
Администрация
Краснооктябрьского муниципального округа

Нижегородской области
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

__________________ № ________________

Об утверждении Положения о порядке
хранения материальных ценностей,
содержащих персональные данные

В целях реализации статьи 18¹ Федерального закона от 27.07.2006
№152-ФЗ «О персональных данных», постановления 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» и Постановления Правительства Российской
Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях
обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации», Администрация Краснооктябрьского муниципального округа
Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить Положение о порядке хранения материальных носителей,
содержащих персональные данные (далее - Положение) согласно приложению к
настоящему постановлению.

2. Ответственному за организацию обработки персональных данных в
Администрации Краснооктябрьского муниципального округа Нижегородской
области обеспечить ознакомление с Положением муниципальных служащих
Администрации Краснооктябрьского муниципального округа Нижегородской
области и работников Администрации Краснооктябрьского муниципального
округа Нижегородской области, замещающих должности, не являющиеся
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должностями муниципальной службы, на основании трудового договора,
непосредственно осуществляющих обработку персональных данных без
использования средств автоматизации.

3. Отделу информационных технологий обеспечить размещение настоящего
постановления на официальном сайте Администрации Краснооктябрьского
муниципального округа Нижегородской области в информационно-
телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Защита и обработка
персональных данных».

И.о. главы администрации Р.А. Мусин
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ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Администрации

Краснооктябрьского
муниципального округа
Нижегородской области

_____________№_______

Положение о порядке хранения материальных носителей,
содержащих персональные данные

1. Настоящее Положение устанавливает порядок хранения материальных
носителей, содержащих персональные данные, в целях реализации Федерального
закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления
Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении
Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой
без использования средств автоматизации».

2. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования
средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в
отношении каждой категории персональных данных можно было определить
места хранения информации, содержащей персональные данные (далее -
материальные носители), и установить перечень лиц, осуществляющих обработку
персональных данных либо имеющих к ним доступ.

3. С момента начала обработки и до передачи в архив материальные
носители хранятся в соответствии с перечнем мест хранения персональных
данных (материальных носителей), определяемым в приложении к настоящему
Положению.

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

5. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия,
обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие
несанкционированный к ним доступ.

6. О фактах утраты материальных носителей, содержащих персональные
данные, либо разглашения содержащихся в них сведений немедленно ставится в
известность непосредственный руководитель и лицо, ответственное за
организацию обработки персональных данных. По каждому подобному факту
проводится проверка.

7. Уничтожение материальных носителей персональных данных
производится в соответствии с Правилами обработки персональных данных в
Администрации Краснооктябрьского муниципального округа Нижегородской
области, утвержденных постановлением Администрации Краснооктябрьского
муниципального округа Нижегородской области от 01.07.2026 № 403.
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Приложение
к Положению о порядке хранения

материальных носителей,
содержащих персональные данные

Перечень
мест хранения материальных носителей персональных данных

и лиц, ответственных за обеспечение их сохранности

Категория
персональных данных

Место хранения Ответственное лицо

1 2 3
Ф.И.О., адрес, дата

рождения, дата и адрес
регистрации, паспортные
данные, телефон, место
работы и занимаемая

должность, социальное и
имущественное положение,

иные сведения

Юридический отдел – сейф Начальник
юридического отдела,
заместитель начальника

отдела главный специалист
(по кадрам), главный
специалист (по охране

труда)

Сведения,
предусмотренные

законодательством о
муниципальной службе и

противодействии
коррупции

Администрация Краснооктябрьского
муниципального округа

Нижегородской области, железный
шкаф

Главный специалист
(в сфере предупреждения

коррупционных
правонарушений)

Сведения,
предусмотренные

законодательством о
муниципальной службе,

сведения предусмотренные
трудовым

законодательством, Ф.И.О.,
дата рождения, дата и
адрес регистрации,
паспортные данные,
телефон, адрес e-mail,
ИНН, СНИЛС, место
работы, сведения о
профессиональном

образовании,
квалификации, трудовой
деятельности, смене
фамилии, сведения о
доходах, занимаемая
должность, данные

военного билета, сведения
о наличии (отсутствии)

судимости

Юридический отдел – сейф главный специалист
(по кадрам)
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Ф.И.О., дата
рождения, дата и адрес

регистрации, паспортные
данные, телефон, адрес
электронной почты,

занимаемая должность

Архивный сектор – сейф, железный
шкаф

Начальник архивного
сектора, документовед
архивного сектора

Ф.И.О., номер
лицевого счета, дата
рождения, паспортные
данные, дата и место

регистрации, дата и место
регистрации счета,

сведения предусмотренные
трудовым

законодательством и
законодательством о

муниципальной службе

Отдел по учету и отчетности – сейф,
железный шкаф

Начальник отдела по учету
отчетности, заместитель
начальника отдела,
заведующий сектором

Ф.И.О., дата
рождения, дата и адрес

регистрации, паспортные
данные, телефон, сведения
о трудовой деятельности,
данные военного билета

Режимно – секретный
сектор - сейф, железный шкаф

Заведующий сектором,
главный специалист РСС,
специалист ВУС

Ф.И.О., дата
рождения, дата и адрес

регистрации, паспортные
данные, телефон, адрес e-

mail, место работы,
сведения о

профессиональном
образовании,

квалификации, трудовой
деятельности, занимаемая

должность

Общий отдел – железный шкаф Начальник общего отдела

Ф.И.О., дата
рождения, дата и адрес

регистрации, паспортные
данные, данные

свидетельства о рождении,
место работы/учебы,
телефон, сведения о

трудовой деятельности,
сведения о составе семьи,
сведения о социальных
льготах, сведения о
наличии (отсутствии)
судимости, уголовного

преследования,
административного
преследования, о

состоянии здоровья,
сведения о лишении

Администрация Краснооктябрьского
муниципального округа – железный
шкаф

Главный специалист (по
делам не совершеннолетних
и защите их прав)
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родительских прав (об
ограничении в

родительских правах),
признании

недееспособными
(ограничено

дееспособными), безвестно
отсутствующими или
умершими, сведения о
семейном положении,

сведения об
имущественном

положении, сведения о
социально – бытовом
положении и условиях

жизни
Ф.И.О., дата

рождения, дата и адрес
регистрации, паспортные

данные, данные
свидетельства о рождении,

место работы/учебы,
телефон, сведения о

трудовой деятельности,
сведения о составе семьи,
сведения о социальных
льготах, сведения о
наличии (отсутствии)
судимости, уголовного

преследования,
административного
преследования, о

состоянии здоровья,
сведения о признании
недееспособными

(ограничено
дееспособными), безвестно

отсутствующими или
умершими, сведения о
семейном положении,

сведения об
имущественном

положении, сведения о
социально – бытовом
положении и условиях

жизни

Администрация Краснооктябрьского
муниципального округа – железный
шкаф

Главный специалист (опека
совершеннолетних
недееспособных (ограничено
дееспособных)


