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Приложение №1
к приказу от 11.09.2024 №24

Политика
обработки и распространения персональных данных в Контрольно-

счетной палате

1. Общие положения

1.1. Настоящая Политика устанавливает в Контрольно-счетной палате
(далее - КСП) цели, содержание и порядок обработки и распространения
персональных данных, меры, направленные на защиту персональных данных,
а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение
нарушений законодательства РФ в сфере персональных данных.

1.2. Настоящая Политика разработана в соответствии с Трудовым
кодексом РФ, Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об
информации, информационных технологиях и о защите информации», от
02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от
25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Указом Президента
РФ от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных
данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и
ведении его личного дела», постановлениями Правительства РФ от
15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки
персональных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации», 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», от 01.08 2025 г. № 1154
«Об утверждении требований к обезличиванию персональных данных,
методов обезличивания персональных данных и Правил обезличивания
персональных данных».

1.3. Обработка и распространение персональных данных
осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных
настоящей Политикой и законодательством РФ в области персональных
данных.

1.4. Обработка и распространение персональных данных в КСП
осуществляется с использованием средств автоматизации и без
использования таких средств.

1.5. Приказом КСП назначается лицо, ответственное за организацию
обработки и распространение персональных данных, утверждается перечень
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должностей сотрудников Контрольно-счетной палаты, замещение которых
предусматривает обработку и распространение персональных данных либо
доступ к персональным данным.

1.6. В КСП обрабатываются и распространяются персональные
данные в соответствии с трудовым законодательством, в целях рассмотрения
обращений граждан РФ, иностранных граждан и лиц без гражданства,
обратившихся в КСП в порядке, предусмотренном Федеральным законом от
02.05.2006 № 59-ФЗ, а также в связи с осуществлением муниципального
внешнего финансового контроля.

2. Условия и порядок обработки и распространения персональных
данных муниципальных служащих КСП, граждан, претендующих на
замещение должностей муниципальной службы КСП, лиц, замещающих

муниципальные должности

2.1. Персональные данные муниципальных служащих Контрольно-
счетной палаты (далее – муниципальные служащие КСП), граждан,
претендующих на замещение должностей муниципальной службы КСП, лиц,
замещающих муниципальные должности, обрабатываются и
распространяются в соответствии с трудовым законодательством.

Целью обработки персональных данных муниципальных служащих
КСП, лиц, замещающих муниципальные должности, и граждан,
претендующих на замещение должностей муниципальной службы КСП,
является обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых
актов, содействие в трудоустройстве, получении образования и продвижении
по службе, обеспечение личной безопасности, контроль количества и
качества выполняемой работы и обеспечение сохранности имущества,
включая:

- осуществление и выполнение возложенных законодательством РФ и
международными договорами РФ на работодателя функций, полномочий и
обязанностей;

- регулирование трудовых отношений и иных непосредственно
связанных с ними отношений, обеспечение трудовых прав;

- заключение и исполнение трудовых договоров и иных договоров;

- подбор и управление кадрами;

- отражение информации в кадровых документах, ведение кадрового
учета;
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- защита жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов
муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные должности;

- проведение дисциплинарных процедур, аттестации и оценки
деятельности муниципальных служащих и лиц, замещающих муниципальные
должности;

- расчет и выплата заработной платы, пособий и иных выплат, ведение
бухгалтерского учета;

- предоставление налоговых вычетов, обеспечение социального
страхования, предоставление гарантий и компенсаций в соответствии с
законодательством;

- организация медицинского и иного страхования работников и их
имущества;

- организация командировок и иных поездок работников (включая
компенсацию расходов); осуществление технической и организационной
поддержки в служебных целях;

- формирование кадрового резерва;

- осуществление контроля за количеством и качеством выполняемой
работы;

- выпуск доверенностей и иных уполномочивающих документов;

- обучение, продвижение по работе;

- оформление награждений и поощрений;

- представление работодателем установленных законодательством
сведений и отчетности в уполномоченные государственные органы в
отношении физических лиц, в том числе в Социальный фонд России,
Федеральную налоговую службу РФ, органы воинского учета,
уполномоченному органу Министерством цифрового развития, связи и
массовых коммуникаций Российской Федерации и иные уполномоченные
органы в соответствии с законодательством РФ.

2.2. Перечни персональных данных, обрабатываемых в соответствии с
трудовым законодательством, а также персональных данных,
обрабатываемых с целью распространения, утверждаются приказом КСП.

2.3. Обработка и распространение персональных данных
муниципальных служащих КСП, граждан, претендующих на замещение
должностей муниципальной службы, лиц, замещающих муниципальные
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должности, претендующих на замещение муниципальных должностей,
осуществляется с их письменных согласий, за исключением случаев,
предусмотренных ч.2 ст.11 Федерального закона «О персональных данных».

2.4. Обработка и распространение персональных данных
муниципальных служащих КСП, граждан, претендующих на замещение
должностей муниципальной службы, лиц, замещающих муниципальные
должности, осуществляется отделом учета, делопроизводства и кадрового
обеспечения (далее – отдел учета) и включает в себя следующие действия:
сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,
уничтожение персональных данных.

2.5. Обработка персональных данных осуществляется путем:
- получения оригиналов необходимых документов (заявление,

трудовая книжка, автобиография, иные документы, представляемые в отдел
учета);

-копирования оригиналов документов;
-внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных

носителях);
-формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
-внесения персональных данных в информационные системы КСП,

используемые отделом учета.
2.6. Обработка персональных данных осуществляется путем

получения персональных данных непосредственно от субъектов
персональных данных.

2.7. В случае возникновения необходимости получения персональных
данных муниципальных служащих КСП, лиц, замещающих муниципальные
должности, у третьей стороны, муниципальный служащий, лицо,
замещающее муниципальную должность, работник КСП, должны быть
уведомлены об этом заранее и от них должно быть получено письменное
согласие. КСП должна сообщить указанным лицам о целях, предполагаемых
источниках и способах получения персональных данных, а также о характере
подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа дать
письменное согласие на их получение и обработку.

2.8. Запрещается обрабатывать и приобщать к личным делам
персональные данные, не предусмотренные Перечнем персональных данных,
в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности,
политических взглядов, религиозных или философских убеждений,
интимной жизни.

2.9. При обработке персональных данных сотрудник отдела учета,
осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно
от муниципальных служащих КСП, граждан, претендующих на замещение
должностей муниципальной службы, лиц, замещающих муниципальные
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должности, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных
юридические последствия отказа представить их персональные данные.

2.10. Для обработки персональных данных, разрешенных для
распространения, необходимо получить отдельное согласие лица,
предоставившего такие данные. Если субъект персональных данных
подписал согласие на их обработку, но не дал своего согласия на их
распространение, оператор может их обрабатывать (хранить, уточнять,
использовать и т. д.), но не имеет права передавать их кому-либо еще, кроме
случаев передачи персональных данных государственным структурам, то
есть военкомату, ФНС, ФСС, полиции, следственным органам и др.,
предусмотренных п. 2 – 11 ч. 1 ст. 6 Закона № 152-ФЗ.

2.11. В случае получения от субъекта согласия на распространение
персональных данных, содержащее условия или запреты на их обработку,
необходимо опубликовать информацию о таких условиях или запретах в
течение трех рабочих дней в информационных системах персональных
данных КСП;

2.12. При получении от субъекта письменного требования о
прекращении распространения (передачи, предоставления,
доступа) персональных данных необходимо прекратить распространение
персональных данных в течение трех рабочих дней с момента получения
заявления

2.13. При обработке персональных данных, содержащихся в личных
делах сотрудников КСП, лица, уполномоченные на обработку персональных
данных, руководствуются Указом Президента РФ от 30.05.2005 № 609.

3. Условия и порядок обработки персональных данных в связи
с осуществлением муниципального внешнего финансового контроля

3.1. Перечень персональных данных, обрабатываемых КСП в связи с
осуществлением муниципального внешнего финансового контроля,
утверждается приказом.

3.2. Обработка персональных данных субъектов персональных
данных осуществляется непосредственно от субъектов персональных данных
путем:

- получения копий необходимых документов при проведении
контрольных, экспертно-аналитических мероприятий;

- получения сведений о паспортных данных должностных лиц,
совершивших административные правонарушения.

3.3. При осуществлении муниципального внешнего финансового
контроля запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и
третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не
предусмотренных законодательством.

3.4. При обработке персональных данных уполномоченное
должностное лицо КСП, осуществляющее получение персональных данных

https://its.1c.ru/db/garant/content/12048567/hdoc/611
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непосредственно от субъектов персональных данных, обязано разъяснить
указанным субъектам персональных данных юридические последствия
отказа представить персональные данные.

3.5. Передача (распространение, представление) и использование
персональных данных субъектов персональных данных в КСП
осуществляются лишь в случаях и в порядке, предусмотренном
федеральными законами.

4. Обязанности лица, ответственного за организацию обработки и
распространение персональных данных, и сотрудников КСП,

допущенных к обработке персональных данных

4.1. Ответственный за организацию обработки и распространение
персональных данных в Контрольно-счетной палате назначается из числа
муниципальных служащих, относящихся к ведущей группе должностей КСП.

4.2. Ответственный за организацию обработки и распространение
персональных данных в КСП в своей работе руководствуется
законодательством РФ в области персональных данных и настоящими
Правилами.

4.3. Ответственный за организацию обработки и распространение
персональных данных в КСП обязан:

4.3.1. Организовывать принятие правовых, организационных и
технических мер для обеспечения защиты персональных данных,
обрабатываемых в КСП, от неправомерного или случайного доступа к ним,
уничтожения, изменения, блокирования, копирования, представления,
распространения персональных данных, а также от иных неправомерных
действий в отношении персональных данных.

4.3.2. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением
сотрудниками КСП требований законодательства РФ в области
персональных данных, обеспечить соответствие содержания и объема
обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки,
обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по
отношению к заявленным целям их обработки.

4.3.3. Доводить до сведения сотрудников КСП положения
законодательства РФ в области персональных данных, локальных актов по
вопросам обработки персональных данных, требований к защите
персональных данных.

4.3.4. Организовывать прием и обработку обращений и запросов
субъектов персональных данных или их представителей, а также
осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и
запросов в Контрольно-счетной палате.

4.3.5. В случае нарушения в КСП требований к защите персональных
данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав
субъектов персональных данных.
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4.3.6. Осуществить оценку вреда, который может быть причинен
субъектам персональных данных, в порядке, утвержденном приказом КСП.

4.4. Ответственный за организацию обработки и распространение
персональных данных в КСП вправе:

· иметь доступ к информации, касающейся обработки
персональных данных в КСП, и включающей:

- цели обработки персональных данных;
- категории обрабатываемых персональных данных;
- категории субъектов, персональные данные которых
обрабатываются;
- правовые основания обработки и распространения персональных

данных;
- перечень действий с персональными данными, общее описание

используемых в КСП способов обработки и распространения персональных
данных;

- описание мер, предусмотренных статьями 18 и 19 Федерального
закона «О персональных данных»;

- дату начала обработки и распространения персональных данных;
- срок или условия прекращения обработки и распространения
персональных данных;
- сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи

персональных данных в процессе их обработки;
- сведения об обеспечении безопасности персональных данных в

соответствии с требованиями к защите персональных данных,
установленными Правительством РФ.

· с санкции председателя привлекать к реализации мер,
направленных на обеспечение безопасности персональных данных,
обрабатываемых в КСП, иных муниципальных служащих с возложением на
них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности.

4.5. Ответственный за организацию обработки и распространение
персональных данных несет ответственность за надлежащее выполнение
возложенных обязанностей по организации обработки и распространению
персональных данных в КСП в соответствии с положениями
законодательства РФ в области персональных данных.

4.6. При обработке и распространении персональных данных
муниципальные служащие КСП, лица, замещающие муниципальные
должности, уполномоченные на обработку и распространение персональных
данных, обязаны соблюдать следующие требования:

- знать и выполнять требования законодательства и локальных актов
КСП по вопросам обработки, распространения и обеспечения безопасности
персональных данных, настоящих Правил;

- соблюдать правила обработки и распространения персональных
данных, порядок их учета и хранения, исключать доступ к ним посторонних
лиц;
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- обрабатывать только те персональные данные, к которым получен
доступ в силу исполнения служебных обязанностей;

- распространять только те персональные сведения, на которые
получено специальное разрешение субъекта персональных данных (с учетом
выбранных ограничений), кроме случаев, предусмотренных
законодательством;

- не разглашать третьим лицам персональные данные, ставшие
известными в связи с выполнением должностных обязанностей,
информировать ответственного за организацию обработки и распространения
персональных данных в КСП о фактах нарушения установленного порядка
обработки и распространения персональных данных, о попытках
несанкционированного доступа к персональным данным;

- в случае попытки третьих лиц получить от них персональные данные,
сообщать ответственному за организацию обработки персональных данных в
КСП;

- не использовать персональные данные с целью получения выгоды;
- после прекращения права на допуск к персональным данным

прекратить обработку персональных данных, не разглашать и не передавать
персональные данные, ставшие известными в связи с исполнением
должностных обязанностей, третьим лицам.

Сотрудникам КСП, допущенным к обработке и распространению
персональных данных, запрещается:

- использовать персональные данные в неслужебных целях, а также в
служебных целях – при ведении телефонных переговоров, в открытой
переписке, статьях и выступлениях;

- передавать персональные данные по незащищенным каналам связи
(факсимильная связь, электронная почта);

- использовать для обработки и хранения персональных данных не
учтенные машинные носители информации;

- передавать документы и машинные носители информации,
содержащие персональные данные, другим сотрудникам, не допущенным к
обработке персональных данных;

- выполнять на дому работы, связанные с использованием
персональных данных, выносить документы и машинные носители
информации, содержащие персональные данные, из служебных помещений
без санкции председателя.

4.7. Сотрудники КСП, уполномоченные на обработку и
распространение персональных данных или имеющие доступ к
персональным данным, подписывают обязательство о неразглашении
информации, содержащей персональные данные.

4.8. Контрольно-счетная палата обеспечивает защиту персональных
данных сотрудников, содержащихся в личных делах, а также иных
субъектов персональных данных от их неправомерного использования или
утраты.
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5. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1. Сроки обработки и хранения персональных данных
муниципальных служащих КСП, граждан, претендующих на замещение
должностей муниципальной службы, лиц, замещающих муниципальные
должности, работников КСП, определяются в соответствии с
законодательством РФ.

5.2 Сроки, в течение которых возможно распространение
персональных данных, определяются в согласии субъекта на обработку
персональных данных с целью распространения.

5.3. Персональные данные, обрабатываемые Контрольно-счетной
палатой в связи с осуществлением муниципального внешнего финансового
контроля, хранятся в течение 5 лет, после чего подлежат уничтожению.

5.4. Документы, содержащие персональные данные субъектов в связи
с осуществлением муниципального внешнего финансового контроля,
передаются сотрудниками аудиторских направлений, отделов в отдел учета
для хранения. В отделе учета данные документы хранятся отдельно от
персональных данных сотрудников КСП.

5.5. Сотрудники Контрольно-счетной палаты имеют право на доступ к
указанным материалам с санкции председателя на основании письменного
запроса аудитора, начальника отдела, согласованного ответственным за
организацию обработки персональных данных в КСП.

5.6. Персональные данные при их обработке и распространении,
осуществляемых без использования средств автоматизации, должны
обособляться от иной информации.

5.7. 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.

5.8. Контроль за хранением и использованием материальных
носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное
использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных
данных, находящихся на этих носителях, осуществляют сотрудники отдела
учета.

6. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей
их обработки или при наступлении иных законных оснований

6.1. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению
либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты
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необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено
федеральным законом.

6.2. В случае выявления неправомерной обработки и распространения
персональных данных, уполномоченное должностное лицо в срок, не
превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты этого выявления, обязано
прекратить неправомерную обработку и распространение персональных
данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки и
распространения персональных данных лицом, действующим по поручению
КСП.

6.3. В случае, если обеспечить правомерность обработки и
распространения персональных данных невозможно, уполномоченное
должностное лицо в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты
выявления неправомерной обработки и распространения персональных
данных, обязано уничтожить такие персональные данные или обеспечить их
уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении
персональных данных уполномоченное должностное лицо обязано
уведомить 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 персональных
данных были направлены уполномоченным органом по защите прав
субъектов персональных данных, также указанный орган.

6.4. В случае достижения цели обработки персональных данных лица,
осуществляющие обработку персональных данных, обязаны прекратить их
обработку или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных
данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению КСП) и
уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если
обработка персональных данных осуществляется другим лицом,
действующим по поручению КСП) в срок, не превышающий 30 (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
соглашением между КСП и субъектом персональных данных либо если КСП
не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия
субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных
федеральными законами.

6.5. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на
обработку своих персональных данных должностное лицо КСП обязано
прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если
обработка персональных данных осуществляется другим лицом,
действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение
персональных данных более не требуется для целей обработки персональных
данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение
(если обработка персональных данных осуществляется другим лицом,
действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати
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дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено
договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по
которому является субъект персональных данных, иным соглашением между
оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе
осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта
персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим
Федеральным законом или другими федеральными законами.

6.6. В случае обращения субъекта персональных данных к оператору с
требованием о прекращении обработки персональных данных должностное
лицо КСП обязано прекратить их обработку и уничтожить персональные
данные в срок, не превышающий 10 дней с даты поступления указанного
отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между КСП и субъектом
персональных данных. Указанный срок может быть продлен, но не более чем
на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта
персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин
продления срока предоставления запрашиваемой информации. Об
уничтожении персональных данных КСП обязана уведомить субъекта
персональных данных.

6.7. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных
данных в течение сроков, указанных выше, КСП осуществляет блокирование
таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если
обработка персональных данных осуществляется другим лицом,
действующим по поручению КСП), и обеспечивает уничтожение
персональных данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок
не установлен федеральными законами.

6.8. В случае если обработка персональных данных осуществляется
оператором без использования средств автоматизации, документом,
подтверждающим уничтожение персональных данных субъектов
персональных данных, является акт об уничтожении персональных данных.

6.9. В случае если обработка персональных данных осуществляется
оператором с использованием средств автоматизации, документами,
подтверждающими уничтожение персональных данных субъектов
персональных данных, являются акт об уничтожении персональных данных
и выгрузка из журнала регистрации событий в информационной системе
персональных данных.

6.10. В случае если обработка персональных данных осуществляется
оператором одновременно с использованием средств автоматизации и без
использования средств автоматизации, документами, подтверждающими
уничтожение персональных данных субъектов персональных данных,
являются акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала.

6.11. Акт об уничтожении персональных данных и выгрузка из журнала
подлежат хранению в течение 3 лет с момента уничтожения персональных
данных.
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Приложение №2
к приказу от 11.09.2024 №24

Правила
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их

представителей в Контрольно-счетной палате

1.
Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей в Контрольно-счетной
палате (далее – Правила ) определяются порядок учета
(регистрации), рассмотрения запросов субъектов персонал
ьных данных или их представителей (далее – запросы).

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральными
законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.05.2006
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской
Федерации», постановлением Правительства РФ 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», и другими
нормативными правовыми актами.

3. Муниципальные служащие КСП, граждане, претендующие на
замещение должностей муниципальной службы КСП, лица, замещающие
муниципальные должности, а также граждане, персональные данные
которых обрабатываются в КСП в связи с осуществлением муниципального
внешнего финансового контроля, имеют право на получение информации,
касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных в КСП;
- правовые основания и цели обработки или распространения

персональных данных;
- цели и применяемые в КСП способы обработки персональных

данных;
- наименование и место нахождения организации, сведения о лицах

(за исключением сотрудников КСП), которые имеют доступ к персональным
данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на
основании договора с Контрольно-счетной палатой или на основании
федерального закона;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к
соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения,
если иной порядок представления таких данных не предусмотрен
федеральным законом;



2

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их
хранения в КСП;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав,
предусмотренных законодательством РФ в области персональных данных;

- информацию об осуществленной или предполагаемой
трансграничной передаче данных;

- наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес
лица, осуществляющего обработку и распространение персональных данных
по поручению КСП, если обработка и распространение поручены или будут
поручены такой организации или лицу.

4. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил,
предоставляются ответственным за организацию обработки персональных
данных в КСП субъекту персональных данных или его представителю при
обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или
его представителя.

5. Запрос должен содержать:
- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта

персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи
указанного документа и выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных
в правоотношениях с КСП, либо сведения, иным образом подтверждающие
факты обработки персональных данных в КСП, подпись субъекта
персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен
в форме электронного документа в соответствии с законодательством.

6. Субъект персональных данных вправе требовать уточнения его
персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если
персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными,
незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной
цели обработки.

7. Субъект персональных данных вправе обратиться с требованием
прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) своих
персональных данных, ранее разрешенных субъектом персональных данных
для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его персональные
данные, в случае несоблюдения положений настоящей статьи или обратиться
с таким требованием в суд.

8. В случае обращения субъекта персональных данных или его
представителя либо при получении запроса от субъекта персональных
данных или его представителя ответственный за организацию обработки и
распространение персональных данных в КСП обязан:

- сообщить субъекту персональных данных или его представителю
информацию о наличии персональных данных, относящихся к
соответствующему субъекту персональных данных;

- предоставить безвозмездно возможность субъекту персональных
данных или его представителю ознакомления с этими персональными
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данными в течение десяти дней с даты обращения или получения запроса.
Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в
случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных
мотивированного уведомления с указанием причин продления срока
предоставления запрашиваемой информации. В случае принятия решения об
отказе в предоставлении информации о наличии персональных данных о
соответствующем субъекте ему или его представителю в срок, не
превышающий десяти дней со дня обращения (либо с даты получения
запроса) в письменной форме направить мотивированный ответ, содержащий
ссылку на норму Федерального закона № 152-ФЗ или иного федерального
закона, являющуюся основанием для такого отказа. Указанный срок может
быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления
оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного
уведомления с указанием причин продления срока предоставления
запрашиваемой информации;

- предоставить субъекту персональных данных или его представителю
возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к
этому субъекту персональных данных;

- 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 оператор обязан осуществить блокирование
персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных,
или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных
осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) с
момента такого обращения или получения указанного запроса на период
проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и
законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц;

- в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления
субъектом персональных данных или его представителем сведений,
подтверждающих, что персональные данные являются неполными,
неточными или неактуальными, инициировать процедуру внесения в них
необходимых изменений;

- в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления
субъектом персональных данных или его представителем сведений,
подтверждающих, что персональные данные являются незаконно
полученными или не являются необходимыми для заявленной цели
обработки, инициировать процедуру уничтожения таких персональных
данных;

- уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а
также третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были
переданы, о внесенных изменениях и предпринятых мерах;

- прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ)
персональных данных в течение трех рабочих дней с момента получения
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требования субъекта персональных данных или в срок, указанный во
вступившем в законную силу решении суда, а если такой срок в решении
суда не указан, то в течение трех рабочих дней с момента вступления
решения суда в законную силу.

- сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в
течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный
срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае
направления оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав
субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием
причин продления срока предоставления запрашиваемой информации;

- в случае установления факта неправомерной или случайной передачи
(предоставления, распространения, доступа) персональных данных,
повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, оператор
обязан с момента выявления такого инцидента оператором, уполномоченным
органом по защите прав субъектов персональных данных или иным
заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав
субъектов персональных данных:

1) в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о
предполагаемых 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 вопросам,
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).

9. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных
данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные
данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных.

10. В случае если сведения, а также обрабатываемые персональные
данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных
данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться
повторно или направить повторный запрос в целях получения сведений и
ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать
дней после первоначального обращения или направления первоначального
запроса.

10. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в КСП
или направить в КСП повторный запрос в целях получения сведений, а также
в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до
истечения тридцати дней в случае, если такие сведения и (или)

consultantplus://offline/ref=E7D8950DBD35D648B8BBE4496BA3E778CBB9A4320AA83D29B9EBAAC331F6C5276BBEAD429183EC7466B43660780FC8D901B9E0ED041B67E2C8l1I
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обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для
ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения
первоначального обращения. Повторный запрос наряду с обязательными
сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.

11. В случае несоответствия повторного запроса субъекта
персональных данных указанным выше условиям такой запрос может быть
отклонен. Такой отказ должен быть мотивированным.

12. Регистрация обращений и запросов субъектов персональных
данных или их представителей, а также уполномоченного органа по защите
прав субъектов персональных данных осуществляется ответственным за
организацию обработки и распространение персональных данных в КСП в
журнале. Листы журнала нумеруются, прошиваются и опечатываются.

13. Журнал регистрации обращений и запросов субъектов
персональных данных или их представителей, уполномоченного органа по
защите прав субъектов персональных данных вносится в номенклатуру дел
КСП. Форма журнала приведена в приложении № 1 к настоящим Правилам.



1

Приложение № 1
к Правилам рассмотрения запросов

субъектов персональных данных
или их представителей

в Контрольно-счетной палате

Журнал регистрации обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, уполномоченного органа
по защите прав субъектов персональных данных в Контрольно-счетной палате

Начат «___»______________20__г.

Окончен «___»______________20__г.

Пронумеровано, прошито и опечатано __________ листов.

№
п/п

Сведения о
запрашивающем

лице/органе
Номер входящего
документа, дата

Цель
обращения/за

проса
Действия по результатам

обращения/запроса
Подпись

ответственного лица Примечание

1 2 3 4 5 6 7
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Приложение №3
к приказу от _________№к приказу от 11.09.2024 №24

Правила
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки и
распространения персональных данных требованиям к защите

персональных данных в Контрольно-счетной палате
1. Общие положения

1.1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля
соответствия обработки и распространения персональных данных
требованиям к защите персональных данных (далее – Правила) в
Контрольно-счетной палате определяются процедуры, направленные на
выявление и предотвращение нарушений законодательства РФ в сфере
персональных данных; основания, порядок, формы и методы проведения
внутреннего контроля соответствия обработки и распространения
персональных данных требованиям к защите персональных данных.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральным
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»,
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», Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об
утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в
информационных системах персональных данных» и другими нормативными
правовыми актами.

1.3. В настоящих Правилах используются основные понятия,
определенные в статье 3 Федерального закона «О персональных данных».

2. Способы и порядок осуществления внутреннего контроля

2.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия
обработки и распространения персональных данных установленным
требованиям в Контрольно-счетной палате организовывается проведение
периодических проверок условий обработки персональных данных.

2.2. Проверки осуществляются по предложению ответственного за
организацию обработки и распространения персональных данных в КСП
Комиссией по обеспечению безопасности персональных данных не реже, чем
один раз в три года. О проведении проверки издается соответствующий
приказ.

2.3. При проведении проверки соответствия обработки и
распространения персональных данных требованиям изучается:
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- порядок и условия применения организационных и технических
мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке и
распространении, необходимых для выполнения требований к защите
персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные
уровни защищенности персональных данных;

- порядок и условия применения средств защиты информации;
- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности

персональных данных;
- соблюдение правил доступа к персональным данным;
- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к

персональным данным и принятие необходимых мер;
- мероприятия по восстановлению персональных данных,

модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного
доступа к ним;

- проводились ли мероприятия по обеспечению целостности
персональных данных;

- соблюдение правил обработки и распространения персональных
данных;
- соблюдение правил обезличивания персональных данных.

В частности, должны быть проверены вопросы:
· наличие у сотрудников допуска к обработке и распространению

персональных данных, ознакомление работников, непосредственно
осуществляющих обработку персональных данных, с законодательством о
персональных данных, в том числе с требованиями к защите ПД;

· наличие акта оценки вреда, который может быть причинен
субъектам персональных данных;

· наличие согласий субъектов на обработку их персональных
данных;

· наличие согласий субъектов на обработку их персональных
данных с целью распространения;

· соблюдение целей, состава и сроков обработки персональных
данных;

· соблюдение целей, состава и сроков обработки персональных
данных с целью их распространения;

· проведение систематического контроля с целью выделения
документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками
хранения, подлежащих уничтожению;
· соблюдение правил по обезличиванию персональных данных;
· соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется

обработка персональных данных;
· парольная политика;
· антивирусная защита;
· работа с машинными носителями персональных данных;
· соблюдение порядка работы со средствами защиты информации.
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2.4. В отношении персональных данных, ставших известными в ходе
проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться
конфиденциальность персональных данных.

2.5. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со
дня принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки
составляется письменное заключение, которое подписывается ответственным
за организацию обработки и распространения персональных данных в КСП,
председателем и ответственным по обеспечению безопасности персональных
данных.

2.6. При выявлении в ходе проверки нарушений в заключении
указываются мероприятия по устранению этих нарушений и сроках их
исполнения. О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения
выявленных нарушений, ответственный за организацию обработки и
распространения персональных данных в КСП докладывает председателю
КСП.

2.7. Заключения по результатам проверок хранятся в отделе учета в
течение пяти лет.
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Приложение №4
к приказу от 11.09.2024 №24

Правила работы с обезличенными данными
в Контрольно-счетной палате

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными
данными в Контрольно-счетной Палате (далее - КСП, Палата) разработаны с
учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных
данных», постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 «Об
утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения
обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных», и принятыми
в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами,
являющимися государственными или муниципальными органами»,
постановления Правительства Российской Федерации от 1 августа 2025 г. №
1154 «Об утверждении требований к обезличиванию персональных данных,
методов обезличивания персональных данных и Правил обезличивания
персональных данных», а также приказа Роскомнадзора от 19.06.2025 № 140.

1.2. Для целей настоящих Правил используются понятия, определенные
Федеральным законом № 152-ФЗ. Под обезличиванием персональных
данных понимаются действия, в результате которых становится
невозможным без использования дополнительной информации определить
принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных
данных.

2. Условия и методы обезличивания персональных данных

2.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено по
решению работодателя по достижении целей обработки или в случае утраты
необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено
федеральным законом, а также по запросу уполномоченного органа
Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций РФ
(Минцифры).

2.2. Методы обезличивания при условии дальнейшей обработки
персональных данных:

Метод Суть метода

Введение
идентификаторов

Часть сведений заменяют
идентификаторами – условными
обозначениями в виде кода, номера или
другого обозначения. Например, в базе
данных или отчетах можно заменить Ф. И.
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О. на уникальный идентификатор,
допустим – HR-2023-017. При этом создают
таблицу соответствия идентификаторов
исходным данным, которую нужно хранить
отдельно с ограниченным доступом

Изменение
состава или
семантики

Часть сведений, которая не представляет
практической пользы, удаляют, искажают
или изменяют. Например, вместо точной
даты рождения можно оставить только год,
вместо полного адреса – город, вместо
суммы дохода — диапазон. Смысл в том,
чтобы изменить данные так, чтобы
конкретика пропала, но аналитическая
ценность сохранилась

Декомпозиция Персональные данные разбивают на
несколько частей, которые хранят отдельно
друг от друга. К примеру, можно разнести
информацию по разным модулям: в одной
части оставить должность и задачи, в
другой – контакты. При этом между
частями не должно быть связи, которая
позволит восстановить полную картину о
работнике

Перемешивание Меняют местами сведения или группу
сведений между собой. Например, можно
случайным образом перемешать номера
телефонов, e-mail или даты рождения
между строками – так, чтобы каждая строка
больше не соответствовала конкретному
работнику

Преобразование Обобщают атрибуты персональных данных
субъектов персональных данных.
Например, в отчетах о текучести кадров
можно указать, что уволились три
специалиста 25–35 лет из ИT-отдела, без
указания фамилий.
Метод преобразования можно использовать
в дополнение к другим методам, чтобы
исключить связь между атрибутами
персональных данных и их субъектами
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2.3. Решение о необходимости обезличивания персональных данных
по инициативе работодателя принимается ответственным за организацию
обработки персональных данных в КСП.

2.4. В случае предоставления данных по требованию Минцифры
оператору необходимо:

– обеспечить раздельное хранение обезличенных персональных
данных от их общей массы;

– исключить из сведений информацию, доступ к которой
ограничен федеральными законами, например информацию о
гостайне;

– использовать алгоритмы и программы, которые позволяют
передавать обезличенные данные без потерь или изменений;

– поддерживать актуальность обезличенных данных, обеспечить
возможность изменять, дополнять данные и обезличивать их
повторно без возможности преобразовать к исходному виду,
который позволил бы определить, кому они принадлежат.

2.5. Для обезличивания персональных данных оператор
должен использовать программу, которую Минцифры предоставляет ему
бесплатно, либо свою, если она соответствует требованиям,
установленным Минцифры по согласованию с ФСБ.

2.6. Предоставить обезличенные данные необходимо в срок, который
Минцифры указывает в своем требовании.

2.7. Готовые обезличенные персональные данные должны быть
подписаны усиленной квалифицированной электронной подписью и
переданы в Минцифры одним из следующих способов:

· через личный кабинет ЕИП НСУД в случае подключения к системе;

· через личный кабинет на Госуслугах при наличии технической
возможности;

· непосредственно на съемном машинном носителе информации,
например флеш-накопителе.
2.8. При отсутствии у оператора запрашиваемых персональных

данных нужно направить в Минцифры мотивированный отказ в
предоставлении данных. Срок – в течение пяти рабочих дней со дня
получения требования. Если есть только часть запрашиваемых данных,
– предоставить только эти данные, а по отсутствующим – направить отказ.
Отказ можно оформить на бумаге и отправить по почте или в форме

https://www.gosuslugi.ru/
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электронного документа, подписанного усиленной квалифицированной
электронной подписью, через личный кабинет КСП в ЕИП НСУД или на
Госуслугах

2.8. Обезличивают персональные данные сотрудники КСП, их
обрабатывающие.

3. Порядок работы с обезличенными персональными данными

3.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению.
3.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с

использованием и без использования средств автоматизации.
3.3. При обработке обезличенных персональных данных с

использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
- парольной политики;
- антивирусной политики;
- правил работы со съемными носителями (если они используются);
- правил резервного копирования;
- правил доступа в помещения, где расположены элементы

информационных систем.
3.4. При обработке обезличенных персональных данных без

использования средств автоматизации необходимо соблюдение правил
хранения бумажных носителей, а также правил доступа к ним и в
помещения, где они хранятся.

https://www.gosuslugi.ru/
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Приложение №5
к приказу от 11.09.2024 №24

Порядок доступа
сотрудников Контрольно-счетной палаты в помещения, в

которых ведется обработка персональных данных

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок доступа сотрудников Контрольно-счетной
палаты в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
(далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу сотрудников
Контрольно-счетной палаты (далее - КСП) в служебные помещения в целях
предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных,
обрабатываемых в КСП, и обеспечения соблюдения требований
законодательства о персональных данных.

1.2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения
сотрудниками КСП.

2. Требования к служебным помещениям

2.1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных
(каб. 308, каб. 315), должны обеспечивать сохранность информации и
технических средств, исключать возможность бесконтрольного
проникновения в помещения и их визуального просмотра посторонними
лицами.

2.2. Персональные данные на бумажных и электронных носителях
должны находиться в недоступном для посторонних лиц месте.

2.3. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных,
запираются на ключ, а в нерабочее время подключаются к охранной
сигнализации.

2.4. Вскрытие и закрытие помещений, в которых ведется обработка
персональных данных, производится сотрудниками, имеющими право
доступа в данные помещения.

2.5. Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка
персональных данных, по окончании рабочего времени сотрудники,
имеющие право доступа в помещения, обязаны:

- отключить технические средства (кроме постоянно действующей
техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;

- закрыть окна.
2.6. Перед открытием помещений, в которых ведется обработка

персональных данных, сотрудники, имеющие право доступа в помещения,
обязаны:
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- провести внешний осмотр с целью установления целостности
двери и замка;

- открыть двери и осмотреть помещения.
2.7. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств

сотрудники обязаны:
- не вскрывая помещение, в котором ведется обработка

персональных данных, доложить ответственному за организацию обработки
персональных данных в КСП и председателю;

- оповестить представителя МКУ «Управление служебных зданий
администрации городского округа город Воронеж» и охранную организацию;

- в присутствии представителей МКУ «Управление служебных
зданий администрации городского округа город Воронеж» и охранной
организации вскрыть помещение и осмотреть его, о чем составить
трехсторонний акт.

2.8. Право самостоятельного входа в помещение, где обрабатываются
персональные данные, имеют только сотрудники, непосредственно
работающие в данном помещении.

Иные сотрудники имеют право пребывать в помещении, где
обрабатываются персональные данные, только в присутствии сотрудников,
непосредственно работающих в данном помещении.

2.9. При работе с информацией, содержащей персональные данные,
двери помещения должны быть всегда закрыты.

Присутствие иных лиц, не имеющих права доступа к персональным
данным, должно быть исключено.

2.10. Техническое обслуживание компьютерной и организационной
техники, сопровождение программных средств, уборка помещения, в
котором ведется обработка персональных данных, а также проведение
других работ осуществляются в присутствии сотрудника, работающего в
данном помещении.

2.11. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных
мер при срабатывании пожарной или охранной сигнализации, авариях в
системах энерго-, водо- и теплоснабжения помещение, в котором ведется
обработка персональных данных, вскрывается с представителями МКУ
«Управление служебных зданий администрации городского округа город
Воронеж», а также охранной организации.

2.12. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещение, в
котором ведется обработка персональных данных, возлагается на
ответственного за организацию обработки персональных данных в КСП.
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3. Контроль за соблюдением требований
к доступу работников в служебные помещения

3.1. Текущий контроль за содержанием служебных помещений
осуществляет должностное лицо, ответственное за организацию обработки
персональных данных в КСП.

3.2. Сотрудники, обнаружившие попытку проникновения посторонних
лиц в служебное помещение, немедленно сообщают об этом ответственному
за организацию обработки персональных данных в КСП.
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Приложение №6
к приказу от 11.09.2024 №24

Перечень
информационных систем персональных данных Контрольно-счетной палаты

1. Информационная система «1С: Предприятие 8».
Цель обработки персональных данных – реализация трудовых отношений.
Состав обрабатываемых персональных данных:

Состав персональных данных
Категории персональных данных

Специал
ьные

Биометри
ческие

Общедост
упные Иные

Фамилия, имя, отчество – – – P
Число, месяц, год рождения – – – P
Место рождения – – – P
Адрес (адрес регистрации, фактического
проживания) – – – P

Семейное положение (Свидетельство о
браке или свидетельство о разводе) – – – P
Гражданство – – – P
Образование – – – P
Профессия P
Владение иностранными языками – – – P
Допуск к государственной тайне – – – P
Трудовая деятельность (места и стаж
работы) – – – P

Награды и знаки отличия – – – P
Свидетельство о рождении ребенка
(фамилия, имя, отчество, год, число, месяц ) – – – P

Сведения об инвалидности сотрудника – – – P
Сведения об инвалидности ребенка – – – P
Пребывание за границей – – – P
Отношение к воинской обязанности,
воинское звание (военный билет) – – – P

Номер телефона – – – P
Документ, удостоверяющий личность (вид
документа, серия, номер, кем и когда выдан)

– – – P
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Номер страхового свидетельства
обязательного пенсионного страхования – – – P
Идентификационный номер
налогоплательщика (ИНН) – – – P
Сведения о доходах с предыдущего места
работы:
-справка 2-НДФЛ,
-справка о сумме заработка для расчета
пособий по временной нетрудоспособности,
по беременности и родам, а также по уходу
за ребенком до полутора лет

– – – P

Номер лицевого счета банковской карты
– – – P

Больничный лист
– – – P

Уведомление налогового органа о
предоставлении имущественного вычета – – – P

Сведения о доходах, расходах – – – P
Сведения о начисленных страховых взносах
в фонды – – – P

2. Информационная система «ПО «Sbersign».
Цель обработки персональных данных – реализация трудовых отношений.
Состав обрабатываемых персональных данных:

Состав персональных данных
Категории персональных данных

Специал
ьные

Биометри
ческие

Общедост
упные Иные

Фамилия, имя, отчество – – – P
Номер лицевого счета банковской карты – – – P
Сумма средств, перечисляемых на лицевой
счет сотрудника – – – P
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Приложение №7
к приказу от 11.09.2024 №24

Правила
Обработки и распространения персональных данных
в информационных системах персональных данных

Контрольно-счетной палаты

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным
законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции",
Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации", постановлением Правительства
РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите
персональных данных при их обработке в информационных системах
персональных данных» и устанавливает единый порядок обработки и
распространения персональных данных в информационных системах
персональных данных (далее - ИСПДн) в Контрольно-счетной палате (далее -
КСП, Палата).

2. Порядок обработки персональных данных в ИСПДн

2.1. Обработка и распространение персональных данных в ИСПДн
осуществляется в соответствии с требованиями постановления
Правительства РФ № 1119, нормативных документов уполномоченных
федеральных органов исполнительной власти.

2.2. При обработке и распространении персональных данных в
ИСПДн должно быть обеспечено:

- определение угроз безопасности;
- применение организационных и технических мер по обеспечению

безопасности, необходимых для выполнения требований к защите
персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные
Правительством РФ уровни защищенности персональных данных;

- оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению
безопасности персональных данных;

- учет машинных носителей персональных данных;
- обнаружение фактов несанкционированного доступа к

персональным данным и принятие мер;
- восстановление персональных данных, модифицированных или

удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=464894
https://login.consultant.ru/link/?req=doc&base=LAW&n=454103
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- установление правил доступа к персональным данным, а также
обеспечение регистрации и учета всех действий, совершаемых с
персональными данными в ИСПДн;

- контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности
персональных данных и уровней защищенности ИСПДн.

2.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных
определяет уровень защищенности персональных данных при их обработке и
распространении в ИСПДн в порядке, установленном законодательством, о
чем составляется акт.

2.4. Сотрудникам КСП, обрабатывающим и распространяющим
персональные данные в информационной системе, предоставляется
уникальный логин и пароль для доступа к системе. Доступ сотрудников КСП
в ИСПДн предусматривает обязательное прохождение процедуры
идентификации и аутентификации.

2.5. Ответственный за обеспечение безопасности персональных
данных при их обработке и распространении в ИСПДн должен обеспечить:

- оценку возможного вреда субъектам персональных данных;
- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа

к персональным данным и немедленное доведение этой информации до
ответственного за организацию обработки персональных данных в КСП;

-недопущение воздействия на технические средства
автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого
может быть нарушено их функционирование;

-возможность восстановления персональных данных,
модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного
доступа к ним;

-постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности
персональных данных;

-знание и соблюдение условий использования средств защиты
информации, предусмотренных эксплуатационной и технической
документацией;

-учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и
технической документации к ним, носителей персональных данных;

- при обнаружении нарушений порядка представления персональных
данных незамедлительное приостановление представления персональных
данных пользователям ИСПДн до выявления причин нарушений и
устранения этих причин;

- составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения
материальных носителей персональных данных, использования средств
защиты информации, которые могут привести к нарушению
конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям,
приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных,
разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных
последствий подобных нарушений;
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- соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных
данных заявленным целям обработки, обрабатываемые персональные данные
не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их
обработки.

2.6. В случае выявления нарушений порядка обработки и
распространения персональных данных в ИСПДн уполномоченными
должностными лицами незамедлительно принимаются меры по
установлению причин нарушений и их устранению.

3. Ответственность за соблюдение порядка обработки и
распространения персональных данных в ИСПДн

3.1. Сотрудники КСП, обрабатывающие и распространяющие
персональные данные в ИСПДн, несут ответственность за разглашение и
несанкционированную модификацию (искажение, фальсификацию)
персональных данных, а также за неправомерное вмешательство в процессы
их автоматизированной обработки.
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Приложение №8
к приказу от 11.09.2024 №24

Перечни персональных данных, обрабатываемых в Контрольно-счетной
палате в соответствии с трудовым законодательством, обрабатываемых

в Контрольно-счетной палате в соответствии с трудовым
законодательством с целью распространения, а также обрабатываемые
в КСП в связи с осуществлением муниципального внешнего контроля

Персональные данные, обрабатываемые в соответствии с
трудовым законодательством:

- сведения, содержащиеся в документах, удостоверяющих личность;
- информация, содержащаяся в:
· трудовой книжке сотрудника Контрольно-счетной палаты;
· в страховом свидетельстве государственного пенсионного

страхования;
· документах воинского учета (при их наличии);
· свидетельстве о постановке на налоговый учет;
· иных документах, содержащих сведения, необходимые для

определения трудовых отношений, в соответствии с Трудовым кодексом РФ,
Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в
Российской Федерации»;

- сведения медицинского характера, в случаях, предусмотренных
законодательством;

- сведения об образовании, квалификации или наличии специальных
знаний и подготовки;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного
характера;

- сведения о заработной плате;
- сведения об инвалидности;
- автобиографические данные (сведения о составе семьи, социальных

льготах, наличии судимостей, адресе места жительства, домашнем телефоне,
месте работы или учебы членов семьи и родственников).
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Персональные данные обрабатываемых в Контрольно-счетной
палате в соответствии с трудовым законодательством с целью
распространения:

1 - фамилия, имя, отчество;
2 - число, месяц, год рождения;
3 - номер контактного телефона или сведения о других способах

связи;
4 – замещаемая должность;
5 - сведения об образовании, в том числе о послевузовском

профессиональном образовании;
6 - сведения об ученой степени;
7 - государственные награды, иные награды и знаки отличия;
8 - сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении

квалификации;
9 - краткая автобиография;
10 – номер лицевого счета;
11 - сумма средств, перечисляемых на лицевой счет.
Биометрические персональные данные:
12 - фотография;

Персональные данные, обрабатываемые в связи с
осуществлением муниципальных функций (при осуществлении
муниципального внешнего контроля):

- паспортные данные должностных лиц проверяемых организаций,
привлекаемых к административной ответственности;

- фамилии, имена, отчества, сведения о занимаемых должностях,
образовании, квалификации, заработной плате работников органов местного
самоуправления городского округа, муниципальных учреждений и
предприятий.
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Приложение № 9
к приказу от 11.09.2024 №24

Перечень
должностей сотрудников Контрольно-счетной палаты,
осуществляющих обезличивание персональных данных

1. Начальник отдела учета, делопроизводства и кадрового
обеспечения – главный бухгалтер.

2. Начальник отдела координации, информационного обеспечения и
внутреннего контроля.

3. Заместитель начальника отдела учета, делопроизводства и
кадрового обеспечения.

4. Ведущий консультант отдела учета, делопроизводства и кадрового
обеспечения.
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Приложение №10
к приказу от 11.09.2024 №24

Перечень
должностей сотрудников Контрольно-счетной палаты, замещение которых
предусматривает обработку и распространение персональных данных либо

доступ к персональным данным

Должности, замещение которых предусматривает доступ, обработку и
распространение персональных данных сотрудников КСП:

1. Начальник отдела учета, делопроизводства и кадрового обеспечения -
главный бухгалтер.

2. Заместитель начальника отдела учета, делопроизводства и кадрового
обеспечения.

3. Ведущий консультант отдела учета, делопроизводства и кадрового
обеспечения.

Должности, замещение которых предусматривает доступ к персональным
данным сотрудников КСП:

1. Председатель КСП
2. Заместитель председателя КСП
3. Начальник отдела учета, делопроизводства и кадрового обеспечения -

главный бухгалтер.
4. Начальник отдела координации, информационного обеспечения и

внутреннего контроля.
5. Заместитель начальника отдела учета, делопроизводства и кадрового

обеспечения.
6. Аудитор, начальник отдела, начальник инспекции, заместитель

начальника отдела, заместитель начальника инспекции - в части персональных
данных сотрудников своего направления (инспекции, отдела).

Должности, замещение которых предусматривает доступ к персональным
данным субъектов персональных данных при осуществлении внешнего
финансового контроля:

1. Заместитель председателя КСП.
2. Аудитор.
3. Начальник отдела.
4. Заместитель начальника отдела.
5. Начальник инспекции.
6. Заместитель начальника инспекции.
7. Ведущий инспектор.
8. Инспектор.
9. Ведущий консультант.
10. Консультант.
11. Главный специалист.



Приложение №11
к приказу от _________№к приказу от 11.09.2024 №24

Инструкция
ответственного за организацию обработки и распространение

персональных данных в Контрольно-счетной палате

1. Инструкция ответственного за организацию обработки и
распространение персональных данных в КСП (далее – Инструкция)
разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.

2. Инструкция определяет права, обязанности и ответственность
ответственного за организацию обработки и распространения персональных
данных в КСП.

3. Ответственный за организацию обработки и распространение
персональных данных в КСП отвечает за осуществление внутреннего
контроля за соблюдением законодательства РФ о персональных данных,
доведение до сотрудников Контрольно-счетной палаты положений
законодательства РФ и локальных актов КСП по вопросам обработки и
распространения персональных данных, в том числе требований к защите
персональных данных, организации приема и обработки обращений
субъектов персональных данных и осуществлению контроля за приемом и
обработкой таких обращений.

4. Ответственный за организацию обработки и распространения
персональных данных в КСП обязан:

- до начала обработки персональных данных уведомить
уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных о
намерении осуществлять обработку персональных данных;

- обеспечить соответствие содержания и объема обрабатываемых
персональных данных заявленным целям обработки, обрабатываемые
персональные данные не должны быть избыточными по отношению к
заявленным целям их обработки;

- осуществить оценку вреда, который может быть причинен субъектам
персональных данных, в порядке, утвержденном приказом КСП;

- определять порядок и условия применения организационных и
технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их
обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных
данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни
защищенности персональных данных;

- определять порядок и условия получения персональных данных
только по внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для
строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-
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телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных
данных;

- получив согласие на распространение персональных данных,
содержащее условия или запреты на их обработку, опубликовать
информацию о таких условиях или запретах в течение трех рабочих дней в
информационных системах персональных данных;

- прекратить распространение (передачу, предоставление,
доступ) персональных данных по письменному требованию субъекта
персональных данных в течение трех рабочих дней с момента получения
заявления;

- определять порядок и условия применения средств защиты
информации;

- анализировать эффективность применения мер по обеспечению
безопасности персональных данных;

- контролировать состояние учета машинных носителей
персональных данных;

- проверять соблюдение правил доступа к персональным данным;
- контролировать проведение мероприятий по восстановлению

персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие
несанкционированного доступа к ним;

- обеспечивать конфиденциальность персональных данных,
ставших известными в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля;

- принимать решение о необходимости обезличивания
персональных данных по инициативе работодателя;

- в случае получения требования Минцифры о предоставлении
обезличеных персональных данных предоставить обезличенные данные в
срок, указанный в требовании;

- в случае установления факта неправомерной или случайной
передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных,
повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, с момента
выявления такого инцидента оператором, уполномоченным органом по
защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным
лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов
персональных данных:

1) в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о
предполагаемых 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 вопросам,
связанным с выявленным инцидентом;

2) в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего
расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о
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лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента (при
наличии).

5. Ответственный за организацию обработки и распространения
персональных данных в КСП имеет право:

- инициировать проверки по контролю соответствия обработки
персональных данных требованиям к защите персональных данных;

- запрашивать у сотрудников КСП информацию, необходимую для
реализации полномочий;

- требовать от лиц, ответственных за обработку и распространение
персональных данных, уточнения, блокирования или уничтожения
недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

- применять меры по приостановлению или прекращению
обработки и распространения персональных данных, осуществляемой с
нарушением требований законодательства РФ;

- вносить председателю предложения о совершенствовании
правового, технического и организационного регулирования обеспечения
безопасности персональных данных при их обработке и распространении;

- вносить председателю предложения о привлечении к
дисциплинарной ответственности сотрудников, виновных в нарушении
законодательства РФ при обработке и распространении персональных
данных.

С инструкцией ознакомлен (а):
_______________________ ______________ «___» ______________2025 года

(Ф.И.О.) (подпись)



Приложение №12
к приказу от 11.09.2024 №24

Инструкция
пользователя информационной системы персональных данных

Контрольно-счетной палаты

1. Общие положения

1.1. Инструкция пользователя информационной системы
персональных данных Контрольно-счетной палаты (далее – Инструкция)
разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ
«О персональных данных» и иными нормативными правовыми актами.

1.2. Инструкция определяет права, обязанности и ответственность
пользователя информационной системы персональных данных (далее -
ИСПДн).

1.3. Пользователем является сотрудник Контрольно-счетной палаты
(далее - КСП), участвующий в рамках своих должностных обязанностей в
процессах автоматизированной обработки информации и имеющий доступ к
аппаратным средствам, программному обеспечению, данным и средствам
защиты.

1.4. Пользователь в своей работе руководствуется нормативными
документами в сфере обеспечения безопасности персональных данных (далее
- ПДн), актами КСП, регламентирующими вопросы защиты персональных
данных, и настоящей Инструкцией.

2. Должностные обязанности

2.1.Пользователь обязан:
2.1.1. Знать и выполнять требования действующих нормативных

документов по защите информации.
2.1.2. Выполнять на автоматизированном рабочем месте (АРМ) только

те процедуры, которые определены для него в Положении о разграничении
прав доступа к обрабатываемым персональным данным в ИСПДн КСП.

2.1.3. Знать и соблюдать установленные требования Правил обработки
персональных данных, а также документов, регламентирующих вопросы
защиты персональных данных.

2.1.4. Соблюдать требования парольной политики.
2.1.5. Соблюдать правила при работе в сетях общего доступа.
2.1.6. Экран монитора в помещении располагать во время работы так,

чтобы исключалась возможность несанкционированного ознакомления с
отображаемой на нем информацией посторонними лицами.



2.1.7. В случае выявления нарушений, связанных с информационной
безопасностью, а также в целях получения консультаций по вопросам
информационной безопасности, обращаться к ответственному за обеспечение
безопасности персональных данных при их обработке в информационных
системах КСП.

2.1.8. Для получения консультаций по вопросам работы и настройке
элементов ИСПДн обращаться к Администратору ИСПДн.

2.1.9.В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на
обработку своих персональных данных прекратить их обработку и в случае,
если сохранение персональных данных более не требуется для целей
обработки персональных данных, уничтожить персональные данные в срок,
не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если
иное не предусмотрено договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом
персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять обработку
персональных данных без согласия субъекта персональных данных на
основаниях, предусмотренных Федеральным законом или другими
федеральными законами.

2.1.10. В случае обращения субъекта персональных данных к оператору
с требованием о прекращении обработки персональных данных прекратить
их обработку и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий
10 дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено
соглашением между КСП и субъектом персональных данных. Указанный
срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае
направления оператором в адрес субъекта персональных данных
мотивированного уведомления с указанием причин продления срока
предоставления запрашиваемой информации. Об уничтожении персональных
данных уведомить субъекта персональных данных.

2.1.11. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных
данных в течение сроков, указанных выше, осуществить блокирование таких
персональных данных и обеспечить уничтожение персональных данных в
срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен
федеральными законами.

2.1.12. В случае предоставления данных по требованию Минцифры:
– обеспечить раздельное хранение обезличенных персональных

данных от их общей массы;

– исключить из сведений информацию, доступ к которой
ограничен федеральными законами, например информацию о
гостайне;

– использовать алгоритмы и программы, которые позволяют
передавать обезличенные данные без потерь или изменений;



– поддерживать актуальность обезличенных данных, обеспечить
возможность изменять, дополнять данные и обезличивать их
повторно без возможности преобразовать к исходному виду,
который позволил бы определить, кому они принадлежат.

– использовать для обезличивания персональных данных
программу, которую Минцифры предоставляет бесплатно,
либо свою, если она соответствует требованиям,
установленным Минцифры по согласованию с ФСБ.

2.1.13. Принимать меры реагирования в случае возникновения
внештатных и аварийных ситуаций в соответствии с законодательством.

2.2. Пользователям запрещается:
2.2.1. Разглашать защищаемую информацию третьим лицам.
2.2.2. Копировать защищаемую информацию на внешние носители без

разрешения председателя.
2.2.3. Самостоятельно устанавливать, тиражировать, или

модифицировать программное обеспечение и аппаратное обеспечение,
изменять установленный алгоритм функционирования технических и
программных средств.

2.2.4. Несанкционированно открывать общий доступ к папкам на
своем АРМ.

2.2.5.Запрещено подключать к АРМ личные внешние носители и
мобильные устройства.

2.2.6.Отключать (блокировать) средства защиты информации.
2.2.7.Обрабатывать на АРМ информацию и выполнять другие работы,

не предусмотренные перечнем прав пользователя по доступу к ИСПДн.
2.2.8. Сообщать (или передавать) посторонним лицам личные ключи и

атрибуты доступа к ресурсам ИСПДн.
2.2.9. Привлекать посторонних лиц для производства ремонта или

настройки АРМ, без согласования с ответственным за организацию
обработки ПДн в КСП.

3. Ответственность
3.1. Пользователь несет персональную ответственность за соблюдение

настоящей Инструкции в соответствии с законодательством.

С инструкцией ознакомлен (а):
_______________________ ______________ «___» ______________2025

(Ф.И.О.) (подпись)
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Приложение №13
к приказу от 11.09.2024 №24

Инструкция
ответственного за обеспечение безопасности

персональных данных при их обработке и распространении
в информационных системах персональных данных

1. Общие положения

1.1. Настоящая Инструкция определяет обязанности лица
(администратора безопасности), ответственного за обеспечение безопасности
персональных данных (далее – ПДн), обрабатываемых и распространяемых в
информационных системах ПДн (далее – ИСПДн).

1.2. Администратор безопасности отвечает за поддержание
установленного уровня безопасности ПДн при их обработке и распространении
в ИСПДн.

1.3. Администратор безопасности осуществляет методическое
руководство деятельностью пользователей ИСПДн в вопросах обеспечения
безопасности информации.

1.4. Требования администратора безопасности, связанные с
выполнением им своих обязанностей, обязательны для исполнения всеми
пользователями ИСПДн.

1.5. Администратор безопасности несет персональную ответственность
за качество проводимых им работ по контролю действий пользователей при
работе в ИСПДн, состояние и поддержание установленного уровня защиты
информации, обрабатываемой в ИСПДн.

2. Задачи администратора безопасности.
2.1. Основными задачами администратора безопасности являются:
- поддержание необходимого уровня защиты ИСПДн от

несанкционированного доступа к информации;
- обеспечение конфиденциальности обрабатываемой, хранимой и

передаваемой по каналам связи информации;
- установка средств защиты информации и контроль выполнения

правил их эксплуатации;
- сопровождение средств защиты информации от

несанкционированного доступа к информации и основных технических средств
и систем ИСПДн;

- периодическое обновление средств защиты информации и
комплекса мероприятий по предотвращению инцидентов информационной
безопасности;
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- оперативное реагирование на нарушения требований по
информационной безопасности в ИСПДн и участие в их прекращении.

2.2. В рамках выполнения основных задач администратор безопасности
осуществляет:

· текущий контроль работоспособности и эффективности
функционирования эксплуатируемых программных и технических средств
защиты информации;

· текущий контроль технологического процесса автоматизированной
обработки ПДн;

· участие в проведении служебных расследований фактов нарушений
или угрозы нарушений безопасности ПДн;

· контроль соблюдения нормативных требований по защите
информации.

3. Обязанности администратора безопасности информации.
Администратор безопасности обязан:
3.1. Знать и выполнять требования нормативных документов по защите

информации, регламентирующих порядок защиты информации,
обрабатываемой в ИСПДн.

3.2. Участвовать в установке, настройке и сопровождении программных
средств защиты информации.

3.3. Участвовать в приемке новых программных средств обработки
информации.

3.4. Обеспечивать доступ к защищаемой информации пользователям
ИСПДн согласно их правам доступа.

3.5. Уточнять в установленном порядке обязанности пользователей
ИСПДн при обработке ПДн, а также при обработке с целью распространения
ПДн.

3.6. Анализировать состояние защиты ИСПДн.
3.7. Контролировать правильность функционирования средств защиты

информации и неизменность их настроек.
3.8. Контролировать физическую сохранность технических средств

обработки информации.
3.9. Контролировать исполнение пользователями ИСПДн введенного

режима безопасности, а также правильность работы с элементами ИСПДн и
средствами защиты информации.

3.10.Контролировать исполнение пользователями правил парольной
политики.

3.11.Анализировать журнал учета событий, регистрируемых средствами
защиты, с целью контроля действий пользователей и выявления возможных
нарушений.

3.12.Не допускать установку, использование, хранение и размножение в
ИСПДн программных средств, не связанных с выполнением функциональных
задач.



3

3.13.Осуществлять контрольные проверки автоматизированных рабочих
мест ИСПДн.

3.14.Оказывать помощь пользователям ИСПДн в части применения
средств защиты и консультировать по вопросам введенного режима защиты.

3.15.Представлять ответственному за организацию обработки и
распространения ПДн в КСП отчет о состоянии защиты ИСПДн, внештатных
ситуациях и допущенных пользователями нарушениях установленных
требований по защите информации.

3.16.В случае отказа работоспособности технических средств и
программного обеспечения ИСПДн, в том числе средств защиты, принимать
меры по их своевременному восстановлению и выявлению причин, приведших
к отказу работоспособности.

3.17.В случае выявления нарушений режима безопасности ПДн, а также
возникновения внештатных и аварийных ситуаций принимать необходимые
меры с целью ликвидации их последствий.

3.18.Докладывать ответственному за организацию обработки и
распространения ПДн в КСП о фактах нарушений установленных требований
обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа,
утраты, порчи защищаемой информации и технических средств ИСПДн.

3.19.Принимать участие в проведении работ по оценке соответствия
ИСПДн требованиям безопасности информации.

4. Права администратора безопасности.
Администратор безопасности имеет право:
4.1. Отключать от ресурсов ИСПДн работников, осуществивших

несанкционированный доступ к защищаемым ресурсам ИСПДн или
нарушивших другие требования по информационной безопасности.

4.2. Давать работникам обязательные для исполнения указания и
рекомендации по вопросам информационной безопасности.

4.3. Осуществлять контроль информационных потоков, генерируемых
пользователями ИСПДн при работе с корпоративной электронной почтой,
съемными носителями информации, системой удаленного доступа.

4.4. Осуществлять взаимодействие с сотрудниками КСП по вопросам
обеспечения информационной безопасности.

4.5. Запрещать устанавливать на серверах и автоматизированных
рабочих местах нештатное программное и аппаратное обеспечение.

4.6. Запрашивать и получать от сотрудников КСП информацию и
материалы, необходимые для своей работы.

4.7. Вносить предложения по улучшению состояния информационной
безопасности ПДн, обрабатываемых в ИСПДн.

5. Ответственность администратора безопасности.
Администратор безопасности несет ответственность:
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5.1. За организацию защиты информационных ресурсов и технических
средств ИСПДн.

5.2. За качество проводимых работ по контролю действий
пользователей ИСПДн, состояние и поддержание необходимого уровня защиты
информационных и технических ресурсов ИСПДн.

5.3. За разглашение сведений ограниченного доступа, ставших
известными ему в связи с выполняемой работой.

6. Действия администратора безопасности при обнаружении попыток
несанкционированного доступа (далее – НСД)

6.1. К попыткам НСД относятся:
- сеансы работы с телекоммуникационными ресурсами

незарегистрированных пользователей, пользователей, нарушивших
установленную периодичность доступа, либо срок действия полномочий
которых истек, либо в состав полномочий которых не входят операции доступа
к определенным данным или манипулирования ими;

- действия третьего лица, пытающегося получить доступ (или
получившего доступ) к информационным ресурсам ИСПДн с использованием
учетной записи администратора или другого пользователя ИСПДн, в целях
получения коммерческой или другой личной выгоды, методом подбора пароля
или другого метода (случайного разглашения пароля и т.п.) без ведома
владельца учетной записи.

6.2. При выявлении факта или попытки НСД администратор
безопасности обязан:

- прекратить доступ к информационным ресурсам со стороны
выявленного участка НСД;

- доложить ответственному за организацию обработки и
распространения ПДн в КСП о факте НСД, его результате (успешный,
неуспешный) и предпринятых действиях;

- проанализировать характер НСД;
- осуществить действия по выяснению причин, приведших к НСД;
- предпринять меры по предотвращению подобных инцидентов в

дальнейшем.

- С инструкцией ознакомлен (а):

_______________________ ______________ «___» ______________2024 года
(Ф.И.О.) (подпись)



Приложение № 14
к приказу от 11.09.2024 №24

Положение
о разграничении прав доступа к персональным данным, обрабатываемым
в информационных системах персональных данных Контрольно-счетной
палаты

ИСПДн «1С: Предприятие 8»
Перечень групп, участвующих в обработке персональных данных в ИСПДн

номер
помещения

Группа Раздел
системы, к
которому
имеется
доступ

Уровень доступа
к ИСПДн

Разрешенные действия с ПДн

г. Воронеж,
ул. Средне-
московская,
10 каб.315

Пользоват
ель

Основные
средства

- Обладает
информацией о
составе данных,
используемых
ИСПДн

- Импорт/экспорт данных
- Обработка
- Использование
- Накопление
- Хранение
- Уничтожение

г. Воронеж,
ул. Средне-
московская,
10 каб.308

Пользоват
ель

Кадры и
персонал

- Обладает
информацией о
составе данных,
используемых
ИСПДн

Импорт/экспорт данных
- Обработка
- Использование
- Накопление
- Хранение
- Уничтожение

г. Воронеж,
ул. Средне-
московская,
10 каб.315

Пользоват
ель

Зарплата Обладает
информацией о
составе данных,
используемых
ИСПДн

Импорт/экспорт данных
- Обработка
- Использование
- Накопление
- Хранение
- Уничтожение

Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным
№
п/п

Раздел системы, к которому
имеется доступ

ФИО сотрудника Должность, отдел

1 Все разделы Князева О.В. Начальник отдела учета,
делопроизводства и
кадрового обеспечения-
главный бухгалтер

2 Кадры и персонал Князева О.В. Начальник отдела учета,
делопроизводства и
кадрового обеспечения-
главный бухгалтер

3 Зарплата Рязанова Л.Б. Ведущий консультант отдела
учета, делопроизводства и
кадрового обеспечения



ИСПДн «ПО «Sbersign»»
Перечень групп, участвующих в обработке персональных данных в ИСПДн

номер
помещения

Группа Раздел
системы, к
которому
имеется
доступ

Уровень доступа
к ИСПДн

Разрешенные действия с ПДн

г. Воронеж,
ул. Средне-
московская,
10 каб.315

Пользоват
ель

Зарплата Обладает
информацией о
составе данных,
используемых
ИСПДн

Импорт/экспорт данных
- Обработка
- Использование
- Накопление
- Хранение
- Уничтожение

Перечень лиц, имеющих доступ к персональным данным
№
п/п

Раздел системы, к которому
имеется доступ

ФИО сотрудника Должность, отдел

1 Все разделы Князева О.В. Начальник отдела учета,
делопроизводства и
кадрового обеспечения -
главный бухгалтер

2 Все разделы Рязанова Л.Б. Ведущий консультант отдела
учета, делопроизводства и
кадрового обеспечения



1

Приложение №15
к приказу от 11.09.2024 №24

Положение
об обработке и распространении персональных данных

в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж без
использования средств автоматизации

1. Общие положения

1.1. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной
системе персональных данных либо извлеченных из такой системы (далее -
персональные данные), считается осуществленной без использования средств
автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с
персональными данными, как использование, уточнение, распространение,
уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов
персональных данных, осуществляются при непосредственном участии
человека.

1.2. Обработка персональных данных не может быть признана
осуществляемой с использованием средств автоматизации только на том
основании, что персональные данные содержатся в информационной системе
персональных данных либо были извлечены из нее.

II. Особенности организации обработки и распространения персональных
данных, осуществляемых без использования средств автоматизации

2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без
использования средств автоматизации, должны обособляться 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).

2.2. При фиксации персональных данных на материальных носителях не
допускается фиксация на одном материальном носителе персональных
данных, цели обработки которых заведомо несовместимы. Для обработки
различных категорий персональных данных, осуществляемой без
использования средств автоматизации, для каждой категории персональных
данных должен использоваться отдельный материальный носитель.

2.3. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без
использования средств автоматизации должны быть проинформированы о
факте обработки ими персональных данных, обработка которых
осуществляется Контрольно-счетной палатой без использования средств
автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также
об особенностях и правилах осуществления такой обработки.
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2.4. При использовании типовых форм документов, характер
информации в которых предполагает или допускает включение в них
персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться
следующие условия:

а) типовые формы или связанные с ними документы (инструкция по их
заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о
цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования
средств автоматизации, имя (наименование) и адрес КСП, фамилию, имя,
отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения
персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень
действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе
их обработки, перечень персональных данных для обработки с целью
распространения, общее описание используемых КСП способов обработки
персональных данных;

б) типовые формы должны предусматривать поле, в котором субъект
персональных данных может поставить отметку о своем согласии на
обработку персональных данных, а также на их обработку с целью
распространения, осуществляемую без использования средств
автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на
обработку персональных данных либо на их обработку с целью
распространения;

в) типовые формы должны быть составлены таким образом, чтобы
каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе,
имел возможность ознакомиться со своими персональными данными,
содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных
субъектов персональных данных;

г) типовые формы должны исключать объединение полей,
предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки
которых заведомо несовместимы.

2.6. При несовместимости целей обработки персональных данных,
зафиксированных на одном материальном носителе, если материальный
носитель не позволяет осуществлять обработку персональных данных
отдельно от других зафиксированных на том же носителе персональных
данных, должны быть приняты меры по обеспечению раздельной обработки
персональных данных, в частности:

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 одновременное копирование
персональных данных, не подлежащих распространению и использованию, и
используется (распространяется) копия персональных данных;

б) при необходимости уничтожения или блокирования части
персональных данных уничтожается или блокируется материальный
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носитель с предварительным копированием сведений, не подлежащих
уничтожению или блокированию, способом, исключающим одновременное
копирование персональных данных, подлежащих уничтожению или
блокированию.

2.7. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если
это допускается материальным носителем, может производиться способом,
исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с
сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на
материальном носителе (удаление, вымарывание).

2.8. Правила, предусмотренные пунктами 2.6 и 2.7 настоящего
Положения, применяются также в случае, если необходимо обеспечить
раздельную обработку зафиксированных на одном материальном носителе
персональных данных и информации, не являющейся персональными
данными.

2.9. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки
без использования средств автоматизации производится путем обновления
или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается
техническими особенностями материального носителя - путем фиксации на
том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо
путем изготовления нового материального носителя с уточненными
персональными данными.

III. Меры по обеспечению безопасности персональных данных
при их обработке, осуществляемой без использования

средств автоматизации

3.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без
использования средств автоматизации, должна осуществляться таким
образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно
было определить места хранения персональных данных (материальных
носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку
персональных данных либо имеющих к ним доступ.

3.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных
данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в
различных целях.

3.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться
условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и
исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер,
необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также
перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются
КСП.



Приложение №16
к приказу от _________№к приказу от 11.09.2024 №24

Типовая форма

Обязательство
сотрудника Контрольно-счетной палаты, непосредственно

осуществляющего обработку и распространение персональных данных,
в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку и

распространение персональных данных, ставших известными ему в
связи с исполнением должностных обязанностей

Я,________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный по адресу:
__________________________________________________________________,
__________________________________________________________________
основной документ, удостоверяющий личность
__________________________________________________________________

(наименование документа, удостоверяющего личность,
__________________________________________________________________
серия и номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,
в период трудовых отношений с Контрольно-счетной палатой городского
округа город Воронеж и после их прекращения обязуюсь:

1) не разглашать и не передавать третьим лицам сведения,
содержащие персональные данные, которые мне будут доверены или станут
известны по работе, кроме случаев, предусмотренных законодательством;

2) выполнять требования приказов, распоряжений и инструкций по
обработке и распространению персональных данных в касающейся меня
части;

3) в случае попытки посторонних лиц получить от меня сведения,
содержащие персональные данные, немедленно сообщить об этом в КСП.

Нарушение этих обязательств может повлечь ответственность,
предусмотренную законодательством Российской Федерации.

С Положением о порядке обработки персональных данных в
Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж и гарантиях их
защиты ознакомлен(а).

«___» __________ 20___ г. ____________________
(подпись)
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Приложение №17
к приказу от 11.09.2024 №24

Типовая форма

Председателю
Контрольно-счетной палаты

городского округа
город Воронеж

______________________________________
(фамилия имя отчество председателя)

от ___________________________________
(должность субъекта персональных данных)
_____________________________________

(фамилия имя отчество субъекта персональных
данных)

Согласие
на обработку персональных данных муниципальных

служащих Контрольно-счетной палаты, граждан, претендующих на
замещение должностей муниципальной службы Контрольно-счетной

палаты, лиц, замещающих муниципальные должности

Я,________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный по адресу:
__________________________________________________________________,
__________________________________________________________________
основной документ, удостоверяющий личность
__________________________________________________________________

(наименование документа, удостоверяющего личность,
__________________________________________________________________
серия и номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________,

в соответствии со ст. 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о
персональных данных государственного гражданского служащего
Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом
Президента РФ от 30.05.2005 № 609, даю согласие Контрольно-счетной
палате на совершение действий, предусмотренных п. 3 ст. 3 Федерального
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», включая сбор,
запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление,
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изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,
уничтожение, связанные с обработкой следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и
(или) отчества в случае их изменения);

- число, месяц, год рождения;
- место рождения;
- информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства,

иные гражданства);
- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность,

наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
- адрес места жительства (адрес регистрации, фактического

проживания);
- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного

страхования;
- идентификационный номер налогоплательщика;
- реквизиты свидетельств регистрации актов гражданского состояния

в случаях, предусмотренных законодательством;
- семейное положение, состав семьи и сведения о близких

родственниках;
- сведения о трудовой деятельности;
- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского

учета;
- сведения об образовании, в том числе о послевузовском

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

- сведения об ученой степени;
- информация о владении иностранными языками, степень владения;
- медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у

гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную
службу или ее прохождению;

- фотография;
- сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата,

основания поступления на муниципальную службу и назначения на
должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода,
перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование
замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных
подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на
соответствие замещаемой должности муниципальной службы;

-информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных
соглашениях к трудовому договору;

- сведения о пребывании за границей;
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- информация о классном чине муниципальной службы (в том числе
дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине
правоохранительной службы, классном чине государственной гражданской
службы);

-информация о наличии или отсутствии судимости;
-информация об оформленных допусках к государственной тайне;
-государственные награды, иные награды и знаки отличия;
-сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении

квалификации;
-информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках

и отпусках без сохранения денежного содержания;
-сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах

имущественного характера, служащего, супруги (супруга),
несовершеннолетних детей;

-номер расчетного счета;
- иные персональные данные, необходимые для определения

трудовых отношений.
Обработка моих персональных данных может осуществляться с

использованием средств автоматизации и без использования таковых
исключительно в целях реализации трудовых отношений.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в
письменной форме в случаях, предусмотренных действующим
законодательством.

Контрольно-счетная палата может осуществлять обработку моих
персональных данных в течение срока действия трудового договора и в
течение срока, определенного законодательством, после его прекращения.

Об ответственности за достоверность представленных сведений
предупрежден(а).

________________________________________________________________
(Фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных) (подпись)

________________(дата)



1 Согласно п. 5 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных
неопределенному кругу лиц.
2 Согласно п. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обработка
персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с
использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными,
включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),
извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание,
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
3 Согласно п. 1 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» персональные
данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому
физическому лицу (субъекту персональных данных).

Приложение №18
к приказу от 11.09.2024 №24

Председателю
Контрольно-счетной

палаты городского
округа город Воронеж

Е.С. Литвинчук

от ___________________________________________
_____________________________________________

(должность, Ф.И.О. субъекта персональных данных)

телефон: _____________________________________,
адрес электронной почты: ______________________,
почтовый адрес: _______________________________
_____________________________________________

Согласие
на обработку персональных данных,

разрешенных субъектом персональных данных
для распространения

Я,___________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________

(Ф.И.О., паспортные данные, в т.ч. дата выдачи, выдавший орган),
руководствуясь ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О
персональных данных», заявляю о согласии на распространение1

подлежащих обработке2 персональных данных3 оператором – Контрольно-
счетной палатой городского округа город Воронеж (далее – КСП),
расположенной по адресу г.Воронеж, ул.Средне-Московская, д.10, ИНН -
3666129958 ; ОГРН - 1063667002618; информационный ресурс:
Официальный сайт Контрольно-счетной палаты городского округа
город Воронеж https://ksp36.ru с учетом следующего:

consultantplus://offline/ref=DFDF09D5CFE70E1C741C1C9167F31A8A39B55FBD20392B373471E83DB7B31F890334898B4F6151E33262B90AE175641D318704943DBBE2D8q4j3L
consultantplus://offline/ref=DFDF09D5CFE70E1C741C1C9167F31A8A39B55FBD20392B373471E83DB7B31F890334898B4F6151E43A62B90AE175641D318704943DBBE2D8q4j3L
consultantplus://offline/ref=DFDF09D5CFE70E1C741C1C9167F31A8A39B55FBD20392B373471E83DB7B31F890334898B4F6151E43462B90AE175641D318704943DBBE2D8q4j3L
consultantplus://offline/ref=FD8F19D37AED486558201090371047356E2AEE96011304D8603786602E19EC55779AF14629F230D46A404A20D43999B527EF07FCpFj3L
https://ksp36.ru


4 Специальные категории персональных данных, перечисленные в ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006
№ 152-ФЗ «О персональных данных» КСП не обрабатываются
5 Согласно ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»: «В
согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для
распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты на передачу (кроме
предоставления доступа) этих персональных данных оператором неограниченному кругу лиц, а также
запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных
неограниченным кругом лиц».
6 Согласно ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
7 В случае выбора значения «не запрещено с условиями» необходимо отобразить «запрещаемые действия»,
выбрав следующие значения: сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление,
изменение), извлечение, использование, передача (распространение, предоставление), обезличивание,
блокирование.

Категория
персональных

данных, на
обработку

которых дается
согласие4

Перечень
персональных

данных

Передача5

персональных
данных оператором
неограниченному

кругу лиц:
- не запрещено;

- запрещено
(подчеркнуть
выбранный
вариант)

Обработка6

персональных
данных

неограниченным
кругом лиц:

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

(подчеркнуть
выбранный
вариант, при

выборе варианта
«не запрещено с

условиями»
заполняется графа

5)

В случае
выбора в графе
4 значения «не
запрещено, с
условиями»

указать
информацию о
запрещаемых
действиях по
обработке

персональных
данных
(указать

выбранный
вариант7)

1 2 3 4 5

Персональные
данные

фамилия - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

имя - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

отчество (при
наличии)

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

год рождения - не запрещено; - не запрещено;



- запрещено - запрещено;
-не запрещено с

условиями

месяц рождения - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

дата рождения - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

место рождения - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

телефон - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

адрес - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

занимаемая
должность

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

семейное
положение

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

образование, в
т.ч.
послевузовское
профессионально
е

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

сведения об - не запрещено; - не запрещено;



8 Часть 9 статьи 10.1 Федерального закона от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»

ученой степени - запрещено - запрещено;
-не запрещено с

условиями

сведения о
профессионально
й переподготовке
и (или)
повышении
квалификации

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

награды и знаки
отличия

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

Биометрически
е персональные
данные

видеозапись - не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

цветное цифровое
фотографическое
изображение

- не запрещено;
- запрещено

- не запрещено;
- запрещено;

-не запрещено с
условиями

Условия, при которых полученные персональные
данные могут передаваться оператором,
осуществляющим обработку персональных данных,
только по его внутренней сети, обеспечивающей
доступ к информации лишь для строго определенных
сотрудников, либо с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей, либо без передачи
полученных персональных данных:

заполняется по желанию субъекта
персональных данных8 (в случае
выбора одного из вариантов –
поставить галочку или иной знак)

- не указано (условие не устанавливается);

- только по внутренней сети (полученные
персональные данные могут передаваться КСП только
по внутренней сети, обеспечивающей доступ к
информации лишь для строго определенных
сотрудников);

- с использованием информационно-
телекоммуникационных сетей (полученные



9 Федеральный закон от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-
счетных органов субъектов Российской Федерации и муниципальных образований» (ст. 19), Федеральный
закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных
органов и органов местного самоуправления» и др.
10 Решение Воронежской городской Думы от 16.11.2011 № 642-III «Об утверждении Положения о
Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж»
11 По выбору субъекта персональных данных может быть указан иной срок
12 Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных субъектом
персональных данных для распространения, должна быть прекращена в любое время по требованию
субъекта персональных данных. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при
наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес)
субъекта персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит
прекращению (ч. 12 ст. 10.1 . Федерального закона от 27.07. 2006 № 152-ФЗ)
13 В соответствии с ч. 11 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07. 2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»
установленные субъектом персональных данных запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а
также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных данных, разрешенных
субъектом персональных данных для распространения, не распространяются на случаи обработки
персональных данных в государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных
законодательством Российской Федерации. Требования с. 10.1 Федерального закона от 27.07. 2006 № 152-
ФЗ не применяются в случае обработки персональных данных в целях выполнения возложенных
законодательством Российской Федерации на государственные органы, муниципальные органы, а также на
подведомственные таким органам организации функций, полномочий и обязанностей.

персональные данные могут передаваться КСП с
использованием информационно-
телекоммуникационных сетей);

- без передачи по сети (полученные персональные
данные не могут передаваться КСП)

Цель обработки персональных данных – осуществление деятельности
Контрольно-счетной палаты городского округа город Воронеж в
соответствии с действующим законодательством9 и Положением10.

Настоящее согласие действует11 в течение пяти лет со дня его
подписания, либо до момента поступления в КСП в письменной форме
требования субъекта персональных данных о прекращении передачи
(распространения, предоставления, доступа) персональных данных, ранее
разрешенных субъектом персональных данных для распространения12.

Контрольно-счетная палата может осуществлять обработку и
распространение моих персональных данных в течение срока действия
данного согласия13.

______________ / ____________________
(подпись) (Ф.И.О.)

«_____»_________ _______ г.
(дата)
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приложение №19
к приказу от 11.09.2024 №24

Типовая форма

Председателю
Контрольно-счетной палаты

городского округа город Воронеж
______________________________________

(фамилия, имя, отчество председателя)
от ___________________________________

_____________________________________
(фамилия, имя, отчество субъекта

персональных данных)

Разъяснение
субъекту персональных данных юридических последствий

отказа представить свои персональные данные и отказа дать согласие
на их обработку

В соответствии со ст. 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о
персональных данных государственного гражданского служащего
Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом
Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609, субъект
персональных данных обязан предоставить Контрольно-счетной палате
городского округа город Воронеж персональные данные в целях реализации
трудовых отношений.

Мне разъяснено, что в случае отказа представить мои персональные
данные Контрольно-счетной палате и в случае отказа дать согласие на их
обработку это повлечет за собой<*>:

- невозможность поступления на муниципальную службу в Контрольно-
счетную палату (невозможность заключения трудового договора), и
замещения должности муниципальной службы в Контрольно-счетной палате;

- невозможность замещения муниципальной должности КСП.

<*> Нужное подчеркнуть.

«____»_____________ 20__ г. ______________ ______________________

(дата) (подпись) (расшифровка подписи)



Подготовлено с использованием системы КонсультантПлюс

Приложение №20
к приказу от 11.09.2024 №24

Акт
оценки возможного вреда субъектам персональных данных

г. Воронеж "___" ______ 2024 г.

Ответственный за организацию обработки персональных данных в Контрольно-
счетной палате городского округа город Воронеж _________________ в соответствии с п.
5 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных"
составил(а) настоящий акт оценки вреда о нижеследующем.

_________ 2024 г. ответственный за организацию обработки персональных данных
в Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж ____________
произвел(а) оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных
данных в случае нарушения Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О
персональных данных" оператором – Контрольно-счетной палатой городского округа
город Воронеж (далее – КСП), находящимся по адресу: 394018, г. Воронеж, ул. Средне-
Московская, д. 10.

В рамках деятельности по обработке персональных данных Контрольно-счетная
палата городского округа город Воронеж осуществляет распространение персональных
данных на официальном сайте КСП в информационно-телекоммуникационной сети
Интернет по адресу: https://ksp36.ru.

По результатам оценки установлено, что степень вреда, который может быть
причинен субъектам персональных данных, обрабатываемых КСП, - __________ (пп. 2.2
п. 2 Требований к оценке вреда, который может быть причинен субъектам персональных
данных в случае нарушения Федерального закона "О персональных данных",
утвержденных Приказом Роскомнадзора от 27.10.2022 N 178).

Ответственный
за организацию обработки
персональных данных в КСП ________________________



Подготовлено с использованием системы КонсультантПлюс

Приложение №21
к приказу от 11.09.2024 №24

Акт
об уничтожении персональных данных

г. Воронеж __________ 20___ г.

Ответственный за организацию обработки персональных данных в
Контрольно-счетной палате городского округа город Воронеж _________________ в
соответствии со ст.21 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных
данных" составил(а) настоящий акт об уничтожении персональных данных субъектов
персональных данных, обрабатываемых оператором – Контрольно-счетной палатой
городского округа город Воронеж (далее – КСП), находящимся по адресу: 394018, г.
Воронеж, ул. Средне-Московская, д. 10.

Ф.И.О.
субъектов, чьи
персональные
данные были
уничтожены

Перечень
категорий

уничтоженных
персональных

данных

Наименование
ИСПДн, из

которой были
уничтожены

персональные
данные

Способ
уничтожения
персональных

данных

Причина
уничтожения
персональных

данных

Дата
уничтожен

ия
персональн
ых данных

Акт подлежит хранению до ___________20__.

Ответственный
за организацию обработки
персональных данных в КСП ________________________


