
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Об утверждении Положения об обработке персональных данных 

в Парламенте Кабардино-Балкарской Республики 

 

     В  соответствии с п. 1 ч. 1 ст. 18.1, ч. 1 ст. 22.1 Федерального закона 

от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", руководствуясь Требова-

ниями к  защите  персональных  данных  при их обработке в информацион-

ных системах персональных  данных, утвержденными Постановлением               

Правительства Российской Федерации  от  01.11.2012  №  111 утвердить                    

и ввести в действие Положение об обработке персональных данных                                       

в Парламенте Кабардино-Балкарской Республики. 

 

 

         Руководитель Аппарата Парламента 

 Кабардино-Балкарской Республики                                         Н. Фокичева 
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                                                     Утверждено 

                                             распоряжением от 30 декабря 2017  № 93 

                                              

 

ПОЛОЖЕНИЕ 

об обработке персональных данных 

в Парламенте Кабардино-Балкарской Республики 

1. Общие положения 

 

1.1. Положение об обработке персональных данных (далее - Положение) 

издано и применяется в Парламенте Кабардино-Балкарской Республики       

(далее - Оператор) в соответствии с п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона               

от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных".    

 Настоящее Положение определяет политику, порядок и условия                 

Оператора в отношении обработки персональных данных, устанавливает 

процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений зако-

нодательства Российской Федерации, устранение последствий таких наруше-

ний, связанных с обработкой персональных данных.     

 Все вопросы, связанные с обработкой персональных данных, не урегу-

лированные настоящим Положением, разрешаются в соответствии с дей-

ствующим законодательством Российской Федерации в области персональ-

ных данных.          

 1.2. Целью обработки персональных данных является:  

 - обеспечение защиты прав и свобод человека и гражданина при обра-

ботке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновен-

ность частной жизни, личную и семейную тайну;  

- выполнение требований трудового законодательства Российской            

Федерации;  

- выполнение требований законодательства о государственной граж-

данской службе Российской Федерации и государственной гражданской 

службе Кабардино-Балкарской Республики; 

- выполнение требований законодательства о противодействии корруп-

ции; 

- рассмотрение документов лиц, представленных для награждения              

Почетной грамотой Парламента Кабардино-Балкарской Республики, Благо-

дарностью Председателя Парламента Кабардино-Балкарской Республики; 

- подготовка документов депутатов и работников Аппарата Парламента 

для награждения ведомственными и государственными наградами Россий-

ской Федерации и Кабардино-Балкарской Республики;  

- рассмотрение обращений граждан; 

- формирование кадрового резерва; 

 - своевременное начисление и выплата заработной платы, отпускных и 

иных выплат; 
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  - правильное начисление и перечисление платежей в бюджет и во вне-

бюджетные фонды;  

 -  составление по поручению руководства Парламента и руководителя 

Аппарата Парламента различных сведений, аналитических материалов, спра-

вок, информаций о финансовом и имущественном положении и другим                

вопросам, относящимся к ведению отдела бухгалтерского учета и финансов.  

1.3. Действие настоящего Положения не распространяется на отноше-

ния, возникающие при:          

 1) организации хранения, комплектования, учета и использования                 

содержащих персональные данные документов Архивного фонда Российской 

Федерации и других архивных фондов в соответствии с законодательством 

об архивном деле в Российской Федерации;      

 2) обработке персональных данных, отнесенных в установленном               

порядке к сведениям, составляющим государственную тайну. 

1.4. Обработка организована Оператором на принципах:   

 - законности целей и способов обработки персональных данных, доб-

росовестности и справедливости в деятельности Оператора;   

 - ограничения обработки персональных данных достижением конкрет-

ных, заранее определенных и законных целей;      

 - достоверности персональных данных, их достаточности для целей об-

работки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по 

отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;  

 - обработки только персональных данных, которые отвечают целям их 

обработки. Недопустима обработка персональных данных, несовместимая с 

целями сбора персональных данных;       

 - соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных 

данных заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные дан-

ные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их 

обработки;            

 - недопустимости объединения баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, не совместимых между 

собой;            

 - обеспечения точности персональных данных, их достаточности, а в 

необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки пер-

сональных данных. Оператор принимает необходимые меры либо обеспечи-

вает их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных дан-

ных;             

 - хранения персональных данных в форме, позволяющей определить 

субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработ-

ки персональных данных, если срок хранения персональных данных не уста-

новлен федеральным законом. Обрабатываемые персональные данные под-

лежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки 

или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не 



предусмотрено федеральным законом.       

 1.5. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением 

принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 

№ 152-ФЗ "О персональных данных" и настоящим Положением. 

1.6. Способы обработки персональных данных:     

 - с использованием средств автоматизации;     

 - без использования средств автоматизации. 

1.7. Категории персональных данных.      

 В информационных системах Оператора осуществляется обработка 

следующих категорий персональных данных: 

фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и 

(или) отчества в случае их изменения); 

число, месяц, год рождения; 

место рождения; 

вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименова-

ние органа, выдавшего его, дата выдачи (российский паспорт, заграничный 

паспорт); 

адрес места жительства (адрес места регистрации, фактического про-

живания); 

номер контактного телефона (домашний, рабочий, мобильный); 

реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного 

страхования; 

идентификационный номер налогоплательщика; 

реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицин-

ского страхования; 

реквизиты свидетельства государственной регистрации актов граждан-

ского состояния; 

семейное положение, состав семьи и сведения о близких родствен- ни-

ках; 

сведения о трудовой деятельности; 

сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета; 

сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессио-

нальном образовании (наименование и год окончания образовательного 

учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалифи-

кация, специальность по документу об образовании); 

сведения об ученой степени; 

медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у 

гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государствен-

ную гражданскую службу или ее прохождению; 

биометрические данные (фотография); 

сведения о прежнем месте работы; 

информация о наличии или отсутствии судимости; 

государственные награды, иные награды и знаки отличия; 
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сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении ква-

лификации; 

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имуще-

ственного характера; 

номер расчетного счета; 

номер банковской карты. 

1.8. В соответствии с поставленными целями и задачами Оператором 

назначен ответственный за организацию обработки персональных данных                 

в должности заместителя руководителя Аппарата Парламента КБР - началь-

ника управления по организационному и финансовому обеспечению дея-

тельности Парламента КБР, именуемого далее "куратор ОПД".   

 1.8.1. Куратор ОПД получает указания непосредственно от руководства 

законодательного органа Оператора и подотчетен ему.   

 1.8.2. Куратор вправе оформлять и подписывать уведомление, преду-

смотренное ч. 1 и 3 ст. 22 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ                    

"О персональных данных".         

 1.9. Настоящее Положение и изменения к нему утверждаются руководи-

телем Оператора (руководителем Аппарата Парламента КБР) и вводятся рас-

поряжением Оператора (распоряжением руководителя Аппарата Парламента 

КБР).            1.10. 

Сотрудники Оператора, непосредственно осуществляющие обработку персо-

нальных данных, ознакомлены под подпись с положениями законодательства 

Российской Федерации о персональных данных, в том числе                с тре-

бованиями к защите персональных данных, документами, определяющими 

политику Оператора в отношении обработки персональных данных, локаль-

ными актами по вопросам обработки персональных данных, с данным Поло-

жением и изменениями к нему. Обучение указанных работников организует-

ся структурным подразделением по повышению квалификации в соответ-

ствии с утвержденными Оператором графиками.     

 1.11. При обработке персональных данных Оператор применяет право-

вые, организационные и технические меры по обеспечению безопасности 

персональных данных в соответствии со ст. 19 Федерального закона                          

от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".     

 1.12. Режим конфиденциальности персональных данных Оператор обес-

печивает в соответствии с Положением Оператора о конфиденциальности. 

 1.13. Контроль за соблюдением сотрудниками Оператора требований за-

конодательства Российской Федерации и положений локальных актов Опера-

тора организован в соответствии с Положением о внутреннем контроле Опе-

ратора при обработке персональных данных. Контроль заключается                       

в проверке выполнения требований нормативных документов по защите                 

информации, а также в оценке обоснованности и эффективности принятых 

мер. Он проводится структурным подразделением, ответственным за обеспе-

чение безопасности персональных данных.      

 1.14. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональ-

ных данных в случае нарушения Оператором требований Федерального за-
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кона от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", определяется в со-

ответствии со ст. ст. 15, 151, 152, 1101 Гражданского кодекса Российской 

Федерации. Соотношение указанного вреда и принимаемых Оператором мер, 

направленных на предупреждение, недопущение и/или устранение его                    

последствий, установлено в Положении о недопущении Оператором вреда 

при обработке персональных данных.       

 1.15. Опубликование или обеспечение иным образом неограниченного 

доступа к настоящему Положению, иным документам, определяющим поли-

тику Оператора в отношении обработки персональных данных, к сведениям    

о реализуемых требованиях к защите персональных данных Оператор прово-

дит в соответствии с Положением Оператора о раскрытии информации. 

 1.16. Условия обработки персональных данных Оператором:   

 1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта 

персональных данных на обработку его персональных данных;   

 2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, 

предусмотренных для осуществления и выполнения возложенных законода-

тельством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обя-

занностей;            

 3) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опуб-

ликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным за-

коном.            

 1.17. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволя-

ющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого               

требуют цели их обработки, и подлежат уничтожению по достижении целей 

обработки или в случае утраты необходимости в их достижении в порядке, 

предусмотренном Положением о хранении персональных данных у Опера-

тора.             

      Сроки обработки и хранения персональных данных в Парламенте 

определяются для каждой цели обработки персональных данных в соответ-

ствии с законодательно установленными сроками хранения документации, 

образующейся в процессе деятельности Парламента, в соответствии со сро-

ком действия договора с субъектом персональных данных, сроками исковой 

давности, сроками хранения документов. 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой                              

без использования средств автоматизации, обособляются от иной инфор-

мации, в частности, путем фиксации их на разных материальных носителях 

персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков). 

Обеспечивается раздельное хранение персональных данных на разных 

материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных 

целях. 

Контроль за хранением и использованием материальных носителей 

персональных данных, не допускающий несанкционированного использова-

ния, уточнения, распространения и уничтожения персональных данных, 

находящихся на этих носителях, осуществляют руководители структурных 

подразделений Аппарата Парламента. 
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Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные 

системы персональных данных должен соответствовать сроку хранения              

бумажных оригиналов.         

 1.18. Взаимодействие с федеральными органами государственной вла-

сти по вопросам обработки и защиты персональных данных субъектов,                  

персональные данные которых обрабатываются Оператором, осуществляется 

в рамках законодательства Российской Федерации. 

 

2. Структурные подразделения оператора 

по обработке персональных данных 
 

2.1. Обработку персональных данных в Парламенте Кабардино-

Балкарской Республики осуществляют: управление по вопросам государ-

ственной службы и кадров Аппарата Парламента КБР, отдел бухгалтерского 

учета и финансов управления по организационному и финансовому обеспе-

чению деятельности Парламента КБР (далее - Службы ОПД).   

 2.2. Службы ОПД находятся в непосредственном подчинении руково-

дителя Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской Республики, куратор-

ство осуществляется куратором ОПД.       

 2.3. Состав, уровень квалификации сотрудников, полномочия, функ-

ции, условия допуска сотрудников к персональным данным, порядок взаимо-

действия с другими структурными подразделениями Оператора, ответствен-

ность установлены Положениями о службах, осуществляющих обработку 

персональных данных. 

2.4. Службы, осуществляющие ОПД : 

1) доводят до сведения работников Оператора положения законода-

тельства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов                       

по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персо-

нальных данных;           

 2) организует обработку персональных данных сотрудниками Операто-

ра;             

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

сональных данных или их представителей.      

 Для обработки ПДн работников, необходимых для обеспечения кадро-

вой и бухгалтерской деятельности, в Парламенте в соответствии с Трудовым 

кодексом Российской Федерации, используются "ИСПДн ЛВС Бухгалтерия" 

Аппарата Парламента и "ИСПДн ЛВС Государственная служба и кадры"                            

Аппарата Парламента. 

Пользователями ИСПДн (далее - Пользователь) являются работники, 

участвующие в рамках выполнения своих функциональных обязанностей в 

процессах автоматизированной обработки ПДн и имеющий доступ к аппа-

ратным средствам, ПО, данным и средствам защиты информации (далее - 

СЗИ) ИСПДн. 



 

 2.5. Сотруднику Оператора, имеющему право осуществлять обработку 

ПД, предоставляются уникальный логин и пароль для доступа к соответ-

ствующей информационной системе Оператора в установленном порядке. 

Доступ предоставляется к прикладным программным подсистемам в соот-

ветствии с функциями, предусмотренными должностными регламентами 

Оператора.            

 Информация может вноситься как в автоматическом режиме - при 

уточнении, извлечении, использовании и передаче на машиночитаемом носи-

теле информации, так и в ручном режиме - при получении информации                     

на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять                     

ее автоматическую регистрацию.        

 2.6. Обеспечение безопасности ПД, обрабатываемых в информацион-

ных системах Оператора, достигается путем исключения несанкционирован-

ного, в том числе случайного, доступа к ПД, а также принятия следующих 

мер по обеспечению безопасности:        

 определение актуальных угроз безопасности ПД и информационных 

технологий, используемых в информационных системах;    

 применение организационных и технических мер по обеспечению без-

опасности ПД при их обработке в информационных системах Оператора, не-

обходимых для выполнения требований к защите ПД данных, исполнение 

которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федера-

ции уровни защищенности ПД;        

 применение процедур оценки соответствия средств защиты информа-

ции;             

 оценка эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасно-

сти ПД до ввода в эксплуатацию информационной системы;   

 учет машинных носителей ПД;       

 обеспечение работоспособного функционирования компьютерной тех-

ники с ПД в соответствии с эксплуатационной и технической документацией 

компьютерной техники и с учетом технических требований информацион-

ных систем и средств защиты информации;      

 обнаружение и регистрация фактов несанкционированного доступа к 

ПД, несанкционированной повторной и дополнительной записи информации 

после ее извлечения из информационной системы ПД и принятие мер;  

 восстановление ПД, модифицированных или удаленных, уничтожен-

ных вследствие несанкционированного доступа к ним;    

 установление правил доступа к ПД, обрабатываемым в информацион-

ных системах Оператора, а также обеспечение регистрации и учета всех дей-

ствий, совершаемых с ПД в информационных системах Оператора;  

 контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности ПД 

и уровней защищенности информационных систем.  

 



2.7. Службы, осуществляющие ОПД обеспечивают: 

своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к 

ПД и немедленное доведение этой информации до ответственного за органи-

зацию обработки ПД;          

 недопущение воздействия на технические средства автоматизирован-

ной обработки ПД, в результате которого может быть нарушено их функцио-

нирование;            

 восстановление ПД, модифицированных или уничтоженных вслед-

ствие несанкционированного доступа к ним;      

 постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности ПД; 

 соблюдение условий использования средств защиты информации, 

предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;  

 учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и 

технической документации к ним, носителей ПД;     

 при обнаружении нарушений порядка предоставления ПД незамедли-

тельное приостановление предоставления ПД пользователям информацион-

ной системы ПД до выявления причин нарушений и устранения этих причин;       

разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий 

хранения материальных носителей ПД, использования средств защиты ин-

формации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности ПД 

или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности 

ПД, разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных по-

следствий подобных нарушений.        

 2.8. Службы ОПД принимают все необходимые меры по восстановле-

нию ПД, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие не-

санкционированного доступа к ним.       

 2.9. Обмен ПД при их обработке в информационных системах Опера-

тора осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается пу-

тем реализации соответствующих организационных мер и путем применения 

программных и технических средств.       

 2.10. Доступ сотрудников Оператора к ПД, находящимся в информаци-

онных системах Оператора, предусматривает обязательное прохождение 

процедуры идентификации и аутентификации.      

 2.11. В случае выявления нарушений порядка обработки ПД в инфор-

мационных системах Оператора уполномоченными должностными лицами 

незамедлительно принимаются меры по установлению причин нарушений и 

их устранению. 
 

3. Порядок обеспечения оператором прав субъекта 

персональных данных 
 

3.1. Субъекты персональных данных или их представители обладают 

правами, предусмотренными Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

"О персональных данных" и другими нормативно-правовыми актами, регла-
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ментирующими обработку персональных данных.     

 3.2. Оператор обеспечивает права субъектов персональных данных в 

порядке, установленном главами 3 и 4 Федерального закона от 27.07.2006                    

№ 152-ФЗ "О персональных данных".       

 3.3. Полномочия представителя на представление интересов каждого 

субъекта персональных данных подтверждаются доверенностью, оформлен-

ной в порядке ст. ст. 185 и 185.1 Гражданского кодекса Российской Федера-

ции, ч. 2 ст. 53 Гражданского процессуального кодекса Российской Федера-

ции или удостоверенной нотариально согласно ст. 59 Основ законодатель-

ства Российской Федерации о нотариате (утв. Верховным Советом Россий-

ской Федерации от 11.02.1993 N 4462-1). Копия доверенности представителя, 

отснятая Службой ОПД с оригинала, хранится Оператором не менее трех лет, 

а в случае, если срок хранения персональных данных больше трех лет, - не 

менее срока хранения персональных данных.      

 3.4. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 22 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", предоставляются субъекту 

персональных данных Службой ОПД в доступной форме без персональных 

данных, относящихся к другим субъектам персональных данных, за исклю-

чением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких пер-

сональных данных, в электронном виде. По требованию субъекта персональ-

ных данных они могут быть продублированы на бумаге. Доступная форма 

заверяется куратором ОПД или иным уполномоченным приказом руководи-

теля Оператора сотрудником Службы ОПД.      

 3.5. Сведения, указанные в ч. 7 ст. 22 Федерального закона от 

27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", предоставляются субъекту 

персональных данных или его представителю при личном обращении либо 

при получении запроса субъекта персональных данных или его представите-

ля. 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, под-

тверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Опе-

ратором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное 

обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтвер-

ждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись субъ-

екта персональных данных или его представителя. При наличии технической 

возможности запрос может быть направлен в форме электронного документа 

и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством                   

Российской Федерации.         

 3.6. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональ-

ным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными зако-

нами.            

 3.7. Для письменного согласия достаточно простой письменной формы.  

3.8. Оператор обязан немедленно прекратить по требованию субъекта 

персональных данных обработку его персональных данных, указанную в ч. 1 
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ст. 15 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных дан-

ных".            

 3.9. Решение, порождающее юридические последствия в отношении 

субъекта персональных данных или иным образом затрагивающее его права 

и законные интересы, может быть принято на основании исключительно ав-

томатизированной обработки его персональных данных только при наличии 

согласия в письменной форме субъекта персональных данных или в случаях, 

предусмотренных федеральными законами Российской Федерации, устанав-

ливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и законных инте-

ресов субъекта персональных данных.       

 3.10. Оператор обязан устно, а по письменному требованию субъекта 

персональных данных или его представителя - письменно, разъяснить субъ-

екту персональных данных порядок принятия решения на основании исклю-

чительно автоматизированной обработки его персональных данных и воз-

можные юридические последствия такого решения, предоставить возмож-

ность заявить возражение против такого решения, а также разъяснить поря-

док защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интере-

сов.            

 3.10.1. Текст устного разъяснения Оператор составляет в письменном 

виде до начала автоматизированной обработки персональных данных и хра-

нит не менее 3 (трех) лет.        

 3.10.2. В случае автоматизированной обработки персональных данных 

различными способами разъяснение готовится отдельно для каждого спосо-

ба.             

 3.11. Оператор обязан рассмотреть возражение, указанное в ч. 3 ст. 16 

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", от-

носительно решения, вынесенного на основании исключительно автоматизи-

рованной обработки персональных данных:      

 - применительно к правоотношениям до 01.07.2011 - в течение 7 (семи) 

рабочих дней со дня получения возражения;      

 - применительно к правоотношениям после 01.07.2011 - в течение 30 

(тридцати) дней со дня получения возражения.      

 Оператор уведомляет субъекта персональных данных о результатах 

рассмотрения возражения в течение 30 (тридцати) дней.    

 3.12. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональ-

ных данных или его представителю возможность ознакомления с персональ-

ными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных, по 

месту своего расположения в рабочее время.      

 3.13. Оператор в течение 30 (тридцати)  дней с момента исправления 

или уничтожения персональных данных по требованию субъекта персональ-

ных данных или его представителя обязан уведомить его о внесенных изме-

нениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления 

третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 
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4. Порядок обработки персональных данных 
 

4.1. Цель обработки персональных данных определяет руководитель Ап-

парата Парламента Кабардино-Балкарской Республики. Цель обработки ПД 

утверждается распоряжением Оператора.       

 4.2. На основании заданной цели куратор ОПД определяет задачи, сро-

ки, способы и условия обработки персональных данных, перечень причаст-

ных и ответственных лиц. Такие задачи, сроки, способы, условия, лица 

утверждаются распоряжением Оператора.      

  

4.3. Куратор ОПД обязан:        

 организовывать принятие правовых, организационных и технических 

мер для обеспечения защиты ПД, обрабатываемых Оператором, от неправо-

мерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокиро-

вания, копирования, предоставления, распространения ПД, а также от иных 

неправомерных действий в отношении ПД;      

 осуществлять внутренний контроль за соблюдением его подчиненными 

требований законодательства Российской Федерации в области ПД, в том 

числе требований к защите ПД;        

 доводить до сведения сотрудников Оператора положения законода-

тельства Российской Федерации в области ПД, локальных актов по вопросам 

обработки ПД, требований к защите ПД;       

 организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов ПД 

или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обра-

боткой таких обращений и запросов;       

 в случае нарушения требований к защите ПД принимать необходимые 

меры по восстановлению нарушенных прав субъектов ПД. 

4.4. Куратор ОПД вправе касающейся порученной ему обработки ПД и 

включающей: 

цели обработки ПД; 

категории обрабатываемых ПД; 

категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 

правовые основания обработки ПД; 

перечень действий с персональными данными, общее описание исполь-

зуемых у Оператора способов обработки ПД; 

описание мер, предусмотренных ст. ст. 18.1 и 19 Федерального закона от 

27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в том числе сведения о 

наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих 

средств; 
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дату начала обработки ПД;  

срок или условия прекращения обработки ПД; 

сведения об обеспечении безопасности ПД в соответствии с требования-

ми к защите ПД, установленными Правительством Российской Федерации; 

привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасно-

сти ПД, иных сотрудников Оператора с возложением на них соответствую-

щих обязанностей и закреплением ответственности. 

4.5. Запись, систематизация ПД осуществляются только службами, осу-

ществляющими ОПД во взаимодействии с отделом информационно-

технологического обеспечения Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской 

Республики.           

 4.6. В соответствии с поставленными целями и задачами накопление, 

хранение, уточнение (обновление, изменение) ПД осуществляются только 

службами, осуществляющими ОПД, во взаимодействии с управлением доку-

ментационного обеспечения, отделом информационно-технологического 

обеспечения Аппарата Парламента Кабардино-Балкарской Республики. 

 4.7. В соответствии с поставленными целями и задачами извлечение, 

использование, передача (распространение, предоставление, доступ) ПД 

осуществляются только Службами,  осуществляющими ОПД.   

 4.8. Обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональ-

ных данных осуществляются только Службами, осуществляющими ОПД по 

следующей процедуре:   

 структурным подразделением Аппарата Парламента, ответственным за 

документооборот и архивирование, осуществляется систематический кон-

троль и выделение документов, содержащих персональные данные,                         

с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению. 

Вопрос об уничтожении выделенных документов, описи дел и акты                 

о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению, 

содержащих персональные данные, рассматривается на заседании комиссии, 

состав которой утверждается распоряжением руководителя Аппарата Парла-

мента. 

 По итогам заседания составляются протокол и акт о выделении к уни-

чтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплект-

ность, акт подписывается председателем и членами комиссии и утверждается 

руководителем Аппарата Парламента. 

Документы (дела), не подлежащие хранению и включенные в данные 

акты, уничтожаются в присутствии комиссии. По окончании процедуры уни-

чтожения должностным лицом Аппарата Парламента составляется соответ-

ствующий акт об уничтожении документов, содержащих персональные дан-

ные. 

          Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных                 

на электронных носителях осуществляется путем механического нарушения 



целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восста-

новление персональных данных, или удалением с электронных носителей 

методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации. 

            

5. Взаимодействие с другими операторами 

при обработке персональных данных 

с применением системы электронного взаимодействия 
 

5.1. На основании двух- и многосторонних соглашений Оператор осу-

ществляет обработку ПД в рамках электронного информационного взаимо-

действия с применением системы электронного взаимодействия (далее - 

СЭВ).            

 5.2. По согласованным регламентам Оператор в рамках СЭВ на осно-

вании поступивших запросов направляет информацию, включающую персо-

нальные данные субъектов, обрабатываемые службами, осуществляющими 

ОПД.            

 5.4. Прекращение действия соглашения с другим оператором является 

основанием для уничтожения Оператором обработанных в рамках такого со-

глашения ПД. 
 

6. Обязанности руководителя и сотрудников оператора 

 

6.1. Руководитель Оператора:        

 - оказывает содействие куратору ОПД в выполнении им своих обязан-

ностей;            

 - организует устранение выявленных нарушений законодательства Рос-

сийской Федерации, нормативных правовых актов уполномоченного феде-

рального органа исполнительной власти, внутренних документов Оператора, 

а также причин и условий, способствовавших совершению нарушения. 

6.2. Сотрудники Оператора:        

 - оказывают содействие куратору ОПД в выполнении им своих обязан-

ностей;            

 - незамедлительно доводят до сведения своего непосредственного ру-

ководителя и куратора ОПД (в части его компетенции) сведения о предпола-

гаемых нарушениях законодательства Российской Федерации, в том числе 

нормативных правовых актов уполномоченного федерального органа испол-

нительной власти, и внутренних документов Оператора другими сотрудни-

ками Оператора или контрагентами Оператора. 

 

 

 

 

 



7. Контрольные мероприятия 

 

7.1. Контрольные мероприятия за обеспечением уровня защищенности 

персональных данных и соблюдением условий использования средств защи-

ты информации, а также соблюдением требований законодательства Россий-

ской Федерации по обработке персональных данных в ИСПДн проводятся в 

следующих целях: 

- проверка выполнения требований организационно-распорядительной 

документации по защите информации в Парламенте и действующего законо-

дательства Российской Федерации в области обработки и защиты персональ-

ных данных; 

- оценка уровня осведомленности и знаний работников Парламента в 

области обработки и защиты персональных данных; 

- оценка обоснованности и эффективности применяемых мер и средств 

защиты. 

 

7.2 Виды внутреннего контроля 

 

Проверки соответствия обработки ПДн установленным требованиям в 

Парламенте разделяются на следующие виды: 

1) плановые; 

2) внеплановые. 

Плановые контрольные мероприятия проводятся Администратором 

ИСПДн периодически и направлены на постоянное совершенствование си-

стемы защиты персональных данных ИСПДн Парламента. 

Внеплановые контрольные мероприятия проводятся на основании ре-

шения комиссии по информационной безопасности (создается на период 

проведения мероприятий). Решение о проведении внеплановых контрольных 

мероприятий и создании комиссии по информационной безопасности может 

быть принято в следующих случаях: 

1) по результатам расследования инцидента информационной безопас-

ности; 

2) по результатам внешних контрольных мероприятий, проводимых ре-

гулирующими органами; 

3) по решению руководителя Аппарата Парламента.  

 

7.3. Планирование контрольных мероприятий 

 

Для проведения плановых внутренних контрольных мероприятий Ад-

министратор ИСПДн разрабатывает План внутренних контрольных меропри-

ятий на текущий год (приложение №1). 

План проведения внутренних контрольных мероприятий включает сле-

дующие сведения по каждому из мероприятий: 

1) цели проведения контрольных мероприятий; 

2) задачи проведения контрольных мероприятий, 



3) объекты контроля (процессы, подразделения, информационные си-

стемы и т.п.); 

4) состав участников, привлекаемых для проведения контрольных ме-

роприятий; 

5) сроки и этапы проведения контрольных мероприятий. 

          Общий срок контрольных мероприятий не должен превышать пяти ра-

бочих дней. При необходимости срок проведения контрольных мероприятий 

может быть продлен, но не более чем на десять рабочих дней, соответствую-

щие изменения отображаются в отчете, выполняемом по результатам прове-

денных контрольных мероприятий. 

 

7.4. Оформление результатов контрольных мероприятий 

 

По итогам проведения мероприятий по плановому контролю результа-

ты проверок фиксируются в Журнале мероприятий по контролю над соблю-

дением режима защиты персональных данных. 

По итогам проведения плановых и внеплановых контрольных меро-

приятий Администратор ИСПДн разрабатывает отчет, в котором указывает-

ся: 

1) описание проведенных мероприятий по каждому из этапов; 

2) перечень и описание выявленных нарушений; 

3) рекомендации по устранению выявленных нарушений; 

4) заключение по итогам проведения внутреннего контрольного меро-

приятия. 

Отчет передается на рассмотрение руководителю Аппарата Парламен-

та. 

Результаты проведения мероприятий по внеплановому контролю зано-

сятся в Протокол проведения внутренних проверок контроля соответствия 

обработки персональных данных требованиям к защите персональных дан-

ных в Парламенте (приложение № 2). 

 

7.5. Порядок проведения плановых и внеплановых  

контрольных мероприятий 

 

Плановые и внеплановые контрольные мероприятия проводятся Адми-

нистратором ИСПДн. 

Администратор ИСПДн не позднее чем за три рабочих дня до начала 

проведения контрольных мероприятий уведомляет руководителей подразде-

лений, в которых планируется проведение контрольных мероприятий, и 

направляет им для ознакомления План проведения контрольных мероприя-

тий. При проведении внеплановых контрольных мероприятий уведомление 

не требуется. 

Во время проведения контрольных мероприятий, в зависимости от це-

лей мероприятий, могут выполняться следующие проверки: 

1) соответствие полномочий Пользователя правилам доступа; 



2) соблюдение Пользователями требований инструкций по организации 

антивирусной и парольной политики, инструкции по обеспечению безопас-

ности ПДн; 

3) соблюдение Порядка доступа в помещения, где ведется обработка 

персональных данных; 

4) знание Пользователями положений Инструкции пользователя по 

обеспечению безопасности обработки ПДн; 

5) порядок и условия применения средств защиты информации; 

6) состояние учета машинных носителей персональных данных; 

7) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к ПДн 

и принятие необходимых мер; 

8) проведенные мероприятия по восстановлению ПДн, модифициро-

ванных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

9) технические мероприятия, связанные с штатным и нештатным функ-

ционированием средств защиты; 

10) технические мероприятия, связанные с штатным и нештатным 

функционированием подсистем системы защиты информации. 



                               В __________________________________________ 

                                                 (наименование организации) 

                               от _________________________________________ 

                                                (фамилия, имя, отчество) 

                               проживающего(ей) по адресу: ________________ 

 

 __________________________________________ 

дата рождения (число/месяц/год)______________ 

                               паспорт  или  иной  документ, удостоверяющий 

                               личность  в соответствии с законодательством 

                               Российской Федерации _______________________ 

                               серия _____________ №______________________ 

                               выдан ______________________________________ 

                               ____________________________________________ 

                               "___" ___________________________ _______ г. 

 

Согласие на обработку персональных данных заявителя 

 

    1. В соответствии  с  положениями  Федерального закона от 27.07.2006                        

№ 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю свое согласие на обработку           

(в том числе в электронной форме) Аппаратом Парламента Кабардино-Балкарской 

Республики своих персональных данных:  

 фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, пол, гражданство,            

знание иностранного языка, образование и повышение квалификации, профессия 

(специальность); 

 общий трудовой стаж, сведения о трудовой деятельности в точном соответ-

ствии с данными трудовой книжки, размер заработной платы, сведения о доходах, 

расходах, состояние в браке, состав семьи, место учебы или работы членов семьи и 

ближайших родственников; 

 паспортные данные, адрес места жительства, номер телефона, номер страхо-

вого свидетельства государственного пенсионного страхования, сведения о воин-

ском учете, фотографии; 

 сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовых функций (также другие данные). 

    2.  Подтверждаю  свое  согласие  на  осуществление следующих действий с          

персональными   данными:   сбор,   систематизация,   накопление,  хранение, уточ-

нение  (обновление,  изменение),  использование, распространение (в том числе  

передача),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  персональных данных,  а  

также  иные  действия,  необходимые  для обработки персональных данных. 

    3. Настоящее  согласие  действует в течение всего срока действия депутатского 

созыва, служебного контракта (трудового договора).  

         Настоящее согласие может быть отозвано мной путем направления письмен-

ного  уведомления. 

    4.  В   подтверждение   вышеизложенного, подтверждаю  свое  согласие  на             

обработку  своих  персональных  данных подписью  

 

_________________(_______________________)  "____" _______________ 20___ г. 

    (подпись)                  (расшифровка подписи) 
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                               В __________________________________________ 

                                                 (наименование организации) 

                               от _________________________________________ 

                                                (фамилия, имя, отчество) 

                               проживающего(ей) по адресу: ________________ 

 

 __________________________________________ 

                               паспорт  или  иной  документ, удостоверяющий 

                               личность  в соответствии с законодательством 

                               Российской Федерации _______________________ 

                               серия _____________ №______________________ 

                               выдан ______________________________________ 

                               ____________________________________________ 

                               "___" ___________________________ _______ г. 
 

Согласие заявителя на обработку персональных данных третьих лиц 
 

    1. В соответствии  с  положениями  Федерального закона от 27.07.2006                        

№ 152-ФЗ "О персональных данных" подтверждаю свое согласие на обработку           

(в том числе в электронной форме) Аппаратом Парламента Кабардино-Балкарской 

Республики персональных данных третьих лиц:  

 фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, пол, гражданство,            

знание иностранного языка, образование и повышение квалификации, профессия 

(специальность); 

 общий трудовой стаж, сведения о трудовой деятельности в точном соответ-

ствии с данными трудовой книжки, размер заработной платы, сведения о доходах, 

расходах, состояние в браке, состав семьи, место учебы или работы членов семьи и 

ближайших родственников; 

 паспортные данные, адрес места жительства, номер телефона, номер страхо-

вого свидетельства государственного пенсионного страхования, сведения о воин-

ском учете, фотографии; 

 сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности 

выполнения работником трудовых функций (также другие данные). 

    2.  Подтверждаю  свое  согласие  на  осуществление следующих действий с          

персональными   данными третьих лиц:   сбор,   систематизация,   накопление,  

хранение, уточнение  (обновление,  изменение),  использование, распространение 

(в том числе  передача),  обезличивание,  блокирование,  уничтожение  персональ-

ных данных,  а  также  иные  действия,  необходимые  для обработки персональных 

данных. 

    3. Настоящее  согласие  действует в течение всего срока действия депутатского 

созыва, служебного контракта (трудового договора).  

         Настоящее согласие может быть отозвано мной путем направления письмен-

ного  уведомления. 

    4.  В   подтверждение   вышеизложенного, подтверждаю  свое  согласие  на             

обработку  персональных  данных третьих лиц подписью  

 

_________________(_______________________)  "____" _______________ 20___ г. 

    (подпись)                  (расшифровка подписи) 
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Обязательство 

государственного гражданского служащего Аппарата Парламента  

Кабардино-Балкарской Республики о неразглашении информации,  

содержащей персональные данные 
 

Я, 

________________________________________________________________, 

проживаю-

щий по адресу:_____________________________________________________

__________________________________________________________________

____ 

паспорт серия _______________ №________________, выданный (кем и ко-

гда)_______________________________________________________________

____ 

предупрежден(а) о том, что на период исполнения мною должностных обя-

занностей по Служебному контракту, заключенному между мною и Аппара-

том Парламента Кабардино-Балкарской Республики, и предусматривающих 

работу с персональным данным сотрудников мне будет предоставлен доступ 

к указанной информации.  

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства: 

 не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам и ра-

ботникам Парламента, не имеющим на это право в силу выполняемых ими 

должностных обязанностей или в соответствии с решением руководителя, 

информацию, содержащую персональные данные сотрудников (за исключе-

нием собственных данных), которая мне доверена (будет доверена) или ста-

нет известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 

 в случае попытки третьих лиц или работников Парламента, не име-

ющих на это право, получить от меня информацию, содержащую персональ-

ные данные, немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному 

или (в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю; 

 не использовать информацию, содержащую персональные данные с 

целью получения выгоды; 

 выполнять требования закона и иных нормативных правовых актов 

Российской Федерации, а так же внутренних документов Парламента, регла-

ментирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, 

порядка обработки и защиты персональных данных; 

 после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей 

персональные данные (переход на должность, не предусматривающую до-

ступ к персональным данным или прекращение Служебного контракта), не 

обрабатывать, не разглашать и не передавать третьим лицам и неуполномо-

ченным на это работникам Парламента, известную мне информацию, содер-

жащую персональные данные. 

Я предупрежден (а) о том, что в случае нарушения данного обязатель-

ства буду привлечен (а) к дисциплинарной ответственности и/или иной от-



ветственности в соответствии с действующим законодательством Российской 

Федерации. 

 

_______________________ /______________________ 

 

«___» ___________ _____ г.  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

Разъяснение субъекту персональных данных  

юридических последствий отказа представить  

свои персональные данные 

 

Мне, 

______________________________________________________________, 

претендующему(ей) (замещающему(ей)) на должность _______________ 

______________________________________________________________, 

разъяснено, что: 

в случае моего отказа о предоставлении своих персональных данных 

для замещения должности (трудоустройства) в Аппарате Парламента Кабар-

дино-Балкарской Республики заключение служебного контракта (трудового 

договора) со мной невозможно; 

в случае отзыва мною согласия на обработку персональных данных в 

период моей работы в Аппарате Парламента Кабардино-Балкарской Респуб-

лики заключенный со мною служебный контракт (трудовой договор) подле-

жит расторжению. 

 

    ________________ ___________________________ 

                  (подпись)                                        (фамилия, инициалы) 

 

    "___" ___________ 20 ___ г. 
 
 
 

 
 

 

 

 



 

 

Уведомление  

о блокировании персональных данных 

 

 

 

Уважаемый(ая)_______________________________________________, в свя-

зи с 
(Ф.И.О.) 

______________________________________________ сообщаем Вам, что 

Ваши персональные данные _______________________ заблокированы на 

срок ______. 
                                                            (указать персональные данные) 

 

    ___________________ __________________ ____________________ 
                 (должность)                                    (подпись)                                         (Ф.И.О.)  

   

  "___"______________20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                           

Уведомление  

об обработке персональных данных 

   

Уважаемый(ая)   __________________________________________________, 
                                                                     (Ф.И.О.) 

в Парламенте Кабардино-Балкарской Республики осуществляется обработка 

сведений, составляющих Ваши персональные данные: 

__________________________________________________________________. 
(указать сведения) 

Цели обработки: 

__________________________________________________________________. 

Способы обработки: 

__________________________________________________________________. 

Перечень лиц, которые имеют доступ к информации, содержащей Ваши пер-

сональные данные, или могут получить такой доступ: 

 

 №  Должность     Ф.И.О.    Вид доступа   Примечания   

     

     

 

По результатам обработки указанной информации нами планируется 

принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения 

__________________________________________________________________. 

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные 

возражения в __________________ срок. 

 

___________________________ _____________________         ____________ 
                          (должность)                                                  (подпись)                                              (Ф.И.О.) 

 

  "___"______________20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    В 

__________________________________________________________________ 
(указать уполномоченный орган) 

 

 

Уведомление  

об уничтожении персональных данных 

 

Настоящим уведомлением сообщаем Вам, что в связи с _____________ 

__________________________________________________________________ 

 

персональные данные __________________________________   уничтожены. 
                                             (указать персональные данные) 

 

    ____________________ ____________________ ______________________ 

                 (должность)                                       (подпись)                                              (Ф.И.О.) 

  

   "___"______________20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



                       

 

Уведомление  

об уточнении персональных данных 

 

  

Уважаемый(ая)_____________________________________________________,  
(Ф.И.О.) 

в связи с        

_________________________________________________________ 

           

сообщаем Вам, что Ваши персональные данные уточнены в соответствии со 

сведениями: 

__________________________________________________________________

____   

 

____________________________ _________________ 

________________________ 
                      (должность)                                                      (подпись)                                          (Ф.И.О.)  

    

 

 "___"______________20__ г. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 


