
СОБРАНИЕ ДЕПУТАТОВ
 МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ГОРОДА ШИХАНЫ САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
   
от 27.04.2024 г.                                                                               № 2

«Об  утверждении  Положения  об  обработке  персональных 
данных  в  Собрании  депутатов  муниципального  образования 
города Шиханы Саратовской области»

В  соответствии  с  Конституцией РФ,  Трудовым  кодексом РФ, 
Федеральным  законом от  27.07.2006  №  149-ФЗ  «Об  информации, 
информационных  технологиях  и  о  защите  информации»,  Федеральным 
законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении 
требований  к  защите  персональных  данных  при  их  обработке  в 
информационных  системах  персональных  данных»,  постановлением 
Правительства  Российской  Федерации  от  15.09.2008  года  №  687  «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением 
Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении 
перечня  мер,  направленных  на  обеспечение  выполнения  обязанностей, 
предусмотренных  Федеральным  законом  «О  персональных  данных»  и 
принятыми  в  соответствии  с  ним  нормативными  правовыми  актами, 
операторами,  являющимися  государственными  или  муниципальными 
органами», постановляю:

1. Утвердить Положения  об  обработке  персональных  данных  в 
администрации  муниципального  образования  города  Шиханы  Саратовской 
области.

2. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за 
собой.

Председатель Собрания депутатов
город  Шиханы       Ю.А. Бирюков
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Положение
об обработке и защите персональных данных в Собрании депутатов 
муниципального образования города Шиханы Саратовской области

1. Общие положения

1.1.Настоящее  Положение об обработке и защите персональных данных 
(далее  –  Положение)  Собрания  депутатов  муниципального  образования 
города  Шиханы  Саратовской  области  (далее  Оператор)  разработано  в 
соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом 
от 27.07.2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях 
и о защите информации», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 
персональных  данных»,  Трудовым  кодексом  Российской  Федерации, 
Гражданским  кодексом  Российской  Федерации,  Постановлением 
Правительства  Российской  Федерации  от  15.09.2008г.  №  687  «Об 
утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 
осуществляемой  без  использования  средств  автоматизации»,  Уставом 
муниципального образования города Шиханы.

1.2.  Цель  разработки  Положения  –  определение  порядка  обработки 
персональных  данных  работников  Оператора,  а  также обеспечение  защиты 
прав и свобод работников Оператора при обработке их персональных данных, 
хранение  персональных  данных  и  установление  ответственности 
должностных  лиц,  имеющих  доступ  к  персональным  данным  работников 
Оператора, за невыполнение требований, регулирующих обработку и защиту 
персональных данных. 

1.3.  Положение  определяет  порядок  работы  (получение,  обработка, 
использование,  хранение  и  т.д.)  с  персональными  данными  и  гарантии 
конфиденциальности сведений, представляемых в Собрание депутатов города 
Шиханы.

1.4.  Настоящее  Положение  не  распространяется  на  отношения, 
возникающие при:

-  организации  хранения,  комплектования,  учета  и  использования 
содержащих  персональные  данные  архивных  документов  в  соответствии  с 
законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

1.5.  В  случаях,  не  указанных  в  настоящем  Положении,  следует 
руководствоваться действующими федеральными законами и нормативными 
правовыми  актами  органов  местного  самоуправления,  регулирующими 
порядок обработки персональных данных.

1.6.   Порядок ввода в действие и изменения Положения:
1.6.1. Настоящее Положение вступает в силу с момента его утверждения 

и действует бессрочно, до замены его новым Положением.
1.6.2. Все изменения в Положение вносятся постановлением Собрания 

депутатов города Шиханы.
1.7.  Персональные  данные  относятся  к  категории  конфиденциальной 

информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в 
случаях  их  обезличивания  и  по  истечении  75  лет  срока  их  хранения,  или 



продлевается  на  основании  заключения  экспертной  комиссии  Собрания 
депутатов города Шиханы, если иное не определено законом

2. Основные понятия и состав персональных данных работников

2.1.  В  настоящем  Положения  используются  следующие  понятия  и 
термины:

- персональные данные работника – любая информация, относящаяся к 
определенному  или  определяемому  на  основании  такой  информации 
работнику, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место 
рождения,  адрес,  семейное,  социальное,  имущественное  положение, 
образование,  профессия,  доходы,  другая  информация,  необходимая 
работодателю в связи с трудовыми отношениями;

- обработка персональных данных  - сбор, систематизация, накопление, 
хранение,  уточнение  (обновление,  изменение),  использование, 
распространение  (в  том  числе  передача),  обезличивание,  блокирование, 
уничтожение персональных данных работников Оператора;

-  конфиденциальность  персональных  данных –  обязательное  для 
соблюдения  назначенного  ответственного  лица,  получившего  доступ  к 
персональным  данным  работников,  требование  не  допускать  их 
распространения без согласия работника или иного законного основания;

- распространение персональных данных – действия, направленные на 
передачу  персональных  данных  работников  определенному  кругу  лиц 
(передача  персональных  данных)  или  на  ознакомление  с  персональными 
данными  неограниченного  круга  лиц,  в  том  числе  обнародование 
персональных  данных  работников  в  средствах  массовой  информации, 
размещение  в  информационно-телекоммуникационных  сетях  или 
предоставление  доступа  к  персональным  данным  работников  каким-либо 
иным способом; 

-  использование  персональных  данных –  действия  (операции)  с 
персональными  данными,  совершаемые  должностным  лицом  Оператора  в 
целях  принятия  решений  или  совершения  иных  действий,  порождающих 
юридические  последствия  в  отношении  работников  либо  иным  образом 
затрагивающих их права и свободы или права и свободы других лиц;

- блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, 
систематизации, накопления, использования, распространения персональных 
данных работника, в том числе их передача;

- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых 
невозможно  восстановить  содержание  персональных  данных  в 
информационной системе персональных данных работников  и обучающихся 
или  в  результате  которых  уничтожаются  материальные  носители 
персональных данных работников;

- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых 
невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному 
работнику;



- документированная информация – зафиксированная на материальном 
носителе  путем  документирования  информация  с  реквизитами, 
позволяющими  определить  такую  информацию  или  ее  материальный 
носитель.

2.2.  В  состав  персональных  данных  работников  Оператора  входят 
документы,  содержащие  информацию  о  паспортных  данных,  образовании, 
отношении к воинской обязанности, семейном положении, месте жительства, 
состоянии здоровья, а также о предыдущих местах их работы.

2.3.  Комплекс  документов,  сопровождающий  процесс  оформления 
трудовых отношений работника аппарата Собрания депутатов города Шиханы 
при его приеме, переводе и увольнении. 

2.3.1.  Информация,  представляемая  работником  при  поступлении  на 
работу,  должна  иметь  документальную  форму.  При  заключении  трудового 
договора в соответствии со ст. 65 Трудового кодекса Российской Федерации 
лицо, поступающее на работу, предъявляет работодателю:
- паспорт или иной документ, удостоверяющий личность;
- трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности (статья 66.1 ТК 
РФ), за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;
-  документ,  подтверждающий  регистрацию  в  системе  индивидуального 
(персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
-  документы воинского  учета  -  для  военнообязанных  и лиц,  подлежащих 
призыву на военную службу;
- документ об образовании и (или) о квалификации или наличии специальных 
знаний -  при поступлении на работу,  требующую специальных знаний или 
специальной подготовки;
-  справку  о  наличии  (отсутствии)  судимости  и  (или)  факта  уголовного 
преследования  либо  о  прекращении  уголовного  преследования  по 
реабилитирующим  основаниям,  выданную  в  порядке  и  по форме,  которые 
устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти, 
осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при  поступлении  на  работу,  связанную с  деятельностью,  к  осуществлению 
которой в соответствии с ТК РФ, иным федеральным законом не допускаются 
лица,  имеющие  или  имевшие  судимость,  подвергающиеся  или 
подвергавшиеся уголовному преследованию;
-  справку  о  том,  является  или  не  является  лицо  подвергнутым 
административному  наказанию  за  потребление  наркотических  средств  или 
психотропных  веществ  без  назначения  врача  либо  новых  потенциально 
опасных  психоактивных  веществ,  которая  выдана  в порядке и  по форме, 
которые  устанавливаются  федеральным  органом  исполнительной  власти, 
осуществляющим  функции  по  выработке  и  реализации  государственной 
политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел, - 
при  поступлении  на  работу,  связанную с  деятельностью,  к  осуществлению 
которой  в  соответствии  с федеральными  законами не  допускаются  лица, 
подвергнутые административному наказанию за потребление наркотических 
средств  или  психотропных  веществ  без  назначения  врача  либо  новых 
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потенциально  опасных  психоактивных  веществ,  до  окончания  срока,  в 
течение  которого  лицо  считается  подвергнутым  административному 
наказанию;
- свидетельство о присвоении ИНН (при его наличии у работника).
      В отдельных случаях с учетом специфики работы настоящим Кодексом, 
иными федеральными законами, указами Президента Российской Федерации 
и постановлениями Правительства  Российской  Федерации  может 
предусматриваться необходимость предъявления при заключении трудового 
договора дополнительных документов.

2.3.2.  При   принятии  на  работу,   работником  заполняется 
унифицированная  форма  Т-2  «Личная  карточка  работника»,  в  которой 
отражаются следующие анкетные и биографические данные работника: 

- общие сведения (Ф.И.О. работника, дата рождения, место рождения, 
гражданство,  образование,  профессия,  стаж  работы,  состояние  в  браке, 
паспортные данные); 

- сведения о воинском учете; 
- данные о приеме на работу; 
В дальнейшем в личную карточку вносятся: 
- сведения о переводах на другую работу; 
- сведения об аттестации; 
- сведения о повышении квалификации; 
- сведения о профессиональной переподготовке; 
- сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; 
- сведения об отпусках; 
- сведения о социальных гарантиях; 
- сведения о месте жительства и контактных телефонах. 
2.3.3.  У  ответственного  за  кадровую  работу  в  Собрании  депутатов 

города  Шиханы  создаются  и  хранятся  следующие  группы  документов, 
содержащие данные о работниках в единичном или сводном виде: 

2.3.3.1.  Документы,  содержащие  персональные  данные  работников 
(комплексы  документов,  сопровождающие  процесс  оформления  трудовых 
отношений  при  приеме  на  работу,  переводе,  увольнении;  комплекс 
материалов по анкетированию, тестированию;  проведению собеседований с 
кандидатом на должность; подлинники и копии приказов по личному составу;  
личные дела и  трудовые книжки работников;  дела,  содержащие материалы 
аттестации  работников;  служебных  расследований;  подлинники  и  копии 
отчетных,  аналитических  и  справочных  материалов,  передаваемых 
руководству  Собрания  депутатов  города  Шиханы;  копии  отчетов, 
направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, 
вышестоящие органы управления и другие учреждения. 

3. Порядок сбора, обработки, хранения, передачи
и защиты персональных данных

3.1.  Все персональные данные работника аппарата Собрания депутатов 
города  Шиханы   работодатель  получает  у  него  самого.  В  случае,  когда 
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необходимые персональные данные работника возможно получить только у 
третьего лица, работодатель должен уведомить об этом работника и получить 
от него письменное согласие. 

3.2. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные 
данные работника  о  его  политических,  религиозных и  иных убеждениях  и 
частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых 
отношений, в соответствии со статьей 24 Конституции Российской Федерации 
работодатель  вправе  получать  и  обрабатывать  данные  о  частной  жизни 
работника только с его письменного согласия.

При  принятии  решений,  затрагивающих  интересы  работника, 
работодатель  не  имеет  права  основываться  на  персональных  данных 
работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной 
обработки или электронного получения.

3.3. Обработка персональных данных работника должна ограничиваться 
достижением  конкретных,  заранее  определенных  и  законных  целей. 
Обработка персональных данных работника, не совместимая с целями сбора 
персональных данных работника, не допускается.

Обрабатываемые  персональные  данные  работника  не  должны  быть 
избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

3.4.  Хранение  персональных  данных  должно  осуществляться  в  форме, 
позволяющей  определить  субъекта  персональных  данных  не  дольше,  чем 
этого  требуют цели  обработки  персональных данных работника,  если  срок 
хранения  персональных  данных  работника  не  установлен  действующим 
законодательством.

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

3.5. Персональные данные муниципального служащего хранятся в личном 
деле работника. Личные дела хранятся в бумажном виде в папках и находятся 
в сейфе.

Допускается  хранение  персональных  данных  работника  в  электронном 
виде  на  локальной  компьютерной  сети  при  условии,  что  допуск  к 
электронным  базам  данных,  содержащим  персональные  данные  работника, 
обеспечивается системой паролей.

Хранение персональных данных работников осуществляется в порядке, 
исключающем к ним доступ третьих лиц.

3.6. Работодатель вправе обрабатывать персональные данные работника 
только с его письменного согласия.

3.7.  Письменное  согласие  на  обработку  персональных  данных  должно 
быть конкретным, информированным и сознательным.

Согласие  на  обработку  персональных  данных  муниципального 
служащего  вправе  дать  представитель  работника  в  любой  позволяющей 
подтвердить  факт  его  получения  форме,  если  иное  не  установлено 
законодательством РФ.

В  случае  получения  согласия  на  обработку  персональных  данных  от 
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представителя  работника,  полномочия  данного  представителя  на  дачу 
согласия от имени работника проверяются работодателем.

3.8. Работник вправе отозвать согласие на обработку его персональных 
данных.

В случае отзыва работником согласия на обработку персональных данных 
работодатель  вправе  продолжить  обработку  персональных  данных  без 
согласия работника при наличии следующих оснований:

-  обработка  персональных  данных  работника  необходима  для 
осуществления правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа 
или  должностного  лица,  подлежащих  исполнению  в  соответствии  с 
законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

-  обработка  персональных  данных  работника  необходима  для 
предоставления государственной или муниципальной услуги в соответствии с 
Федеральным  законом от  27.07.2010  №  210-ФЗ  «Об  организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», для обеспечения 
предоставления такой услуги, для регистрации работника на едином портале 
государственных и муниципальных услуг;

-  обработка  персональных  данных  работника  необходима  в  целях 
исполнения трудового договора;

-  обработка  персональных  данных  работника  необходима  для  защиты 
жизни,  здоровья  или  иных  жизненно  важных  интересов  работника,  если 
получение его согласия невозможно;

-  обработка  персональных  данных  работника  в  иных  случаях, 
установленных действующим законодательством РФ.

3.9. Допускается получение согласия на обработку персональных данных 
в  форме  электронного  документа,  подписанного  в  соответствии  с 
Федеральным законом электронной подписью.

3.10.  Муниципальные  служащие  и  их  представители  должны  быть 
ознакомлены под расписку с документами работодателя, устанавливающими 
порядок  обработки  персональных  данных,  а  также  об  их  правах  и 
обязанностях в этой области.

3.11.  При  передаче  персональных  данных  работодатель  должен 
соблюдать следующие требования:

-  не  сообщать  персональные  данные  третьей  стороне  без  письменного 
согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях 
предупреждения  угрозы  жизни  и  здоровью  работника,  а  также  в  случаях, 
установленных Федеральным законом;

-  не  сообщать  персональные  данные  в  коммерческих  целях  без  его 
письменного согласия;

-  предупредить лиц,  получающих персональные данные о том, что эти 
данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и 
требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица,  
получающие персональные данные обязаны соблюдать конфиденциальность. 
Данное  положение  не  распространяется  на  обмен персональными данными 
работников в порядке, установленном федеральными законами;

-  разрешать  доступ  к  персональным  данным,  только  специально 
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уполномоченным  лицам,  при  этом  указанные  лица  должны  иметь  право 
получать  только  те  персональные  данные,  которые  необходимы  для 
выполнения конкретных функций;

-  не  запрашивать  информацию  о  состоянии  здоровья  муниципального 
служащего,  за  исключением  тех  сведений,  которые  необходимы  для 
выполнения конкретных функций;

-  не  запрашивать  информацию  о  состоянии  здоровья  муниципального 
служащего,  за  исключением  тех  сведений,  которые  относятся  к  вопросу  о 
возможности выполнения работником трудовой функции;

- передавать персональные данные работника представителям работников 
в  порядке,  установленном  Трудовым  кодексом РФ,  и  ограничивать  эту 
информацию только теми персональными данными, которые необходимы для 
выполнения указанными представителями их функций.

3.12.  В  случае  возникновения  необходимости  передачи  персональных 
данных  муниципальных  служащих  Собрания  депутатов  города  Шиханы 
третьим  лицам  и  их  последующую  обработку  необходимо  получить 
письменное согласие субъекта персональных данных. 

3.13.  В  целях  обеспечения  сохранности  и  конфиденциальности 
персональных  данных,  все  операции  по  оформлению,  формированию, 
ведению  и  хранению  данной  информации  должны  выполняться  только 
работниками,  осуществляющими  данную работу  в  соответствии  со  своими 
служебными  обязанностями,  зафиксированными  в  их  должностных 
инструкциях.

3.14.  Ответы  на  письменные  запросы  граждан,  других  организаций  и 
учреждений  в  пределах  их  компетенции  и  предоставленных  полномочий 
даются в письменной форме на бланке Собрания депутатов города Шиханы и 
в  том  объеме,  который  позволяет  не  разглашать  излишний  объем 
персональных сведений.  

3.15.  Передача  информации,  содержащей  сведения  о  персональных 
данных  по  телефону,  факсу,  электронной  почте  без  письменного  согласия 
работника запрещается.

3.16.  Личные  дела  и  документы,  содержащие  персональные  данные, 
хранятся  в  запирающихся  шкафах  (сейфах),  обеспечивающих  защиту  от 
несанкционированного доступа.

3.17.  Персональные  компьютеры,  в  которых  содержатся  персональные 
данные,   защищены паролями доступа.
        3.18.  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 
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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).

4. Доступ к персональным данным работника

4.1. Право доступа к персональным данным  муниципальных служащих 
Собрания депутатов города Шиханы  имеют:

-   председатель Собрания депутатов города Шиханы;
- работник аппарата Собрания депутатов города Шиханы в соответствии с 

должностными обязанностями;
-  работники МКУ «Центральная бухгалтерия» города Шиханы - к тем 

данным, которые необходимы для выполнения конкретных функций; 
- сам работник, носитель данных. 
Уполномоченные  лица  имеют  право  получать  только  те  персональные 

данные  работника,  которые  необходимы  для  выполнения  конкретных 
функций в соответствии с должностной инструкцией указанных лиц. 

4.2.  К  лицам,  которым  при  необходимости  передаются  персональные 
данные  вне  Собрания  депутатов  города  Шиханы  при  условии  соблюдения 
требований законодательства, относятся:

- налоговые инспекции;
- правоохранительные органы;
- военкоматы;
- органы статистики;
- страховые агентства;
- социальный фонд России.
Сведения  о  работнике  (в  том  числе  уволенном)  могут  быть 

предоставлены другой организации только с письменного запроса на бланке 
организации с приложением копии заявления работника.

4.3.  Персональные  данные  работника  могут  быть  предоставлены 
родственникам  или  членам  его  семьи  только  с  письменного  разрешения 
самого работника. 

4.4. Надзорно-контрольные органы имеют доступ к информации только в 
сфере своей компетенции.

4.5.  Муниципальный  служащий,  о  котором  запрашиваются  сведения, 
уведомляется  о  передаче  его  персональных  данных  третьим  лицам,  за 
исключением случаев, когда такое уведомление не требуется в соответствии с 
законодательством и когда уведомление невозможно в силу форс-мажорных 
обстоятельств, а именно: стихийных бедствий, аварий, катастроф.

5. Ответственность за разглашение конфиденциальной



информации, связанной с персональными данными

5.1. Лица, виновные в нарушении режима защиты, обработки и порядка 
использования  персональных  данных  несут  предусмотренную 
законодательством Российской Федерации ответственность.

5.2.  Муниципальный  служащий  Собрания  депутатов  города  Шиханы, 
получающий  для  работы  персональные  данные,  несет  личную 
ответственность за конфиденциальность информации.

5.3.  За  неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  муниципальным 
служащий по  его  вине  возложенных на  него  обязанностей по  соблюдению 
установленного  порядка  со  сведениями  конфиденциального  характера 
работодатель  вправе  применять  предусмотренные  Трудовым  кодексом РФ 
дисциплинарные взыскания.

5.4.  Нарушение  неприкосновенности  частной  жизни  (в  том  числе 
незаконное собирание или распространение сведений о частной жизни лица, 
составляющих  его  личную  или  семейную  тайну,  без  его  согласия), 
неправомерный  доступ  к  охраняемой  законом  компьютерной  информации, 
неправомерный отказ в предоставлении собранных в установленном порядке 
документов и сведений (если эти деяния причинили вред правам и законным 
интересам  граждан),  совершенные  лицом  с  использованием  своего 
служебного положения, влекут привлечение виновного к ответственности в 
соответствии с Уголовным кодексом Российской Федерации.

С Положением ознакомлен:

№
п/п

Ф.И.О. работника Дата Подпись

1. Грачева Елена Александровна
2.
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