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прАвилА

обработкп персональных данных, устанавлпвающие процедуры,

направленнь!е на выявленIrе п предотвращение нарушенuй

законодательства Росспйской Федерации в сфере персональньlх данных, а

таюýе определяющие для каrкдой цели обработки персовальных данных

содерхtание обрабатываемых персональпых данных, категории субъектов,

п€рсональные данные которых обрабатываются, сроки их обработкп и

хранения, поряДок унцчтоrкения при дости?кснии целей обработкл или при

цаступлен п иных законных оснований в Мпццстерстве строительства

Ресllублпки ,Щагестан

ечень

ПДн
Оператор

нсд
Аис
ИСПДн
скзи
Арм
Правила

и

Персональные данные

Государственный орган, муниципальный орган,

юридическое или физическое лицо, самостоятельно

или совместно с другими лицами организующие и

(или) осуществ.тrяющие обработку персонаJIьньlх

данных, а также определяющие цели обработки

персоныlьньн данных, состав персональных

данных, подлежащих обработке, действия

(операчии), совершаемые с персональными

данными
Несанкционированный доступ

Автоматизированная информационная система

Информационная система персонаIьных данных

Средство криптографической зациты информации

Автоматизироваяное рабочее место

Правила обработки персонаJIьных данных,



Министерство

устанавливающие процедуры, направленные на

выявление и предотврашение нарушений

законодательства Российской Фелерачии в сфере

персоныlьных данных, а таюке определяющие для

кахдой цели обработки персоншlьньж данных

содержание обрабатываемых персональных данных,

категории субъектов, персональные данные

которых обрабатываются, сроки их обработки и

хранения, порядок уничтожения при достижении

целей обработки или при настуIlлении иных

законных оснований

Министерство строительства Республики,Щагестан

ТеDмины и

Автоматизпрованпая обработка персоllальных данцых - обработка

персонаIьных данных с помощью средств вычислительной техники,

Блокпрование персональных данных - временное прекращение

обработки персонаJIьных данных (за исключени9м случаев, если обработка

необходима для у гочнениJt персонапьных данных),

.Щокументированная пнформация - зафиксированнаJI на материаJIьном

носите:tе путем доkтментирования информация с реквизитами, позволяющими

определить такую информацию и:rи ее материапьный носитель,

Информацпонная
содержащихся в базах

спстема персональных данных - совокупность

данньж персонапьных данных и обеспечиваюцих их

обработку информационных технологий и технических средств,

Использовдвие персональных данных - действия (операции) с

персонаJlьными данными, совершаемые должяостным лицом (лиuами)

Министерства в целях приняпм решений или совершения иньтх действий,

порождающих юридические посIедствия в отношении со,трудников либо иным

образом затрагивающйх их права и свободы ипи права и свободы других лиц,

Конфиденциальвость персональных данных - обязанЕос,l,ь

министерства и его сотрулников не раскрывать третьим лицам и не

распространять персондIьные данные без соIласия субъекга персонаlьньгх

данных, если инОе не предусмотрено законодательством Российской Федерации,

Персональные данные (ПДн) - любая информация, относяща,{ся к прямо

или косвенно определенному ипи определяемому физическому личу (субъекту

персональных данных).



Обработка переональных данных - любое действие (операчия) или

совокупность действий (операций), совершаемьж с использованием средств

автоматизации или без испопьзования таких средств с персонаlьными данЕыми,

включая сбор, запись, систематизацию, ЕакоIшение, хранение, уточнение

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

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

персоныIьных данных.
обработка персональных данrtых без использованl!я средств

автоматизации (неавтоматнзировапная) - обработка персоЕаJlьцых данных,

соответствующМ характерУ действий (операций), совершаемых с персонаJlьными

данными с использованием средств автоматизации, то есть позволяющая

осуществлять в соответствии с заданным аJIгоритмом поиск персонаJIьных

данных, зафиксированных Еа материальном носителе и содержащихся в

картотеках или иных систематизированных собраниях персональriых данных, и

(или) досryп к таким персонаJlьным данным,

общелоступные персональные данпые - персональные данные, доступ

н9ограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта П,Щн или

на которые в соответствии с федера,rьными законами не распространяется

требование соблюдения конфиденциаJIьности.

предоставление персоцальных данпых действия, Еаправленные на

раскрытие персональньж данных опредеJIенному лицу или определенноl"fу круry

лиц.
уничтопtение персональных данных - действия, в результате которых

сТаноВиТсянеВозМожныМВосстаноВиТьсодержаниеперсон:rлЬньнданныхВ
информационной системе персональных данных и (или) в результате KoTopbD(

уничтожаются материilльные носитеш{ персоналъных данных,

обезлпчпваняе персоЕальltых данных - действия, в результате которых

стаIIовится невозможным без использования дополнrтельной информации

опредепить принадлехность персональных данньж конкретному субъекry

персонаIьных даЕных.

1. Общие полоrкения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с:

статьей 24 Конституции Российской Федерации;

гпавой l4 Трудового Кодекса Российской Федерации;

федеральным законом Российской Федерации от 27,07,2006 г, Ns 152-ФЗ (о

персональных данньIю);

постановJlением Правительства Российской Федерации от 21,03,2012 г,

Ne 211 коб утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнеЕи'I



обязанностей, предусмотенных Федеральным законом <О персонаJIьных

данныю) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,

операторами, являющимися государственными или муниципмьными органами>;

по9тановлением Правительства Российской Федераuии от 15,09,2008 г, Np

687 (об утверждениИ Положения об особенностях обработки персондIьньlх

данньж, осуществляемой без использования средств автоматизации);

постановлением Правительства Российской Федерации от 01,11,2012 г, Ns

1119 (об утверждении требований к защите персональньгх даяных при их

обработке в информациоIlных системах персоЕаlrьных данных);

совместным приказом ФСТЭК России, ФСБ России и Миниинформсвязи

Россииот13.02.2008г.Nр55/86/20<обУтверждениипорядкапроВеден}IJI
классификации информационных систем персонмьных данныю) ;

np"**o' ФСТЭК РоссиИ от 11,02,2013 г, Ns 17 <<Об утверхдении

требований о защите информации, не составляющей государственную тайну,

содерхащейся в государственных информационных системах);

приказоМ ФСТЭК России от 18,02,20t3 г, Nл 2l <Об утверждении Состава и

содержаншI организационных и технических мер по обеспечению безопасности

персонаJIьных данных при их обработке в информационных системж

персональных данных);

риказом РоскоМнадзора оТ 05.09,201З г, Nq 996 <<Об утверждении

требований и методов по обезJtичиванию персонаJIьньIх данньн) (вместе с

<Требованиями и методами по обезличиванию персональньIх данных,

обрабатываемых в информационных системах персональньш данных, в том числе

созданньж и функционирующих в рамкж реаJIизации федеральных челевых

программ>).

1.2, Целъ разработки документа - определение порядка обработки П,Щн

субъектов ПДн, обеспечение защиты прав и свобод субъектов П,Дл при обработi;;е

их П,Щн, а также установление ответственности дол)tсностных JIиц, имеющих

доступ к fI,Щн субъектов, за невыполнение тебований норм, реryлирующю(

обработку и защиry ПДн.
l.з. настоящие Правила вступают в силу с момента их утверждениJI

руководителем Министерства и действуют бессрочно, до замеItы их Ilовыми

Правилами,
1,4. Все изменения в Правила вносятся приказом,

2. Состав, категории и солержание IIflH

2.1. Пдн, обрабатываемые в Министерстве, относятся к сведениJIм

конфиденциаrьного характера (конфиденциальной информации),

2.2. В Министерстве обрабатываются ПДн следующих субъектов П,Щн:



сотрудники Министерства;

субъекты ПДн, не явJlяющиеся сотрудниками Министерства,

3. ОсЕовные условпя проведения обработкп ПДн

3.1. Обработка П,Д,н осуществлЯется после поJryчения соIласия субъекта

П,Д,н, за исключением случаев! предусмотренньж частъюЗ 2 настояцих Правил,

3.2. Согласие субъекта Пflн, предусмотренное п, 3,1 настоящих Правил не

требуеrся в следующих случzulх:
" 't1 

обрuбоr*а П,Щн необходима д,,я достижения целей, предусмотреЕньlх

международным договором Российской Федерации иJIи законом, для

осуществлениJI и выполнения возложепных законодательством Российской

bJio"u"" * r"нистерство функций, попномочий и обязанностей;

21 обрчбоrпа П,Щн необходима дпя осуществления правосудия, исполценLI

судебного акта, акта другого органа или доJ]жностного лица, подпежацrх

исполнениюВсоотВетсТвии..uпооооu'.п""'вомРоссийскойФеДерацииоб
исполнительЕом производстве;

3) обработка ПД" 
"еоб*од,ма 

для исполнения договорa, стороной которого

пибо выюдоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПЩн,

а такхе дпя зак]тючения догOtsора по инициативе субъекта П[н или договора, по

n*opo*y оубu"*, ГI,Щн будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

'+1'обрчОоrка Пflн необходима длJI заrциты ямзни, здоровья или иных

жизнеItно важных интересов субъекта ПЩн, еспи поJIr{ение согласия субъекта

невозможно;
5) обработка П,Щн необходима длJt осуществленrlя прав и законньж

интересов МиtIистерства или третьих лиц, либо дJIя достижениJI обцественно

значимых целей при условии, ",о "р" ""опl 
не нарушаются права и свободы

субъекта Пfl,н.

3.З. Письменное согласие субъекта ПЩн должно вкпючать,

1) фамилию, имя, отч9ство, адрес субъекта П,Щн, номер основного

документа, удостоверяющего личность, сведения о дате выдачи указанного

документа и вьцавшем его органе;

2) фаrиилию, имя, отчество, адрес представитепя субъекта П,Щл, номер

основного докумеIlта, удостоtsеряющего elo личность, сведениJI о дате выдачи

указанного докум"пrч " ",дu"Ъ, 
его оргаJ{е, реквизиты доверенности иJlи иного

документа, подтверждающего полномочиJI этого представителя (при поJryчении

согласшr от представителя субъекта П,щн);

3) наимЪнование или фамилию, имя, отчество и адрес Оператора;

4) чель обработки ПДн;

5) перечень П,Щн, на обработку которых дается согласие субъекта ПЩн;



6) наименование илИ фамилию, имя, отчество и адрес лица,

o"yr""run"ro*".o обработку П,Щн по поручению Оператора, если обработка будет

поручена такому лицу;

7) перечень лействий с П,Щн, на совершение которьIх дается согласие, обцее

описание используемых оператором способов обработки ПЩн;

8) срок, в течение котороrо действует согласие субъекта П,Ц,н, а также

способ его отзыва, если иное не установлено федерzчtьным законом;

9.1 полп ись субъекта ПДн,

3.4. Обработка специальных категорий П,Щн, касающихся расовои,

национальной принадлежностиl политических взгJUIдов, религиозных иJIи

философскиХ убеждепий, состояния здоровья, интимной ){tизни, не доIryскаетс{,

за исключением СJryчаев, предусмотренньтх п, З,5 настоящих Правил,

3.5. Обработка специальных категорий П,Щн допускается в сJryча,lх, если:

1) субъект П,Щн дал согласие в письмеrтной форме на обработку своих П,Д,н;

2) ГIДн сделаны общедосryпным субъектом П,Щн;

3) обработка П,щн осуществпяется в соответствии с законодательством о

государственной социальной помоци, трудовым законодательством,

aunb*oour"n""ruoM российской Федерации о пенсиях по государственному

пенсионному обеспечению, о трудовых пенсиях;

4) обработка П,Щн необходима дJUr защиты жизЕи, здоровья или иньlх

жизненно важньIх интересов субъекта П.Щн, либо жизни, здоровья или иных

жизненнО Ba)KHьIх интересов других пиц и получение согласия субъекга П,Щн

невозможно;
5) обрботка П,Щн необходима для установлениJl ипи осуцествления прав

субъеюа П.щн или третьих лиц, а равно, и в связи с осуществлением правосудия;

6) обработка П!,н осуществляется в соответствии с законодательством

рос"rt"коt Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии

терроризму, о,рап"rор,оой б"опа""о",", о противодействии коееуlli:,_.:лб

оп"р-"u"о-роa","кной деятельности, об исполнительном производстве, уmловно_

исполнительным законодательством Российской Федерации;

7) обработка Плн осуцествляется в соответствии с законодатеlrьством об

обязательных виДах страхованиJ{, со страховым закоfiодательством,

З.6. Jlица, допущенные к обработке П,Щн, в обязательном порядке под

роспись знакомJIтся с требованиями настоящих Правил,

3.7. Запрещается:

обрабатывать П,Д,н в присутствии лиц, не допущенных.к их обработке;

o"yr""r"n"r" uuод П,Щн пол диктовку (голосовой ввод),



4. Обработка Пflн

4.1. Обработка fl,Щu подраздеJшется на:

обработка П.Щн в ИСП,Щн;

обработка Пд, осуществпяемая без использованиJl средств автоматизации,

4.2. Обработка П,Щн в ИСП,Щн с использованием срелств автоматизации

оqуществJUrется в соответствии с требованиями постановления Правите,пьства

Российской Фелерачии от 01.1I.2012 г. Nр 1l 19 кОб утверждении требований к

защите персонаJlьных данных при их обработке в информачионных системах

персональЕых данныю), нормативных и руководяuцх документов

уполцомоченных федералъных органов исполнительной в:rасти,

4.З. Обработка П[н в ИСП[н с использованием средств автоматизации Ее

допускается, если применяемые меры и средства обеспечения безопасности не

"ooruar"ruylо' 
требованиям, утвержденным поста]lоыlение Правитепьства

Российской Федерации от 01.11,2012 г, Ns 1119 <<об утверхдении требований к

защите персонаJIьных данных при их обработке в информачионных системах

персонttльньIх данныю).
4.4. Обработка ПДн с использованием средств автоматизации

o"yr""run""r"" в рамках ИСП[н Министерства и внешних информационных

систем, предоставляемыХ сторонниN{И организацIлJIми, Состав ИСПДн

министерства определяется <<перечнем информационных систем персонапьных

данньж), утверждаемым руководителем Министерства,

4.5. .Jlича, осуществляюцие обработку П.Щн без использования средств

автоматизации, в том числе сотрудники Министерства или лица,

осуцествляющие такую обработкУ по договору с Министерством, должны бы'ь

орЪrпqорrrроuuны о факте обработки ими П,Щн, обработка которых

oayr""ru-"r"" Министерством без использования средств автоматизации,

категориях обрабатываемых fI,щн, а также об особенностях и правилах

о"ущa"r"п"*п" такой обработки, установленных нормативными правовыми

актами федеральньж органов испоJIнительной власти, органов исполнительной

unu"r, 
"убо"пrоu 

Российской Федерачии, а также локалъными правовыми актами

Министерства.
4,6. При использовании типовых форм документовt характер информации в

которых предпоЛагает или лоIryскает вIсqючение в них П,Щн (далее - типовая

форма), лолжны соблюдаться следующие условия:

типоваяформаилисВязаJtныеснейДокУменТы(инстрУкцияпоее
заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содеркать сведения о цели

обработки П,Щн, осуществляемой без использованиJI средств автоматизации;

имени (наименовании) и адресе Министерства; фамилию, имя, отчество и адрес

субъекта П[н; источник получения П,Щн; сроки обработки П,Щн; перечень



действий с ПДн, которые будут совершаться в процессе их обработки; общее

описание испопьзуемых Министерством способов обработки ПДн;

типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект П,Щн

может поставить отметку о своем согласии на обработку П,Щн, осуществляемую

без испоltьзоваНиJl средстВ автоматизации, - при необходимости получени,,l

письменного согласия на обработLу ПД;
типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенньIх дJuI

внесения ШIн, цели обработки которых заведомо не совместимы,

5. Основные этапы обработки Пflн

5.1. Получение ПДн

соответствующее согласие сотрудника,

5.1.3. Если обязанность предоставления ПДн установления федермъным

законом, сотрудники Министерства обязаны разъяснить субъекry П,Щн

5.1,1. МинистерСтво получаеТ П,Щн непосредстВенно от субъекта П,Щн или

от законных представителей субъектов, наделенньIх соответствующими

полноNtочиями.
5.1.2, Субъект П,Щн обязан предоставлять Министерству достоверные

сведенлUl о себе. МинистеРство имееТ право проверять достоверность сведений,

предоставленных субъеюов, сверяя данные, предостав;rеItные субъектом, с

имеющимися у Министерства документами,

предоставление субъектом П.ц,н - сотрудником Министерства подложных

документов или заведомо .Jlожных сведений при заключении служебного

контракта (труловогО договора) является основанием для расторженбI

"rryлЪбпо.о 
*orrpun u (трудового договора) в соответствии с IryHKToM 8 части l

статьи 16 Федерального закона от 27,07,20о4 г, Ns 79-ФЗ <О государственной

гражданской службе Российской Федерации> и Iryнюом 11 части 1 статьи 81

Трулового кодекса Российской Федерации соответственно,

при изменении П,щн субъект П,щп - сотрулник Министерства письменно

уведомляет Министерство о таких изменениях в разумный срок, не

превышающий 14 дней с момента изменения, ,щанное обязательство не

распространяется на изменение П,Щн, предоставление которых требует

юридические последствия отказа предоставить свои П,Щн,

5.1.4. Если П,Щн получены не от субъекта П,Щн, Министерство, за

искJIючением случаев, предусмотренньж частью 4 статьи 18 ФедершIьного закона

Российской Федерации от 27,0б.2006 г, Ns 152-ФЗ <О персональнъrх данньIр), до

начала обработки таких П[н обязано предоставить субъекту П[н следующу,о

информаuию:



1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес Оператора или его

представителJI;
2) цепь обработки П,Щн и ее правовое основание;

3) предполагаемые попьзователи ПД;
41 y"ruoo"n"*rur" федеральным законом права субъекта ПДн;

5) источник получения П,Щл,

5, 1.5. Министерство освобождается от обязанности предоставитъ субъекту

П[н сведения, предусмотренные п, 5,1,4, в случмх, если:

1) субъект П!д уведомлен об осуществлеrтии обработки его ПДн

соответствующим Оператором;

2) П.Щн получены Министерством на основанl1и федерального закона или в

связи с исполн9нием договора, стороной которого пибо выгодоприобретателем

иJlи поручителем по которому явJlяется субъект ГI,Щн;

3) ПДо 
"oanu"", 

обцедоступными субъектом П,Щн или получены из

общедоступного источника.

5.2.1. ГЦн субъектов П,Щн хранятся на материальных воситепях (бумажные,

элекцонные носители), в том числе и на внешних (съемнъж) электронных

носителях в ИСП,Д,rr.

5.2.2. В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности П,Щн все

операции по оформпению, формированию, ведеItию и хранению данной

информации должнЫ выполIUlться только сотрудяиками Министерства,

осуществляющими данную рабоry в соответствии со своими служебными

обязанностями, зафиксированными в их должностных регламентах,

5.2.3, Хранение П,Ц,н должно происходить в порядке, искJlючающем их

утрату или неправомерное использование,

5.2.4. При работе с документамиJ солержащими ПЩн, запрецается оставлятъ

их на рабочем месте или оставпять шкафы (сейфы) с данItыми документами

открытыми (незапертыми) в спучае выхода из рабочею помещения,

5.2.5. В конце рабочегО дня все документы, содержащие П,Щн, лолжны быть

убраны в шкафы (сейфы),

5.2.6, Хранение документов, содержащих П,Щн сотрудников Министерства,

должно осуществляться следующим образом:

личные дела сотрудiиков, картотеки, учетные журнмы и книги учета

хранятся в запирающихся шкафах;

трудовые книжки хранятся в несгораемом сейфе;

бланки документов, кJrючи от рабочих шкафов хракятся у ответственного

jlица, назначенного руководителем Министерства;

5.2. Хрqд9цд9lЦЦ



хранение П,щн субъектов П,щн осуществляется в форме, flозволяющей

определить субъекта ПЛн, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в

соответствии со сроками храЕения, опредеiIяемыми законодательством

Российской Федерации и нормативными доI.ументами Министерства;

п,щн субъектов П,щн хранятся в отлелах Министерства, которые отвечают за

взаимодействие с субъектами;

П,Щн на бумажных носителях долlкны находиться в помещениях

Министерства в сейфах, метаJIлических или запираемых шкафах,

обеспечивающих защиту от НСД;

доступ к Испдн, содержащим Пщн, должен обеспечиваться с

испопьзованием средств защиты от НС,Д, и копирования;

все электронные носиrеля Пдн должны быть учтены, Учет внешних

съемньIх эrrектроНных носителей информации, содержащих П,Цн, осуществшется

в отделах, осуществляющих обработку П,щн,

5.2.7. Сотрудник, имеюций доступ к П,Щ,н сотрудников Министерства в

связи с исполнеяием трудовьж обязанностей:

обеспечивает хранение информации, содержащей П,Щн, исключающее

доступ к ним третьим лиц;

при уходе в oTIrycK, нахождении в служебной командировке и иных случаT х

длитеJIьного отсутствия соlрудника на своем рабочем месте он обязан передать

документы и иньlе носители, содержащие ПДн, лицу, Еа которое приказом

Министерства будет возложено испопнение его обязанностей, В случае, если

такое лицо Ее назначено, документы и ицые носители, содержащие П,Д,в,

передаются другому работнику, имеюцему доступ к П,д,н по указанию

руководителя структурного подразделенIхr,

5.2.8. При увольнении сотрудника, имеющего доступ к П,Ц,н, документы и

иные Еосители, содержащие ПДн, сдаютсЯ сотрудником своему

непосредственному руководителю,
Ъ.2.9. Р"*"" конфиденциальности ПДн снимается в сл}4{аях их

обезличивания и по истечении срока их хранения, если иное не определено

законом.
5.2.10. После увольненшI сотрудника папка <Личное дело сотрудника)

перемещается в архив уволенных сотрудников и хранится в архиве 75 лет,

5.з, носител еи

5.3,1. В Министерстве должны быть ртены все машиItные и бумажные

восители информации, содержащие П,Щн,

5.3.2. .Щля организации учета ма мнных носителей ПЩп кажДоМу носителю

присваивается учетный номер, Дя этого все машинные носители допжны быть



промаркированы печатью или накrtейкой с инвентарным номером, На носители

(поrпu*r-дr"*" и др.), на которые накJIеивание ярлыка Еедоrryстимо по

техническим причинам, реквизиты ярJlьlка полностью наносятся на диск

специаJlьным нестираемым маркером,

5-з.з. УчеТ машинных носителей осуществляется по <Журнагу учета

машинных носителей ПДн,,.

5.з.4. Ежегодно необходимо проводить инвентаризацию всех носителеи

информации, на которъж храяятся П,Щн. Результаты инвентаризации доJIжны

документироваться.

5,,l. Использован ие ПДн

5.4.1. Запрещается принятие на осяовании исключитепьно

автоматизированной обработки П,щн решений, порождающих юридические

последствия в отношении субъекта П,щн или иным образом затрагиваюцих его

праза и законные интересы, за исключением случаевl предусмотренных п,5,4,2

настоящих Правил.

5.4.2, Решение, порождающее юридические посJrедствия в отношеItии

субъеюа П,щн или иным образом затрагивающее его права и законные интересы,

может быть принято на основании искJlючительно автоматизированной обработки

его ПДн только при ЕаIичии согласия в письменной форме субъекта ПДн или в

случмх, предусмотренных федеральными законами, устанавливающими таюке

,apu, no обЪ"пa,r"нию соблюдения прав и законных интересов субъекта П,Щл,

5.4.3. Министерство обязано разъяснить субъекry П.Ц,н положение принJIтL{

решения на основании искJIючительно автоматизированной обработки его ПДн и

возможные юриДические последствиJl такого решениll, предоставить возможность

заявить возражение против такого решения,

5.4,4. С доLтментами, содержацими П.Щн сотрудника, которые создаются в

Министерстве в периоД трудовой деятельносМ сотрудЕика (приказы, служебные

записки и т.п.) сотрудник должен быть ознакомлен под роспись,

5.4.5. Иск.:lючение или исправление неверных или неполньш П,Щн

сотрудников Министерства осуцествляют работники отдела финансов и

экономического планирования по устному требованию сотрудника после

предъявления подтверждающих документов,

5.4.6. Копии документов, являющихся основанием для исправленIбI

неверных или неполньн данных ПДн сотрудников, хранJIтся в папке <<Личное

д9ло сотрудника)).

5 о еза в



5.5.1. Приказом по Министерству, назначается лицо, ответственное за

oo*"r.uurro оUоаботки П,Щн в Ми"Йерс,u" (д-," - ответственное пицо),

5.5.2. ответственное лицо получаеI указания непосредственно от

руководителя МиIrистерства,

5,5.3, Ответственное лицо обязано:

1) осуществлять внутренний KoHФoJlb за соблюдением Министерством и

его сотрудниками законодательства Российской Федерации о П,Щн, в том числе

требований к запцте ПЩн;

2) доводить до св9ления сотрудников Министерства положения

.uoonooaт"n""r"u Российской Федерации о П,Ц,н, в том числе требований к защите

ПДн;
З) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов П,Щл

или их представителей и (или) осуществJlятъ коЕтроль за приемом и обработкой

таких обращений и запросов,

а в
5

5,6.1. Сотрудники Министерства получают доступ к Пщн субъектов

искJlючитепьно в объеме, необходимом дJ]я выполнениJI своих доJlжностных

обязанностей.
5.6.2. Список сотрудников Министерства, имеющих доступ к ПЩн,

определяется в (l lеречне допжностей государственных гражданскпх служацих

Министерства, замещение которых предусматривает осуществ:lеIrие обработки

n"|"on-urur* оuоных либо осуществление доступа к персональным данным)),

5.6.3. кПеречень должностей государственных граждаЕских сJryжащrх

Министерства, замещение которых предусматривает осуществление обработrи

n"p"orrr"r."r* данных, либо осуществJIение доступа к персональным данным)J

разрабатывается " пaр,"l'rчlр,uu,тся по мере необходимости (изменение

организационно-Штатной структуры, введеЕии новых должностей и т,п,)

ответственныМ лицом на основании заJIвок руководителей (начальников)

подразделений (отделов),

5.6.4. Работникry, доп)I{ность которого Ее вкJlючена в <<Перечень должностеи

государственных грФкдаЕских служащих Министерства, замещение которых

предусматривает осуществJlение обработки персональньж даЕнъж либо

осуществление доступа к n"p"o"-"n",]!,l данным)), _по 
которому необходпм

р*оu"rИ "n, 
временный доступ к П!,н субъектов П!,н в связи с испопнением

должностньIх обязанностей, й,*u'оt''r руuо"одителя Министерства может быть

предоставiIен такой доступ Еа основании писъменflоIо мотивированного запроса

непосредственного руководителя сотрудника,

5.6.5. Работник M,""","p","u nooy,aeT доступ к П,Д,н субъектов П,Щн после

ознакомления и изучения требований Еастоящих Правил и иllых внутренних



нормативных документов Министерства

его касающейся.

по защи,tе персондIьных даниых в части,

5.,| ДостYп счбъектов ПДн к оор мьlм в Минис е

5.7.1. Субъект П.Щн имеет право на свободный доступ к своим ГI,Щн, включм

право на получение копии любой записи (за исключением случаев, когда

np"oo"ru"n""r" Пflн нарушает конституционItые права и свободы других лиu),

содержащей его П,щн. Субъект имеет право вносить предложения по вIIесению

изменений в свои П.щн в случае обнаружения в них неточностеи,

5.7.2. Субъект ПДн - сотрудник Министерства или его законный

представитель, получает доq,lуп к своим П,Щн ипи к иной информации,

па"urощ"й"" обработки его П!н по запросу в отдел финансов и экоцомического

планирования для выдачи документов, связанных с его трудовой деятельностью

(копии приказов о приеме на рабоry, переводу на друryю рабоry, увольнении с

рuбоr"r, "оr.rr"о* 
из трудовой книжки, справок о месте работы, периоде работы в

Министерстве и др.).

5.7.З. Субъект fЦн - иное физическое

представитель, получает доступ к своим Пдн
лицо или его законные

или к иной информаuии,

касающейся обработки его П,Щн по запросу ОтветствеЕному лицу,

5.7,4. ЗапроС должен содержать номер основного документа,

удостоверяющего личность субъекта П,щн или его представителя, сведения о дате

выдачи указанноIо документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие

участие субъекта П,щн в отношениях с Министерством (номер договора, дата

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

либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки П,Щн

й""rr"r"о"ruоr, подпись субъекта П[н или его представителя, В случае

направлецIбI запроса по почте, он должен содержать нотариаJIьно заверенную

подпись субъекта ПДн или ето законного Iц)едставителя,

5.7.5, Субъею П,Щн имеет право на получение при обращении информацич,

касающейся обработки его П,Щн, в том числе содержащей:

l) подтверждение факта обработки П,Щн Министерством;

2) правовые основания и цели обработки П.Щн;

3i ц"о"' прr"ar"емые Министерством способы обработки П,Щн;

4) наименование и место нахождения Министерства, сведенLl о лицах (за

""nnorar""' 
сотрудникоВ Министерства), которые имеют доступ к П,Щн или

которыМ моryт быть раскрыты П[н на основании договора с оператором или Еа

основании федерального закона;



5) обрабатываемые ПДн, относяциеся к соответствующему субъекry ПЩн,

истоЧникихпоJrУчения'еслиинойпорядокпреДсТаВленияТакихДанньtхне
предусмотрев федеральным законом;

6) сроки обработки П.Щн, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуцествпения субъектом П,щн прав, предусмотренных

федеральным законом;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной

передаче далных;
9) наименование и.тrи фамилию, имя, отчество и адрес лица,

o"y*""ru*a*".o обработку ПДн по пору"ению Министерства, если обработка

поручения или будет поручеЕа такому лиIry;

1 0) иные сведения, предусмотренЕые федералъньтми законами,

5.7.6.УполномоченныеЛицаобязанысообЩитьсУбъекryПДнилиею
законному представителю информациtо

соответствующему субъекry П,щн, а

ознакомлениlI с ними при обращении субъекта

предстааителя не позднее 30 рабочих дней с даты

о наJlичии П,Щн, относящю<ся к

также предоставить возмох{ность

ПЩн или его законного

по;lученIrr запроса субъекта

П,Щн или его законного представителя,

5.7 .'7 . Ответ в адрес субъекта П,Щн может быть направлен через отделеЕие

почтовойсвяЗизаказнымПиýьмомсУвеДоМпениеМоврУЧениЙиликУрьероМ
(непосредственно в руки адресату под роспись),

5.7.8. В случае отказа в предоставлении субъекry П[н или его законному

представитеJпо при обращении либо при получении запроса субъекта П,Щн или его

a*"r""aо ,rpao"ru""i"n-я информаuии о нlulичии П,Щн о соответствующем

субъекте П,ЩН, а также таких П[н, уполномоченные лица обязаны датъ в

письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение

части 8 статьи 14 Федерального закона <О персонаJIьных данныю) или иного

федерального закона, явпяюцееся основанием для такого отказа, в срок, не

,rр."",пrч.*rt 30 рабочих дней со дня обращения субъеюа П[н или его

au*onroao np"oaruurr"n", либо с даты полrrения запроса субъекта П,Щн или его

.unorrro- np"o"ruu"r"n", либо с даты получения запроса субъекта П,Щн или его

законного представителя,

5.7,9. Мотивированный ответ в адрес субъекта П[н может быть направлен

через отдеJrение почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении

ил" курьером (непосредственно в руки адресату под роспись),

5.7.10. В спучае отзыва 
"ybu.nro* 

П.Щн согласия на обработку его П,Щн

министерство обязано прекратить их обработку или обеспечить прекращение

такой Йработ*и (если обработка П,Щн осуществляется другим JIицом,

действую 1им по поручению Министерства) и в случаеl если сохранение П,Щн

бопa" n" ,р"бу"r"я для челей обработки П,Щн, уничтожить ПДн или обеспечить их


