
АДМИНИСТРАЦИЯ МИРНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ОРИЧЕВСКОГО РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 

09.04.2025  № 126 

 пгт Мирный   

 

О внесении изменений в постановление администрации Мирнинского 

городского поселения от 19.03.2014 № 84  

 

 

            В соответствии с Конституцией Российской Федерации,  Федеральным 

законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», реализуя 

постановление 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» в целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина 

при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на 

неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну,  

администрация Мирнинского городского поселения ПОСТАНОВЛЯЕТ: 

 1. Внести изменения в постановление администрации Мирнинского 

городского поселения от 19.03.2014 № 84 «Об утверждении перечня 

документов, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», изложив:  

   1.1. Правила обработки персональных данных, устанавливающие 

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 

законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а 

также определяющие для каждой цели обработки персональных данных 

содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, 

персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и 

хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при 

наступлении иных законных оснований, изложив их в новой редакции согласно 

приложению № 1. 

 1.2. Типовую форму согласия на обработку персональных данных 

субъектов персональных данных в новой редакции согласно приложению № 2.  
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 2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене 

органов местного самоуправления Мирнинского городского поселения и 

разместить на официальном сайте администрации Мирнинского городского 

поселения в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

 3. Контроль над исполнением настоящего постановления оставляю за 

собой. 

Глава Мирнинского  
городского поселения             И.Н. Смердова  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 3 

 

Приложение № 1 

 

к постановлению администрации  

      Мирнинского городского поселения 

      от 09.04.2025 № 127 

 

 

ПРАВИЛА 

 обработки персональных данных, устанавливающие 

 процедуры, направленные на выявление и предотвращение 

 нарушений законодательства Российской Федерации в сфере 

 персональных данных, а также определяющие для каждой цели 

обработки персональных данных содержание обрабатываемых  

персональных данных, категории субъектов, персональные данные 

которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок 

 уничтожения при достижении целей обработки  

или при наступлении иных законных оснований 

 

1. Настоящие Правила определяют порядок сбора, учета, обработки, 

накопления, использования, распространения и хранения персональных 

данных работников и гарантии конфиденциальности сведений о работнике, 

предоставленных работодателю. 

2. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной 

основе. 

3. Целями обработки персональных данных работников являются:  

 обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 

 учет работников в учреждении; 

 соблюдение порядка и правил приема в учреждение; 

 использование в уставной деятельности с применением средств 

автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах 

и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью 

предоставления доступа к ним; 

 заполнение базы данных автоматизированной информационной системы 

в целях повышения эффективности и быстрого поиска, проведения 

мониторинговых исследований, формирования статистических и 

аналитических отчётов в вышестоящие органы; 

 обеспечение личной безопасности работников.  

Персональные данные работников являются конфиденциальной, строго 

охраняемой информацией. 

 

4. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных 

данных. 
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5. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между 

собой. 

6. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают 

целям их обработки.  

7. Документами, которые содержат персональные данные работников, 

являются: 

 комплекты документов, сопровождающих процесс оформления 

трудовых отношений при приеме на работу, переводе, увольнении; 

 комплекты материалов по анкетированию, тестированию, проведению 

собеседований с кандидатом на должность; 

 подлинники и копии приказов (распоряжений) по кадрам; 

 личные дела, трудовые книжки, сведения о трудовой деятельности 

работников; 

 дела, содержащие материалы аттестаций работников; 

 дела, содержащие материалы внутренних расследований; 

 справочно-информационный банк данных по персоналу (картотеки, 

журналы); 

 копии отчетов, направляемых в государственные контролирующие 

органы.  

Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны 

соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые 

персональные данные не должны быть избыточными по отношению к 

заявленным целям их обработки. 

8. При обработке персональных данных должны быть обеспечены 

точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их 

принятие по удалению или уточнению не полных или неточных данных. 

9.  Получение и обработка персональных данных работников: 

        Персональные данные работника работодатель получает непосредственно 

от работника. Работодатель вправе получать персональные данные работника 

от третьих лиц только при наличии письменного согласия работника или в 

иных случаях, прямо предусмотренных в законодательстве. 

        Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых 

источниках и способах получения персональных данных, а также о характере 

подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа 

работника дать письменное согласие на их получение. 

        Работодатель не вправе требовать от работника представления 

персональных данных, которые не характеризуют работника как сторону 

трудовых отношений. 
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        Работник представляет работодателю достоверные сведения о себе. 

Работодатель проверяет достоверность сведений, сверяя данные, 

представленные работником, с имеющимися у работника документами. 

        Чтобы обрабатывать персональные данные сотрудников, работодатель 

получает от каждого сотрудника согласие на обработку его персональных 

данных. Такое согласие работодатель получает, если закон не предоставляет 

работодателю права обрабатывать персональные данные без согласия 

сотрудников. 

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано 

работником. В случае отзыва работником согласия на обработку персональных 

данных работодатель вправе продолжить обработку персональных данных без 

согласия работника при наличии оснований, указанных в пунктах 2–11 части 1 

статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ. 

 

10.  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. Обрабатываемые персональные 

данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если 

иное не предусмотрено федеральным законом.  

Оператор обеспечивает защиту персональных данных работников от 

неправомерного их использования или утраты. 

Личные дела и личные карточки хранятся в бумажном виде в папках, 

прошитые и пронумерованные по страницам. Личные дела и личные карточки 

хранятся в администрации поселения, в специально отведенном шкафу, 

обеспечивающем защиту от несанкционированного доступа.  

Персональные данные работников могут также храниться в электронном 

виде в локальной компьютерной сети. Доступ к электронным базам данных, 

содержащим персональные данные работников, обеспечивается оператором. 

Пароли устанавливаются не реже одного раза в квартал, и сообщаются 

оператором индивидуально каждому работнику, имеющему доступ к 

персональным данным работников. 

Доступ прочих специалистов к персональным данным осуществляется на 

основании письменного разрешения оператора. 

  Копировать и делать выписки из персональных данных работника 

разрешается исключительно в служебных целях с письменного разрешения 

оператора.      

 

          11. Персональные данные работника используются для целей, связанных с 

выполнением работником трудовых функций. Работодатель для этой цели 

запрашивает у работника: 
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 общие персональные данные: фамилию, имя, отчество, дату, месяц и год 

рождения, место рождения, адрес, сведения о семейном положении; 

сведения об образовании, профессии; 

 специальные категории персональных данных: сведения о состоянии 

здоровья, сведения о судимости; 

 биометрические персональные данные: фото в бумажном и электронном 

виде. 

      Персональные данные, представленные работником, обрабатываются 

автоматизированным и без использования средств автоматизации способами. 

Работодатель не принимает, не снимает и не хранит копии личных документов 

работников. Документы, которые работник предъявляет работодателю для 

хранения в оригинале (справки, медицинские заключения и т. д.), хранятся в 

личном деле работника в течение 50 лет после расторжения с работником 

трудового договора. 

         После истечения срока нормативного хранения документов, которые 

содержат персональные данные работника, документы подлежат уничтожению. 

Для этого работодатель создает экспертную комиссию и проводит экспертизу 

ценности документов. В ходе проведения экспертизы комиссия отбирает дела с 

истекшими сроками хранения и по итогам отбора составляет акт о выделении к 

уничтожению дел, не подлежащих хранению. После чего документы 

уничтожаются в шредере. Персональные данные работников в электронном 

виде стираются с информационных носителей, либо физически уничтожаются 

сами носители, на которых хранится информация. 

При принятии решений, затрагивающих интересы работника, 

работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, 

полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки 

или электронного поступления. Работодатель также не вправе принимать 

решения, затрагивающие интересы работника, основываясь на данных, 

допускающих двоякое толкование. В случае если на основании персональных 

данных работника невозможно достоверно установить какой-либо факт, 

работодатель предлагает работнику представить письменные разъяснения. 

  12.  При передаче работодателем персональных данных работник должен дать 

на это согласие в письменной или электронной форме. Если сотрудник 

оформил согласие на передачу персональных данных в электронной форме, то 

он подписывает согласие усиленной электронной цифровой подписью. 

Работодатель вправе передать информацию, которая относится к 

персональным данным работника, без его согласия, если такие сведения нужно 

передать по запросу государственных органов, в порядке, установленном 

законодательством. 

Работодатель не вправе предоставлять персональные данные работника 

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 законодательством. 
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В случае если лицо, обратившееся с запросом, не уполномочено 

федеральным законом на получение информации, относящейся к персональным 

данным работника, работодатель обязан отказать лицу в выдаче информации. 

Лицу, обратившемуся с запросом, выдается уведомление об отказе в выдаче 

информации, копия уведомления подшивается в личное дело работника. 

Персональные данные работника могут быть переданы представителям 

работников в порядке, установленном Трудовым кодексом, в том объеме, в 

каком это необходимо для выполнения указанными представителями их 

функций. 

Работодатель не вправе распространять персональные данные работников 

третьим лицам без согласия работника на передачу таких данных. 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных работником 

для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных. 

Работодатель обязан обеспечить работнику возможность определить 

перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, 

указанной в согласии на распространение персональных данных. 

В случае если из предоставленного работником согласия на 

распространение персональных данных не следует, что работник согласился с 

распространением персональных данных, такие персональные данные 

обрабатываются работодателем без права распространения. 

 В случае если из предоставленного работником согласия на передачу 

персональных данных не следует, что работник не установил запреты и условия 

на обработку персональных данных или не указал категории и перечень 

персональных данных, для обработки которых субъект персональных данных 

устанавливает условия и запреты, работодатель обрабатывает такие 

персональные данные без возможности передачи (распространения, 

предоставления, доступа) неограниченному кругу лиц. 

        Согласие работника на распространение персональных данных может быть 

предоставлено работодателю: 

 непосредственно; 

 с использованием информационной системы уполномоченного органа 

по защите прав субъектов персональных данных. 

       В согласии на распространение персональных данных работник вправе 

установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих 

персональных данных работодателем неограниченному кругу лиц, а также 

запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих 

персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ работодателя в 

установлении работником данных запретов и условий не допускается. 

     Работодатель обязан в срок не позднее трех рабочих дней с момента 

получения согласия работника на распространение персональных данных 

опубликовать информацию об условиях обработки и о наличии запретов и 

условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных данных 

работника для распространения. 
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    Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, 

разрешенных работником для распространения, должна быть прекращена в 

любое время по его требованию. Данное требование должно включать в себя 

фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер 

телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) работника, а также 

перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. 

      Действие согласия работника на распространение персональных данных 

прекращается с момента поступления работодателю требования, указанного в 

абзаце 14 настоящих Правил. 

      Работник вправе обратиться с требованием прекратить передачу 

(распространение, предоставление, доступ) своих персональных данных, ранее 

разрешенных для распространения, к любому лицу, обрабатывающему его 

персональные данные, в случае несоблюдения положений Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ или обратиться с таким требованием в суд. 

Работодатель или третье лицо обязано прекратить передачу (распространение, 

предоставление, доступ) персональных данных в течение трех рабочих дней с 

момента получения требования работника или в срок, указанный во 

вступившем в законную силу решении суда. Если такой срок в решении суда не 

указан, то работодатель или третье лицо обязаны прекратить передачу 

персональных данных работника в течение трех рабочих дней с момента 

вступления решения суда в законную силу. 

    13. Информация, относящаяся к персональным данным работника, является 

служебной тайной и охраняется законом. 

Работник вправе требовать полную информацию о своих персональных 

данных, об их обработке, использовании и хранении. 

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку 

и защиту персональных данных работников, несут дисциплинарную, 

административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в 

соответствии с законодательством. 

   14. Меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений, 

предусмотренных законодательством: 

 осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия 

обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 №152-Ф3 

(далее - Федеральный закон); 

 оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных 

данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного 

вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом; 

 ознакомление работников лицом, непосредственно осуществляющем 

обработку персональных данных (далее оператор), с положениями 

законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе 

требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими 

политику оператора в отношении обработки персональных данных, 

локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) 

обучение указанных работников. 
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15. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в 

частности: 

 определением угроз безопасности персональных данных при их 

обработке в информационных системах персональных данных; 

 применением организационных и технических мер по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к 

защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает 

установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности 

персональных данных; 

 применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки 

соответствия средств защиты информации; 

 оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности 

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы 

персональных данных; 

 учетом электронных носителей персональных данных; 

 обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятием мер; 

 восстановлением персональных данных, модифицированных или 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

 установлением правил доступа к персональным данным, 

обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также 

обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с 

персональными данными в информационной системе персональных данных. 

16. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, 

осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению 

оператора, оператор в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты 

этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных 

данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных 

данных лицом, действующим по поручению оператора. В случае, если 

обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, 

оператор в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты выявления 

неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие 

персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении 

допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор 

обязан 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. 

17. В случае достижения цели обработки персональных данных оператор 

обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее 

прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим 

лицом, действующим по поручению оператора) и уничтожить персональные 

данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных 
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осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) 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 оператором и 

субъектом персональных данных, либо если оператор не вправе осуществлять 

обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных 

на основаниях, предусмотренных Федеральным законом. 

18. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных 

в течение сроков, указанных выше, оператор осуществляет блокирование таких 

персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка 

персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в 

срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен 

федеральными законами. 

 

 

 

 

_____________________________________________________ 
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Приложение № 2 

к постановлению администрации  

      Мирнинского городского поселения 

      от 09.04.2025 № 127 

       

 

ТИПОВАЯ ФОРМА 

 

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения 

 
Настоящим я, ______________________________, паспорт серии _____ № ______, 

выдан __________________________________________________, код подразделения 

_______, зарегистрированный по адресу: 

___________________________________________________, адрес электронной почты: 

____________________, номер телефона: _________________, руководствуясь статьей 10.1 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», заявляю о согласии 

на распространение работодателем – администрацией Мирнинского городского поселения 

Оричевского района Кировской области (ОГРН 105430759308, ИНН 4324049814), 

зарегистрированным по адресу: 612085, Кировская область, Оричевский р-н, пгт Мирный, 

ул. Ленина, д.33а,  моих персональных данных с 

целью __________________________________________________________________ для 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

_______ в следующем порядке. 

Категория 

персональны

х данных 

Перечень 

персональных 

данных 

Разрешаю к 

распространен

ию 
(да/нет) 

Разрешаю к 

распростране

нию 

неограниченн

ому кругу лиц 

(да/нет) 

Условия 

и 

запреты 

Дополнител

ьные 

условия 

Персональны

е данные 

Фамилия     

Имя     

Отчество     

Год рождения     

Месяц 

рождения 
    

Дата 

рождения 
    

Место 

рождения 
    

Адрес     

Семейное 

положение 
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Образование     

Профессия     

Социальное 

положение 
    

Доходы     

...     

Специальные 

категории 

персональны

х данных 

Состояние 

здоровья 
    

Сведения о 

судимости 
    

…     

Биометричес

кие 

персональны

е данные 

Цветное 

цифровое 

фотографичес

кое 

изображение 

лица 

    

…     

Сведения об информационных ресурсах работодателя – ___________, посредством 

которых будут осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные 

действия с персональными данными субъекта персональных данных: 

Информационный ресурс Действия с персональными данными 

  

  

Настоящее согласие дано мной добровольно и действует со дня его 

подписания _________________________________________. 

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные 

данные. В случае получения требования работодатель обязан немедленно прекратить 

распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым 

персональные данные были переданы. 

Мне разъяснено, что настоящее согласие может быть отозвано путем подачи 

письменного заявления.  

Я ознакомлен(а) о том, что в случае отзыва настоящего согласия, оператор вправе 

продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, 

указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных». 

 

     

(дата)  (подпись)  (расшифровка подписи) 

 

 


