
 

Муниципальное казенное учреждение «Централизованная бухгалтерия  

Богородского муниципального округа Нижегородской области» 

(МКУ «Централизованная бухгалтерия») 

 

П Р И К А З 

 

31.01.2024               № 4 

 

 

О внесении изменений в Поли-

тику МКУ «Централизованная 

бухгалтерия» в отношении обра-

ботки персональных данных, ут-

вержденную приказом МКУ 

«Централизованная бухгалте-

рия» от 31.12.2020 № 12 

 

 

 
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персо-

нальных данных», в целях соблюдения требований законодательства Российской 

Федерации в области обработки персональных данных, 

п р и к а з ы в а ю: 
внести в Политику МКУ «Централизованная бухгалтерия» в отношении об-

работки персональных данных, утвержденную приказом МКУ «Централизованная 

бухгалтерия» от 31.12.2020 № 12 (с учетом изменений, внесенных приказом МКУ 

«Централизованная бухгалтерия» от 30.12.2021 №66), следующие изменения: 

1. В разделе 1 «Общие положения»: 

1.1) в пункте 1.4 дополнить следующими абзацами: 

«субъект персональных данных - физическое лицо, которое прямо или 

косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных; 

персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных 

для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц 

к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на 

обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных 

для распространения в порядке, предусмотренном настоящим Федеральным зако-

ном; 

угрозы безопасности персональных данных - совокупность условий и 

факторов, создающих опасность несанкционированного, в том числе случайного, 

доступа к персональным данным, результатом которого могут стать уничтожение, 

изменение, блокирование, копирование, предоставление, распространение персо-

нальных данных, а также иные неправомерные действия при их обработке в ин-

формационной системе персональных данных; 

уровень защищенности персональных данных - комплексный показатель, 

характеризующий требования, исполнение которых обеспечивает нейтрализацию 



 

определенных угроз безопасности персональных данных при их обработке в ин-

формационных системах персональных данных.»; 

1.2) в пункте 1.5.2: 

а) в подпункте 3 слова «30 дней с даты получения такого запроса» заменить 

словами «10 рабочих дней с даты получения такого запроса. Данный срок может 

быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней. Для этого Оператору необхо-

димо направить в Роскомнадзор мотивированное уведомление с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации;»; 

б) дополнить следующим подпунктом 4: 

«4) в порядке, определенном федеральным органом исполнительной власти, 

уполномоченным в области обеспечения безопасности, обеспечивать взаимодейст-

вие с государственной системой обнаружения, предупреждения и ликвидации по-

следствий компьютерных атак на информационные ресурсы РФ, включая инфор-

мирование его о компьютерных инцидентах, которые повлекли неправомерную пе-

редачу (предоставление, распространение, доступ) персональных данных.». 

2. В разделе 2 «Цели сбора персональных данных» пункт 2.3 изложить в сле-

дующей редакции: 

«2.3. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в сле-

дующих целях: 

1) осуществление своей деятельности в соответствии с уставом Учреждения, 

в том числе заключение и исполнение договоров с контрагентами; 

2) исполнение трудового законодательства в рамках трудовых и иных непо-

средственно связанных с ним отношений, в том числе: содействие работникам в 

трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, привлечение и 

отбор кандидатов на работу у Оператора, обеспечение личной безопасности работ-

ников, контроль количества и качества выполняемой работы, обеспечение сохран-

ности имущества, ведение кадрового и бухучета, заполнение и передача в уполно-

моченные органы требуемых форм отчетности, организация постановки на инди-

видуальный (персонифицированный) учет работников в системах обязательного 

пенсионного страхования и обязательного социального страхования.». 

3. В разделе 5 «Порядок и условия обработки персональных данных»: 

3.1) пункт 5.3 изложить в следующей редакции: 

«5.3. Оператор осуществляет обработку персональных данных для каждой 

цели их обработки следующими способами: 

 неавтоматизированная обработка персональных данных; 

 автоматизированная обработка персональных данных с передачей получен-

ной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без тако-

вой; 

 смешанная обработка персональных данных.»: 

3.2) в пункте 5.7 слова «Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд со-

циального страхования» заменить словами «Социальный фонд России»; 

3.3) в пункте 5.9 дополнить следующими подпунктами 5.9.1 и 5.9.2: 

«5.9.1. Персональные данные на бумажных носителях хранятся в Учрежде-

нии в течение сроков хранения документов, для которых эти сроки предусмотрены 

законодательством об архивном деле в РФ (Федеральный закон от 22.10.2004 N 

125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации", Перечень типовых управ-

ленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государ-



 

ственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием 

сроков их хранения (утв. Приказом Росархива от 20.12.2019 N 236)). 

5.9.2. Срок хранения персональных данных, обрабатываемых в информаци-

онных системах персональных данных, соответствует сроку хранения персональ-

ных данных на бумажных носителях.»; 

3.4) пункт 5.10 изложить в следующей редакции: 

«5.10. Оператор прекращает обработку персональных данных в следующих 

случаях: 

 выявлен факт их неправомерной обработки. Срок - в течение трех рабочих 

дней с даты выявления; 

 достигнута цель их обработки; 

 истек срок действия или отозвано согласие субъекта персональных данных 

на обработку указанных данных, когда по Закону о персональных данных обработ-

ка этих данных допускается только с согласия.»; 

3.5) дополнить следующими пунктами 5.11 – 5.13: 

«5.11. При достижении целей обработки персональных данных, а также в 

случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку Оператор 

прекращает обработку этих данных, если: 

 иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретате-

лем или поручителем по которому является субъект персональных данных; 

 Оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персо-

нальных данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных дан-

ных или иными федеральными законами; 

 иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъек-

том персональных данных. 

5.12. При обращении субъекта персональных данных к Оператору с требова-

нием о прекращении обработки персональных данных в срок, не превышающий 10 

рабочих дней с даты получения Оператором соответствующего требования, обра-

ботка персональных данных прекращается, за исключением случаев, предусмот-

ренных Законом о персональных данных. Указанный срок может быть продлен, но 

не более чем на пять рабочих дней. Для этого Оператору необходимо направить 

субъекту персональных данных мотивированное уведомление с указанием причин 

продления срока. 

5.13. При сборе персональных данных, в том числе посредством информаци-

онно-телекоммуникационной сети Интернет, Оператор обеспечивает запись, сис-

тематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлече-

ние персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз 

данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением слу-

чаев, указанных в Законе о персональных данных.». 

4. В разделе 6 «Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персо-

нальных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным дан-

ным»: 

4.1) в пункте 6.1 в абзаце первом слова «при обращении либо при получении 

запроса субъекта персональных данных или его представителя» заменить словами 

«в течение 10 рабочих дней с момента обращения либо получения запроса субъекта 

персональных данных или его представителя. Данный срок может быть продлен, 

но не более чем на пять рабочих дней. Для этого Оператору следует направить 



 

субъекту персональных данных мотивированное уведомление с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации.»; 

4.2) пункт 6.4 изложить в следующей редакции: 

«6.4. При выявлении Оператором, Роскомнадзором или иным заинтересо-

ванным лицом факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 

распространения) персональных данных (доступа к персональным данным), по-

влекшей нарушение прав субъектов персональных данных, Оператор: 

 в течение 24 часов - уведомляет Роскомнадзор о произошедшем инциденте, 

предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных 

данных, предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных дан-

ных, и принятых мерах по устранению последствий инцидента, а также предостав-

ляет сведения о лице, уполномоченном Оператором на взаимодействие с Роском-

надзором по вопросам, связанным с инцидентом; 

 в течение 72 часов - уведомляет Роскомнадзор о результатах внутреннего 

расследования выявленного инцидента и предоставляет сведения о лицах, действия 

которых стали его причиной (при наличии).»; 

4.3) дополнить следующим пунктом 6.5: 

«6.5. Порядок уничтожения персональных данных Оператором. 

6.5.1. Условия и сроки уничтожения персональных данных Оператором: 

 достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходи-

мости достигать эту цель - в течение 30 дней; 

 достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих пер-

сональные данные, - в течение 30 дней; 

 предоставление субъектом персональных данных (его представителем) 

подтверждения того, что персональные данные получены незаконно или не явля-

ются необходимыми для заявленной цели обработки, - в течение семи рабочих 

дней; 

 отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персо-

нальных данных, если их сохранение для цели их обработки более не требуется, - в 

течение 30 дней. 

6.5.2. При достижении цели обработки персональных данных, а также в слу-

чае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональ-

ные данные подлежат уничтожению, если: 

 иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретате-

лем или поручителем по которому является субъект персональных данных; 

 оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персо-

нальных данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных дан-

ных или иными федеральными законами; 

 иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъек-

том персональных данных. 

6.5.3. Уничтожение персональных данных осуществляет комиссия, создан-

ная приказом директора Учреждения. 

6.5.4. Способы уничтожения персональных данных устанавливаются в ло-

кальных нормативных актах Оператора.». 

5. Дополнить следующими разделами 7 – 13: 

«7. Согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных 



 

7.1. При необходимости обеспечения условий обработки персональных дан-

ных субъекта может предоставляться согласие субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных. 

7.2. 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 кон-

кретным, предметным, информированным, сознательным и однозначным. 

7.3. Согласие на обработку персональных данных может быть дано субъек-

том персональных данных или его представителем в любой позволяющей подтвер-

дить факт его получения форме, если иное не установлено федеральным законом. В 

случае получения согласия на обработку персональных данных от представителя 

субъекта персональных данных полномочия данного представителя на дачу согла-

сия от имени субъекта персональных данных проверяются Учреждением. 

7.4. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных дан-

ных согласия на обработку персональных данных Учреждение вправе продолжить 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при 

выполнении альтернативных условий обработки персональных данных. 

7.5. Обязанность предоставить доказательство получения согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных или доказательство 

выполнения альтернативных условий обработки персональных данных возлагается 

на Учреждение. 

7.6. В случаях, предусмотренных федеральным законом, обработка персо-

нальных данных осуществляется только с согласия в письменной форме субъекта 

персональных данных. Равнозначным содержащему собственноручную подпись 

субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носи-

теле признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соот-

ветствии с федеральным законом электронной подписью. Согласие в письменной 

форме субъекта персональных данных на обработку его персональных данных 

должно включать в себя, в частности: 

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер ос-

новного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи ука-

занного документа и выдавшем его органе; 

2) 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 доверенно-

сти или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при 

получении согласия от представителя субъекта персональных данных); 

3) наименование Учреждения или фамилию, имя, отчество руководителя 

Учреждения, получающего согласие субъекта персональных данных; 

4) цель обработки персональных данных; 

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие 

субъекта персональных данных; 

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляюще-

го обработку персональных данных по поручению Учреждения, если обработка 

будет поручена такому лицу; 



 

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых да-

ется согласие, общее описание используемых Учреждением способов обработки 

персональных данных; 

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных дан-

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

9) подпись субъекта персональных данных. 

 

8. Трансграничная передача персональных данных 

 

Трансграничная передача персональных данных Учреждением не осуществ-

ляется. 

 

9. Права субъектов персональных данных 

 

9.1. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным 

данным. 

9.1.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации 

(далее - запрашиваемая субъектом информация), касающейся обработки его персо-

нальных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных Учреждением; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) цели и применяемые Учреждением способы обработки персональных 

данных; 

4) наименование и место нахождения Учреждения, сведения о лицах, кото-

рые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты 

персональные данные на основании договора с Учреждением или на основании 

федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему 

субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок пред-

ставления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, преду-

смотренных Федеральным законом «О персональных данных»; 

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной 

передаче данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляюще-

го обработку персональных данных по поручению Учреждения, если обработка 

поручена или будет поручена такому лицу; 

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональ-

ных данных» или другими федеральными законами. 

9.1.2. Субъект персональных данных имеет право на получение запрашивае-

мой субъектом информации, за исключением следующих случаев: 

обработка персональных данных, включая персональные данные, получен-

ные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведыватель-

ной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государ-

ства и охраны правопорядка; 

обработка персональных данных осуществляется органами, осуществивши-

ми задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении пре-



 

ступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по 

уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пре-

сечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-

процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допуска-

ется ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными дан-

ными; 

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законода-

тельством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных пре-

ступным путем, и финансированию терроризма; 

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным наруша-

ет права и законные интересы третьих лиц; 

обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотрен-

ных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в це-

лях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного 

комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транс-

портного комплекса от актов незаконного вмешательства. 

9.1.3. Субъект персональных данных вправе требовать от Учреждения уточ-

нения 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. 

9.1.4. Запрашиваемая субъектом информация должна быть предоставлена 

субъекту персональных данных Учреждением в доступной форме, и в них не 

должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам пер-

сональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания 

для раскрытия таких персональных данных. 

9.1.5. Запрашиваемая информация предоставляется субъекту персональных 

данных или его представителю Учреждением при обращении либо при получении 

запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен со-

держать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персо-

нальных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного доку-

мента и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персо-

нальных данных в отношениях с Учреждением (номер договора, дата заключения 

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, 

иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Учрежде-

нием, подпись субъекта персональных данных или его представителя (далее - не-

обходимая для запроса информация). Запрос может быть направлен в форме элек-

тронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законода-

тельством Российской Федерации. 

9.1.6. В случае если запрашиваемая субъектом информация, а также обраба-

тываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту 

персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обра-

титься повторно в Учреждение или направить повторный запрос в целях получения 

запрашиваемой субъектом информации, и ознакомления с такими персональными 

данными не ранее чем через 30 дней (далее - нормированный срок запроса) 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 выго-



 

доприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных 

данных. 

9.1.7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Учреж-

дение или направить повторный запрос в целях получения запрашиваемой субъек-

том информации, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональны-

ми данными до истечения нормированного срока запроса, в случае, если такие све-

дения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему 

для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального 

обращения. Повторный запрос наряду с необходимой для запроса информацией 

должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

9.1.8. Учреждение вправе отказать субъекту персональных данных в выпол-

нении повторного запроса, не соответствующего условиям повторного запроса. Та-

кой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказа-

тельств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Учреж-

дении. 

9.2. Права субъектов персональных данных при обработке их персональных 

данных в целях продвижения товаров, работ, услуг на рынке, а также в целях поли-

тической агитации 

9.2.1. Обработка персональных данных в целях продвижения товаров, работ, 

услуг на рынке путем осуществления прямых контактов с потенциальным потреби-

телем с помощью средств связи, а также в целях политической агитации Учрежде-

нием не осуществляется. 

9.3. Права субъектов персональных данных при принятии решений на осно-

вании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных 

9.3.1. Принятие на основании исключительно автоматизированной обработ-

ки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в от-

ношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его 

права и законные интересы Учреждением не осуществляется. 

9.4. Право на обжалование действий или бездействия Учреждения. 

9.4.1. Если субъект персональных данных считает, что Учреждение осущест-

вляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерально-

го закона «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и сво-

боды, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие 

Учреждения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных или в судебном порядке. 

9.4.2. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и за-

конных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию мо-

рального вреда в судебном порядке. 

 

10. Обязанности Учреждения 

 

10.1. Обязанности Учреждения при сборе персональных данных 

10.1.1. При сборе персональных данных Учреждение предоставляет субъекту 

персональных данных по его просьбе запрашиваемую информацию, касающуюся 

обработки его персональных данных, в соответствии с частью 7 статьи 14 Феде-

рального закона «О персональных данных». 

10.1.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в 

соответствии с федеральным законом, Учреждение разъясняет субъекту персо-



 

нальных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные 

данные. 

10.1.3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных 

данных, Учреждение до начала обработки таких персональных данных предостав-

ляет субъекту персональных данных следующую информацию (далее - информа-

ция, сообщаемая при получении персональных данных не от субъекта персональ-

ных данных): 

1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес Учреждения или 

представителя Учреждения; 

2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание; 

2) перечень персональных данных; 

3) предполагаемые пользователи персональных данных; 

4) установленные Федеральным законом «О персональных данных» права 

субъекта персональных данных; 

5) источник получения персональных данных. 

10.1.4. Учреждение не предоставляет субъекту информацию, сообщаемую 

при получении персональных данных не от субъекта персональных данных, в слу-

чаях, если: 

1) субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки 

его персональных данных Учреждением; 

2) персональные данные получены Учреждением на основании федерального 

закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприоб-

ретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных; 

3) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных 

данных или получены из общедоступного источника; 

4) Учреждение осуществляет обработку персональных данных для статисти-

ческих или иных исследовательских целей, для осуществления профессиональной 

деятельности журналиста либо научной, литературной или иной творческой дея-

тельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта пер-

сональных данных; 

5) предоставление субъекту персональных данных информации, сообщаемой 

при получении персональных данных не от субъекта персональных данных, нару-

шает права и законные интересы третьих лиц. 

10.1.5. Меры, направленные на обеспечение выполнения Учреждением своих 

обязанностей 

Учреждение самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходи-

мых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, если иное не пре-

дусмотрено федеральными законами. К таким мерам, в частности, относятся: 

1) назначение ответственного за организацию обработки персональных дан-

ных; 

2) издание Политики, локальных актов по вопросам обработки персональных 

данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на 

предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, 

устранение последствий таких нарушений; 

3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспече-

нию безопасности персональных данных; 



 

4) осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обра-

ботки персональных данных требованиям к защите персональных данных, Полити-

ке, локальным актам Учреждения; 

5) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения Федерального закона «О персональных данных», соот-

ношение указанного вреда и принимаемых Учреждением мер, направленных на 

обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом 

«О персональных данных»; 

6) ознакомление работников Учреждения, непосредственно осуществляю-

щих обработку персональных данных, с положениями законодательства Россий-

ской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите пер-

сональных данных, документами, Политикой, локальными актами по вопросам об-

работки персональных данных, и (или) обучение указанных работников. 

10.2. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их об-

работке 

10.2.1. Учреждение при обработке персональных данных принимает необхо-

димые правовые, организационные и технические меры или обеспечивает их при-

нятие для защиты персональных данных от неправомерного или случайного досту-

па к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий 

в отношении персональных данных. 

10.2.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в част-

ности: 

1) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке 

в информационных системах персональных данных; 

2) применением организационных и технических мер по обеспечению безо-

пасности персональных данных при их обработке в информационных системах 

персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персо-

нальных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительст-

вом Российской Федерации уровни защищенности персональных данных; 

3) применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки со-

ответствия средств защиты информации; 

4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персо-

нальных данных; 

5) учетом машинных носителей персональных данных; 

6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятием мер, в том числе мер по обнаружению, предупреждению и 

ликвидации последствий компьютерных атак на информационные системы персо-

нальных данных и по реагированию на компьютерные инциденты в них; 

7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничто-

женных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым 

в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регист-

рации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информа-

ционной системе персональных данных; 



 

9) контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности пер-

сональных данных и уровня защищенности информационных систем персональ-

ных данных. 

10.2.3. Использование и хранение биометрических персональных данных вне 

информационных систем персональных данных могут осуществляться только на 

таких материальных носителях информации и с применением такой технологии ее 

хранения, которые обеспечивают защиту этих данных от неправомерного или слу-

чайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения. 

10.3. Обязанности Учреждения при обращении к нему субъекта персональ-

ных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных или его 

представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персо-

нальных данных 

10.3.1. Учреждение сообщает в установленном порядке субъекту персональ-

ных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, 

относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предос-

тавляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обраще-

нии субъекта персональных данных или его представителя либо в течение десяти 

рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его 

представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабо-

чих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных 

мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставле-

ния запрашиваемой информации. 

10.3.2. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональ-

ных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных 

данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении 

либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя 

Учреждение дает в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превы-

шающий 10 (Десяти) рабочих дней со дня обращения субъекта персональных дан-

ных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных 

данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более 

чем на 5 (Пять) рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта 

персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продле-

ния срока предоставления запрашиваемой информации. 

10.3.3. Учреждение предоставляет безвозмездно субъекту персональных 

данных или его представителю возможность ознакомления с персональными дан-

ными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превы-

шающий 7 (Семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных 

данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные 

данные являются неполными, неточными или неактуальными, Учреждение вносит 

в них необходимые изменения. В срок, не превышающий 7 (Семи) рабочих дней со 

дня представления субъектом персональных данных или его представителем све-

дений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно по-

лученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Учре-

ждение уничтожает такие персональные данные. Учреждение уведомляет субъекта 

персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпри-

нятых мерах и принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, которым 

персональные данные этого субъекта были переданы. 



 

10.3.4. Учреждение сообщает в уполномоченный орган по защите прав субъ-

ектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в 

течение 10 (Десяти) рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный 

срок может быть продлен, но не более чем на 5 (Пять) рабочих дней в случае на-

правления оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продле-

ния срока предоставления запрашиваемой информации. 

10.4. Обязанности Учреждения по устранению нарушений законодательства, 

допущенных при обработке персональных данных, по уточнению, блокированию и 

уничтожению персональных данных. 

10.4.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных 

при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по за-

просу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченно-

го органа по защите прав субъектов персональных данных Учреждение осуществ-

ляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относя-

щихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечивает их блокирование 

(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действую-

щим по поручению Учреждения) с момента такого обращения или получения ука-

занного запроса на период проверки. В случае выявления неточных персональных 

данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо 

по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов 

персональных данных Учреждение осуществляет блокирование персональных дан-

ных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечивает их 

блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим ли-

цом, действующим по поручению Учреждения) с момента такого обращения или 

получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональ-

ных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных дан-

ных или третьих лиц. 

10.4.2. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Уч-

реждение на основании сведений, представленных субъектом персональных дан-

ных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъ-

ектов персональных данных, или иных необходимых документов уточняет персо-

нальные данные либо обеспечивает их уточнение (если обработка персональных 

данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения) 

в течение 7 (Семи) рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает 

блокирование персональных данных. 

10.4.3. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой Учреждением или лицом, действующим по поручению Учрежде-

ния, Учреждение в срок, не превышающий 3 (Трех) рабочих дней с даты этого вы-

явления, прекращает неправомерную обработку персональных данных или обеспе-

чивает прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, дей-

ствующим по поручению Учреждения. В случае если обеспечить правомерность 

обработки персональных данных невозможно, Учреждение в срок, не превышаю-

щий 10 (Десяти) рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персо-

нальных данных, уничтожает такие персональные данные или обеспечивает их 

уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персо-

нальных данных Учреждение уведомляет субъекта персональных данных или его 

представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его 



 

представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов пер-

сональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав 

субъектов персональных данных, также указанный орган. 

В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (пре-

доставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нару-

шение прав субъектов персональных данных, оператор обязан с момента выявле-

ния такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав субъ-

ектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить упол-

номоченный орган по защите прав субъектов персональных данных: 

1) в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предпо-

лагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, 

и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, о 

принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также 

предоставить сведения о лице, уполномоченном оператором на взаимодействие с 

уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, по во-

просам, связанным с выявленным инцидентом; 

2) в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования 

выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых 

стали причиной выявленного инцидента (при наличии). 

10.4.4. В случае достижения цели обработки персональных данных Учреж-

дение прекращает обработку персональных данных или обеспечивает ее прекраще-

ние (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, дейст-

вующим по поручению Учреждения) и уничтожает персональные данные или 

обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществля-

ется другим лицом, действующим по поручению Учреждения) в срок, не превы-

шающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, 

если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем 

или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным со-

глашением между Учреждением и субъектом персональных данных либо если Уч-

реждение не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия 

субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным за-

коном «О персональных данных» или другими федеральными законами. 

10.4.5. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обра-

ботку его персональных данных Учреждение прекращает их обработку или обес-

печивает прекращение такой обработки (если обработка персональных данных 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению Учреждение) и в слу-

чае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработ-

ки персональных данных, уничтожает персональные данные или обеспечивает их 

уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим ли-

цом, действующим по поручению Учреждение) в срок, не превышающий тридцати 

дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено догово-

ром, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому яв-

ляется субъект персональных данных, иным соглашением между Учреждением и 

субъектом персональных данных либо если Учреждение не вправе осуществлять 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на 

основаниях, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» 

или другими федеральными законами. 



 

В случае обращения субъекта персональных данных к оператору с требова-

нием о прекращении обработки персональных данных оператор обязан в срок, не 

превышающий десяти рабочих дней с даты получения оператором соответствую-

щего требования, прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой об-

работки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку 

персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных пунктами 2 - 11 

части 1 статьи 6, частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О 

персональных данных». Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 

пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональ-

ных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока 

предоставления запрашиваемой информации. 

10.4.6. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных 

в течение указанного срока, Учреждение блокирует такие персональные данные 

или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуще-

ствляется другим лицом, действующим по поручению Учреждения) и обеспечивает 

уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной 

срок не установлен федеральными законами. 

10.5. Уведомление об обработке персональных данных 

10.5.1. Учреждение, за исключением случаев, предусмотренных Федераль-

ным законом «О персональных данных», до начала обработки персональных дан-

ных уведомляет уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных 

данных о своем намерении осуществлять обработку персональных данных. 

10.5.2. Уведомление направляется в виде документа на бумажном носителе 

или в форме электронного документа и подписывается уполномоченным лицом. 

Уведомление содержит следующие сведения:  

1) наименование и адрес Учреждения;  

2) цель обработки персональных данных;  

3) описание мер, в том числе сведения о наличии шифровальных (крипто-

графических) средств и наименования этих средств;  

4) фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридическо-

го лица, ответственных за организацию обработки персональных данных, и номера 

их контактных телефонов, почтовые адреса и адреса электронной почты;  

5) дата начала обработки персональных данных;  

6) срок или условие прекращения обработки персональных данных;  

7) сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персо-

нальных данных в процессе их обработки;  

8) сведения о месте нахождения базы данных информации, содержащей пер-

сональные данные граждан Российской Федерации;  

9) фамилия, имя, отчество физического лица или наименование юридическо-

го лица, имеющих доступ и (или) осуществляющих на основании договора обра-

ботку персональных данных, содержащихся в государственных и муниципальных 

информационных системах; 

10) сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответ-

ствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Прави-

тельством Российской Федерации. 

10.5.3. В случае изменения сведений, указанных в п. 10.5.2, оператор не 

позднее 15-го числа месяца, следующего за месяцем, в котором возникли такие из-

менения, обязан уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов пер-

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=439201&dst=100260
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=439201&dst=100269
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=439201&dst=100269
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=439201&dst=100082
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=439201&dst=27


 

сональных данных обо всех произошедших за указанный период изменениях. В 

случае прекращения обработки персональных данных оператор обязан уведомить 

об этом уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в 

течение десяти рабочих дней с даты прекращения обработки персональных дан-

ных. 

 

11. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 

средств автоматизации 

 

11.1. Общие положения 

Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе 

персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществ-

ленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если 

такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распро-

странение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов 

персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека. 

11.2. Особенности организации обработки персональных данных, осуществ-

ляемой без использования средств автоматизации 

11.2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без исполь-

зования средств автоматизации, обособляются от иной информации, в частности 

путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных 

(далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм 

(бланков). 

11.2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не 

допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, це-

ли обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных катего-

рий персональных данных, осуществляемой без использования средств автомати-

зации, для каждой категории персональных данных используется отдельный мате-

риальный носитель. 

11.2.3. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без исполь-

зования средств автоматизации (в том числе работники Учреждения или лица, 

осуществляющие такую обработку по договору с Учреждением), проинформиро-

ваны о факте обработки ими персональных данных, обработка которых осуществ-

ляется Учреждением без использования средств автоматизации, категориях обра-

батываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществ-

ления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами феде-

ральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъек-

тов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами Учреждения. 

11.2.4. При использовании типовых форм документов, характер информации 

в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (да-

лее - типовая форма), соблюдаются следующие условия: 

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее запол-

нению, карточки, реестры и журналы) содержат сведения о цели обработки персо-

нальных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, имя 

(наименование) и адрес Учреждения, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта 

персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработ-

ки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые 



 

будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых Учре-

ждением способов обработки персональных данных; 

б) типовая форма предусматривает поле, в котором субъект персональных 

данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных 

данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необхо-

димости получения письменного согласия на обработку персональных данных; 

в) типовая форма составляется таким образом, чтобы каждый из субъектов 

персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомить-

ся со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая 

прав и законных интересов иных субъектов персональных данных; 

г) типовая форма исключает объединение полей, предназначенных для вне-

сения персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. 

11.2.5. При ведении журналов (реестров, книг), содержащих персональные 

данные, необходимые для однократного пропуска субъекта персональных данных 

на территорию, на которой находится Учреждение, или в иных аналогичных целях, 

соблюдаются следующие условия: 

а) необходимость ведения такого журнала (реестра, книги) предусмотрена 

актом Учреждения, содержащим сведения о цели обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации, способы фиксации и 

состав информации, запрашиваемой у субъектов персональных данных, перечень 

лиц (поименно или по должностям), имеющих доступ к материальным носителям и 

ответственных за ведение и сохранность журнала (реестра, книги), сроки обработ-

ки персональных данных, а также сведения о порядке пропуска субъекта персо-

нальных данных на территорию, на которой находится Учреждение, без подтвер-

ждения подлинности персональных данных, сообщенных субъектом персональных 

данных; 

б) копирование содержащейся в таких журналах (реестрах, книгах) инфор-

мации не допускается; 

в) персональные данные каждого субъекта персональных данных могут за-

носиться в такой журнал (книгу, реестр) не более одного раза в каждом случае 

пропуска субъекта персональных данных на территорию, на которой находится 

Учреждение. 

11.2.6. При несовместимости целей обработки персональных данных, зафик-

сированных на одном материальном носителе, если материальный носитель не по-

зволяет осуществлять обработку персональных данных отдельно от других зафик-

сированных на том же носителе персональных данных, принимаются меры по 

обеспечению раздельной обработки персональных данных, в частности: 

а) при необходимости использования или распространения определенных 

персональных данных отдельно от находящихся на том же материальном носителе 

других персональных данных осуществляется копирование персональных данных, 

подлежащих распространению или использованию, способом, исключающим од-

новременное копирование персональных данных, не подлежащих распростране-

нию и использованию, и используется (распространяется) копия персональных 

данных; 

б) при необходимости уничтожения или блокирования части персональных 

данных уничтожается или блокируется материальный носитель с предварительным 

копированием сведений, не подлежащих уничтожению или блокированию, спосо-



 

бом, исключающим одновременное копирование персональных данных, подлежа-

щих уничтожению или блокированию. 

11.2.7. Уничтожение части персональных данных, если это допускается ма-

териальным носителем, может производиться способом, исключающим дальней-

шую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки 

иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарыва-

ние). Указанные правила применяются также в случае, если необходимо обеспе-

чить раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе 

персональных данных и информации, не являющейся персональными данными. 

11.2.8. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки 

без использования средств автоматизации производится путем обновления или из-

менения данных на материальном носителе, а если это не допускается технически-

ми особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же матери-

альном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления 

нового материального носителя с уточненными персональными данными. 

11.3. Меры по обеспечению безопасности персональных данных при их об-

работке, осуществляемой без использования средств автоматизации 

11.3.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования 

средств автоматизации, осуществляется таким образом, чтобы в отношении каждой 

категории персональных данных можно определить места хранения персональных 

данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих 

обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ. 

11.3.2. Обеспечивается раздельное хранение персональных данных (матери-

альных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях. 

11.3.3. При хранении материальных носителей соблюдаются условия, обес-

печивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкциониро-

ванный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, 

порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указан-

ных мер, устанавливаются Учреждением. 

 

12. Сферы ответственности 

 

12.1. Лица, ответственные за организацию обработки персональных данных 

в Учреждении 

12.1.1. Учреждение назначает лицо, ответственное за организацию обработ-

ки персональных данных из числа работников Учреждения. 

12.1.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных дан-

ных, получает указания непосредственно от исполнительного органа организации, 

являющейся оператором, и подотчетно ему. 

12.1.3. Учреждение предоставляет лицу, ответственному за организацию об-

работки персональных данных, необходимые сведения. 

12.1.4. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных дан-

ных, в частности, выполняет следующие функции: 

1) осуществляет внутренний контроль за соблюдением Учреждением и ра-

ботниками Учреждения законодательства Российской Федерации о персональных 

данных, в том числе требований к защите персональных данных; 



 

2) доводит до сведения работников Учреждения положения законодательст-

ва Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам 

обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; 

3) организовывает прием и обработку обращений и запросов субъектов пер-

сональных данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за прие-

мом и обработкой таких обращений и запросов. 

12.2. Ответственность 

12.2.1. Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О 

персональных данных», несут предусмотренную законодательством Российской 

Федерации ответственность. 

12.2.2. Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных 

вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных дан-

ных, установленных Федеральным законом «О персональных данных», а также 

требований к защите персональных данных, установленных в соответствии с Феде-

ральным законом «О персональных данных», подлежит возмещению в соответст-

вии с законодательством Российской Федерации. Возмещение морального вреда 

осуществляется независимо от возмещения имущественного вреда и понесенных 

субъектом персональных данных убытков. 

 

13. Ключевые результаты 

 

При достижении целей ожидаются следующие результаты: 

- обеспечение защиты прав и свобод субъектов персональных данных при 

обработке его персональных данных Учреждением; 

- повышение общего уровня информационной безопасности Учреждения; 

- минимизация юридических рисков Учреждения.». 
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