлежащих  обработке,  действия  (операции),
совершаемые с персональными данными.

Обработка  персональных  данных — любое  действие  (операция)  или
совокупность  действий  (операций),  совершаемые  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.

Автоматизированная  обработка  персональных  данных — обработка
персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

Неавтоматизированная  обработка  персональных  данных — обработка
персональных данных без помощи средств вычислительной техники. 

Предоставление  персональных  данных —  действия,  направленные
на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному
кругу лиц.

Распространение  персональных  данных — действия,  направленные
на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.



Трансграничная  передача  персональных  данных —  передача
персональных данных на территорию иностранного государства органу власти
иностранного  государства,  иностранному  физическому  лицу  или
иностранному юридическому лицу.

Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки
персональных данных (за исключением случаев, когда обработка необходима
для уточнения персональных данных).

Уничтожение  персональных  данных —  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.

Обезличивание  персональных  данных —  действия,  в результате  которых
становится  невозможным  без  использования  дополнительной  информации
определить  принадлежность  персональных  данных  конкретному  субъекту
персональных данных.

Информационная  система  персональных  данных —  совокупность
содержащихся  в базах  данных  персональных  данных  и обеспечивающих
их обработку информационных технологий и технических средств.

4. Принципы и цели обработки персональных данных

4.1.  МУ  «Местная  администрация  Терского  муниципального  района  КБР»,
являясь  оператором  персональных  данных,  осуществляет  обработку
персональных данных следующих субъектов: 

-  работники местной администрации Терского муниципального района,
кандидаты на замещение вакантной должности; 

-  граждане,  получающие  услуги  от  местной  администрации  Терского
муниципального района; 

-граждане,  обратившиеся  в  МУ "Местная  администрация  Терского
муниципального района КБР" с жалобой или заявлением.

4.2. Обработка  персональных  данных  в местной  администрации  Терского
муниципального  района  КБР  осуществляется  с учетом  необходимости
обеспечения защиты прав и свобод субъектов, указанных в пункте 4.1, в том
числе  защиты  права  на неприкосновенность  частной  жизни,  личную
и семейную тайну, на основе следующих принципов:

 обработка  персональных  данных  осуществляется  в местной
администрации  Терского  муниципального  района  КБР  на законной
и справедливой основе;

 обработка  персональных  данных  ограничивается  достижением
конкретных, заранее определенных и законных целей;



 не допускается  обработка  персональных  данных,  несовместимая
с целями сбора персональных данных;

 не  допускается  объединение  баз  данных,  содержащих  персональные
данные,  обработка  которых  осуществляется  в целях,  несовместимых
между собой;

 обработке  подлежат  только  персональные  данные,  которые  отвечают
целям их обработки;

 содержание  и объем  обрабатываемых  персональных  данных
соответствует  заявленным  целям  обработки.  Не допускается
избыточность  обрабатываемых  персональных  данных  по отношению
к заявленным целям их обработки;

 при  обработке  персональных  данных  обеспечиваются  точность
персональных  данных,  их достаточность,  а в необходимых  случаях
и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.
В МУ «Местная администрация Терского муниципального района КБР»
принимаются  необходимые  меры  либо  обеспечивается  их принятие
по удалению  или  уточнению  неполных  или  неточных  персональных
данных;

 хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей
определить  субъекта  персональных  данных,  не дольше,  чем  того
требуют  цели  обработки  персональных  данных,  если  срок  хранения
персональных данных не установлен федеральным законом, договором,
стороной  которого  или  поручителем  по которому  является  субъект
персональных данных;

 обрабатываемые  персональные  данные  уничтожаются  либо
обезличиваются  по достижении  целей  обработки  или  в случае  утраты
необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено
федеральным законом.

4.3. Персональные  данные  обрабатываются  в местной  администрации
Терского муниципального района КБР в целях:

Регистрации  и  обработки  сведений,  необходимых  для  реализации
полномочий деятельности органов местного самоуправления по управлению
вопросами  общего  характера;  сбор  и  уточнения  сведений  об  избирателях,
участников  референдума,  проживающих  на  территории  района,  ведение
кадровой работы и бухгалтерского учета, заключение трудовых договоров и
иных  договоров  гражданско-правового  характера, регистрации  актов
гражданского состояния;

5. Перечень субъектов, персональные данные которых обрабатываются
в МУ «Местная администрация Терского муниципального района КБР»

5.1. Субъектами  обработки  персональных данных в местной администрации
Терского муниципального района КБР являются:



 работники местной  администрации Терского  муниципального  района,
кандидаты на замещение вакантной должности;

 граждане,  получающие  услуги  от  местной  администрации  Терского
муниципального района; 

 граждане,  обратившиеся  в  МУ "Местная  администрация  Терского
муниципального района КБР" с жалобой или заявлением.

6. Перечень персональных данных, обрабатываемых в МУ «Местная
администрация Терского муниципального района КБР»

6.1. Перечень  персональных  данных  обрабатываемых  в местной
администрации Терского муниципального района КБР:

-  Фамилия,  имя,  отчество  (в  том  числе  прежние  фамилия,  имя  или
отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения));

- Дата рождения, месяц рождения, год рождения;
- Место рождения;
-  Информация о гражданстве (в том числе прежние гражданства,  иные

гражданства);
- Профессия;
-  Сведения  об  образовании,  в  том  числе  о  послевузовском

профессиональном  образовании  (наименование  и  год  окончания
образовательной  организации,  наименование  и  реквизиты  документа  об
образовании, квалификация, специальность по документу об образовании) ;

-  Сведения  о  профессиональной  переподготовке  и  (или)  повышении
квалификации;

- Сведения об ученой степени, ученом звании (дата присвоения, номера
дипломов, аттестатов);

-  Сведения  о  классном  чине  государственной  гражданской  службы
Российской Федерации.

- Сведения о  трудовой деятельности;
-  Сведения  содержащиеся  в  трудовом  договоре,  дополнительных

соглашениях к трудовому договору;
- Результаты аттестации на соответствие замещаемой должности;
- Сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;
- Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках

(в том числе бывших);
- Социальное положение;
- Пол (мужской/женский) ;
- Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
- Адрес (по месту регистрации, по месту фактического проживания);
-  Серия,  номер  документа,  удостоверяющего  личность,  наименование

органа, выдавшего его, дата выдачи;
- Номер расчетного счета;
- Номер банковской карты;
-  Реквизиты  страхового  свидетельства  обязательного  пенсионного

страхования (СНИЛС);
- Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);



- Реквизиты полиса обязательного медицинского страхования (ОМС);
- Контактная информация  (номер телефона, адрес электронной почты);
-  Сведения  о  доходах,  расходах,  об  имуществе  и  обязательствах

имущественного характера;
- Свидетельство о рождении;
- Свидетельство о заключении брака;
- Свидетельство о смерти;
- Свидетельство о расторжении брака;
- Свидетельство о регистрации установления отцовства;
- Свидетельство о регистрации усыновления (удочерения);
- Свидетельство о регистрации перемены имени.

6.2. В  местной  администрации  Терского  муниципального  района  КБР
обрабатываются  специальные категорий персональных данных,  касающиеся
национальной принадлежности, состояния здоровья, судимости, политические
взгляды. Так же биометрические данные (фотография, видеонаблюдение).

7. Функции местной администрации Терского муниципального района
КБР при осуществлении обработки персональных данных

7.1. МУ «Местная администрация Терского муниципального района КБР» при
осуществлении обработки персональных данных:

 принимает  меры,  необходимые  и достаточные  для обеспечения
выполнения  требований  законодательства  Российской  Федерации
и локальных  нормативных  актов  в области  защиты  персональных
данных;

 принимает правовые, организационные и технические меры для защиты
персональных  данных  от неправомерного  или  случайного  доступа
к ним,  уничтожения,  изменения,  блокирования,  копирования,
предоставления,  распространения  персональных  данных,  а также
от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

 назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных
данных;

 издает локальные нормативные акты, определяющие политику, защиту
и вопросы обработки персональных данных;

 осуществляет  ознакомление  работников  местной  администрации
Терского муниципального района КБР с положениями законодательства
Российской  Федерации  и локальных  нормативных  актов,  в том  числе
требований  к защите  персональных  данных,  и обучение  указанных
работников;

 публикует  или  иным  образом  обеспечивает  неограниченный  доступ
к настоящей Политике;

 сообщает  в установленном  порядке  субъектам  персональных  данных
или их представителям информацию о наличии персональных данных,



относящихся  к соответствующим  субъектам,
предоставляет возможность  ознакомления  с этими  персональными
данными  при  обращении  и  (или)  поступлении  запросов  указанных
субъектов  персональных  данных  или  их представителей,  если  иное
не установлено законодательством Российской Федерации;

 прекращает  обработку  и уничтожает  персональные  данные  в случаях,
предусмотренных законодательством Российской Федерации в области
защиты персональных данных;

 совершает  иные  действия,  предусмотренные  законодательством
Российской Федерации в области защиты персональных данных.

8. Условия обработки персональных данных в местной администрации
Терского муниципального района КБР

8.1. Обработка  персональных  данных  в местной  администрации  Терского
муниципального  района  КБР  осуществляется  с согласия  субъекта
персональных данных на обработку его персональных данных.

8.2. МУ «Местная администрация Терского муниципального района КБР» без
согласия  субъекта  персональных  данных  не раскрывает  третьим  лицам
и не распространяет  персональные  данные,  если  иное  не  предусмотрено
федеральным законом.

8.3.  МУ  «Местная  администрация  Терского  муниципального  района  КБР»
вправе  поручить  обработку  персональных данных  другому лицу с согласия
субъекта  персональных  данных  на основании  заключаемого  с этим  лицом
договора.  Договор  должен  содержать  перечень  действий  (операций)
с персональными  данными,  которые  будут  совершаться  лицом,
осуществляющим  обработку  персональных  данных,  цели  обработки,
обязанность  такого  лица  соблюдать  конфиденциальность  персональных
данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке,
а также  требования  к защите  обрабатываемых  персональных  данных
в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных».

8.4. В целях  внутреннего  информационного  обеспечения  местная
администрация  Терского  муниципального  района  КБР  может  создавать
внутренние  справочные  материалы,  в которые  с письменного  согласия
субъекта  персональных  данных,  если  иное  не предусмотрено
законодательством  Российской  Федерации,  могут  включаться  его  фамилия,
имя,  отчество,  место  работы,  должность,  год  и место  рождения,  адрес,
абонентский номер,  адрес  электронной почты,  иные персональные  данные,
сообщаемые субъектом персональных данных.

8.5. Доступ  к обрабатываемым  в  местной  администрации  Терского
муниципального  района  КБР  персональным  данным  разрешается  только



работникам  занимающим  должности,  включенные  в перечень  должностей
структурных  подразделений  при  замещении  которых  осуществляется
обработка персональных данных.

9. Перечень действий с персональными данными и способы их обработки

9.1.  МУ  «Местная  администрация  Терского  муниципального  района  КБР»
осуществляет:  сбор,  систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение
(обновление,  изменение),  использование,  передача,  уничтожение
персональных данных;

9.2. Обработка  персональных  данных  в местной  администрации  Терского
муниципального района КБР осуществляется следующими способами:

 смешанная обработка персональных данных;
 без передачи   по внутренней сети юридического лица;
 с передачей по сети Интернет.

10. Права субъектов персональных данных

10.1. Субъекты персональных данных имеют право на:

 полную  информацию  об их персональных  данных,  обрабатываемых
в местной администрации Терского муниципального района КБР;

 доступ  к своим  персональным  данным,  включая  право  на получение
копии  любой  записи,  содержащей  их персональные  данные,
за исключением  случаев,  предусмотренных  федеральным  законом,
а также  на доступ  к относящимся  к ним  медицинским  данным
с помощью медицинского специалиста по их выбору;

 уточнение своих персональных данных, их  уничтожение в случае, если
персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными,
незаконно  полученными  или  не являются  необходимыми
для заявленной цели обработки; 

 отзыв согласия на обработку персональных данных; 
 принятие предусмотренных законом мер по защите своих прав;
 обжалование  действия  или  бездействия  местной  администрации

Терского муниципального района КБР, осуществляемого с нарушением
требований законодательства Российской Федерации в области защиты
персональных  данных,  в уполномоченный  орган  по защите  прав
субъектов персональных данных или в суд;

 осуществление  иных  прав,  предусмотренных  законодательством
Российской Федерации.

11. Меры, принимаемые местной администрацией Терского
муниципального района КБР для обеспечения выполнения обязанностей

оператора при обработке персональных данных

11.1.  Меры,  необходимые  и достаточные  для обеспечения  выполнения
местной администрацией Терского муниципального района КБР обязанностей



оператора,  предусмотренных  законодательством  Российской  Федерации
в области защиты персональных данных, включают:

 назначение  лица,  ответственного  за организацию  обработки
персональных  данных  в местной  администрации  Терского
муниципального района КБР;

 принятие локальных нормативных актов и иных документов в области
обработки и защиты персональных данных;

 организацию  обучения  и проведение  методической  работы
с работниками структурных подразделений;

 получение согласий субъектов  персональных данных на обработку  их
персональных  данных,  за исключением случаев,  предусмотренных 
законодательством  Российской Федерации;

 обособление персональных данных, обрабатываемых без использования
средств  автоматизации,  от иной  информации,  в частности  путем
их фиксации  на отдельных  материальных  носителях  персональных
данных;

 обеспечение  раздельного  хранения  персональных  данных
и их материальных  носителей,  обработка  которых  осуществляется
в разных  целях  и которые  содержат  разные  категории  персональных
данных;

 хранение  материальных  носителей  персональных  данных
с соблюдением  условий,  обеспечивающих  сохранность  персональных
данных и исключающих несанкционированный доступ к ним;

 осуществление  внутреннего  контроля  соответствия  обработки
персональных данных Федеральному закону «О персональных данных»
и принятым  в соответствии  с ним  нормативным  правовым  актам,
требованиям  к защите  персональных  данных,  настоящей  Политике,
локальным нормативным актам; 

 иные  меры,  предусмотренные  законодательством  Российской
Федерации в области защиты персональных данных. 

11.2.  Меры  по обеспечению  безопасности  персональных  данных  при
их обработке  в информационных  системах  персональных  данных
устанавливаются в соответствии с локальными нормативными актами местной
администрации Терского муниципального района КБР, регламентирующими
вопросы обеспечения безопасности персональных данных при их обработке
в информационных системах персональных данных.

12. Контроль  за соблюдением  законодательства  Российской  Федерации 
в области  защиты  персональных  данных,  в том  числе  требований  к защите
персональных данных

12.1. Контроль принятых мер, направленных на предотвращение и выявление
нарушений  законодательства  Российской  Федерации  в области  защиты
персональных  данных,  выявления  возможных  каналов  утечки
и несанкционированного  доступа  к персональным  данным,  устранения
последствий таких нарушений. 



12.2. Контроль  и  соблюдение  требований  к защите  персональных  данных,
осуществляется  лицом,  ответственным  за организацию  обработки
персональных  данных  в МУ  «Местная  администрация  Терского
муниципального района КБР».

12.3.  Ответственный  за  организацию  обработки  персональных  данных  в
местной  администрации  Терского  муниципального  района  КБР, несет
ответственность  за  надлежащее  выполнение  возложенных  функций  по
организации обработки персональных данных в структурных подразделениях
в  соответствии  с  законодательством  Российской  Федерации  и  иными
нормативными правовыми актами в области защиты персональных данных.

12.4. Лица, осуществляющие обработку персональных данных в структурных
подразделениях  местной  администрации  Терского  муниципального  района
КБР в соответствии со своими полномочиями,  несут гражданско-правовую,
уголовную,  административную,  дисциплинарную  ответственность  за
нарушение  требований  к  обработке  и  защите  персональных  данных,
предусмотренную законодательством Российской Федерации.
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