
Приложение № 1 

к Правилам обработки 

персональных данных в 

администрации Советского 

района  

(в редакции распоряжения 

администрации Советского 

района от 07.12.2023 № 121) 

 
ПЕРЕЧЕНЬ 

персональных данных, обрабатываемых в администрации Советского района в связи с реализацией служебных 

 или трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг 

 и осуществлением государственных или муниципальных функций 

 
№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

1. Заявители (граждане, 

обращающиеся в 

администрацию Советского 

района с заявлениями о 

предоставлении 

государственных и 

муниципальных услуг; 

граждане, направляющие в 

администрацию района 

обращения  (заявления, 

предложения, жалобы) и 

запросы) 

Предоставление гражданам 

государственных услуг  при 

осуществлении отдельных 

государственных 

полномочий, переданных 

администрации района 

федеральными законами и 

законами субъектов 

Российской Федерации, и 

муниципальных услуг; 

подготовка ответов на 

обращения и запросы 

1. Управление земельно-

имущественных отношений  

Все должности в составе 

управления 

Фамилия, имя, отчество; 

паспортные данные; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания; 

номера контактных телефонов; 

адрес электронной почты 

2. Отдел по взаимодействию 

с районной Думой и 

органами местного 

самоуправления поселений  

Все должности в составе 

отдела 

3. Отдел сельского 

хозяйства 

Все должности в составе 

отдела 

4. Отдел юридической и 

кадровой работы 

Все должности в составе 

отдела 

5. Отдел экономического 

развития и торговли 

Все должности в составе 

отдела 

6. Управление 

градостроительства и 

Все должности в составе 

управления 



2 

 

№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

жизнеобеспечения 

населения 

7. Управление образования Все должности в составе 

управления 

8. Управление культуры и 

социальной работы 

Все должности в составе 

управления 

 9. Отдел планирования 

доходов и расходов 

финансового управления 

Консультант по доходам 

отдела планирования доходов 

и расходов финансового 

управления 

 

2. Граждане, в отношении 

которых реализуются меры 

социальной поддержки и 

защиты  

Реализация полномочий по 

защите прав 

несовершеннолетних и 

недееспособных граждан, 

находящихся в социально-

опасном положении; 

предоставление мер 

социальной защиты 

(поддержки) отдельным 

категориям граждан в 

соответствии с 

действующим 

законодательством 

1. Отдел по вопросам семьи 

и детства Управления 

культуры и социальной 

работы 

Все должности в составе 

отдела  

Фамилия, имя, отчество; 

гражданство; 

год и место рождения; 

паспортные данные; СНИЛС; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания; 

номера контактных телефонов; 

адрес электронной почты; 

сведения о семейном и имущественном 

положении; 

сведения о месте работы 

2. Отдел юридической и 

кадровой работы 

Заведующий отделом; 

консультант по кадрам и 

муниципальной службе  

Фамилия, имя, отчество; 

паспортные данные; СНИЛС; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания; 

номера контактных телефонов; 

адрес электронной почты; 

номера счетов, открытых в банковских 

учреждениях; 

сведения о размерах материальных выплат 

в пользу гражданина; 

сведения о периодах работы 

3. Отдел по взаимодействию 

с районной Думой и 

органами местного 

самоуправления поселений 

Главный специалист по 

правовым вопросам 
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

4. Управление культуры и 

социальной работы 

Главный специалист по 

работе с молодѐжью сектора 

культуры, молодѐжной 

политики и спорта; 

старший инспектор-

делопроизводитель сектора 

культуры, молодѐжной 

политики и спорта 

Фамилия, имя, отчество; 

паспортные данные; СНИЛС; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания; 

номера контактных телефонов; 

сведения о доходах; 

номера счетов, открытых в банковских 

учреждениях; 

сведения о размерах материальных выплат 

в пользу гражданина 

3. Граждане, в отношении 

которых ведется 

производство по делам об 

административных 

правонарушениях  

Реализация полномочий по 

рассмотрению дел об 

административных 

правонарушениях 

1. Отдел по взаимодействию 

с районной Думой и 

органами местного 

самоуправления поселений 

Главный специалист по 

правовым вопросам 

 

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; 

сведения о дате и месте рождения; 

паспортные данные; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания; 

сведения о семейном положении и наличии 

иждивенцев;  

сведения о месте работы,  

сведения о размере дохода; 

сведения о привлечении к 

административной ответственности 

2. Отдел по вопросам семьи 

и детства 

Консультант, ответственный 

секретарь комиссии по делам 

несовершеннолетних и 

защите их прав; 

главный специалист по 

профилактике 

правонарушений комиссии по 

делам несовершеннолетних и 

защите их прав  

4.  Работники (муниципальные 

служащие и иные 

работники, состоящие в 

трудовых отношениях с 

администрацией Советского 

района)  

Обеспечение соблюдения 

требований трудового 

законодательства и 

законодательства о 

муниципальной службе, 

реализации прав и 

исполнения обязанностей, 

предусмотренных 

трудовыми договорами, 

1.Отдел юридической и 

кадровой работы 

Все должности в составе 

отдела  

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; пол; сведения о дате и месте 

рождения; 

паспортные данные; 

сведения об изменении фамилии, имени 

или отчества; 

сведения об образовании; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания;  
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

оказание работникам 

содействия в обучении и 

продвижении по службе, 

осуществление контроля за 

выполнением работниками 

должностных обязанностей 

сведения о семейном положении и близких 

родственниках, имеющихся у них 

судимостях; 

номера личных телефонов;  

индивидуальный номер 

налогоплательщика;  

номер полиса обязательного медицинского 

страхования; 

номер страхового свидетельства 

обязательного пенсионного страхования; 

страховой номер индивидуального 

лицевого счета; 

сведения о периодах работы в других 

организациях и у других работодателей; 

сведения о наличии судимостей; 

сведения об отношении к воинской 

обязанности;  

сведения о владении иностранными 

языками; 

сведения о поездках за границу; 

подлежащие декларированию в 

соответствии с законодательством 

сведения о доходах и имущественном 

положении; данные медицинского 

заключения установленной формы об 

отсутствии у гражданина заболевания, 

препятствующего поступлению на 

муниципальную службу или ее 

прохождению; данные медицинской 

справки; данные свидетельства о 

рождении; данные свидетельства о 

заключении брака; фотоизображение 

2.Сектор специальной 

работы 

Консультант по 

мобилизационной подготовке 

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; 
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

и защите государственной 

тайны 

сведения о дате и месте рождения; 

паспортные данные; 

сведения об изменении фамилии, имени 

или отчества; 

сведения об образовании; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания;  

сведения о семейном положении и близких 

родственниках, имеющихся у них 

судимостях; 

номера личных телефонов;  

сведения о периодах работы в других 

организациях и у других работодателей; 

сведения о наличии судимостей; 

сведения об отношении к воинской 

обязанности;  

сведения о владении иностранными 

языками; 

сведения о поездках за границу; данные 

справки об отсутствии медицинских 

противопоказаний для работы с 

использованием сведений, составляющих 

государственную тайну; фотоизображение 

3.Отдел бухгалтерского 

учѐта и отчѐтности 

 

Заведующий отделом, 

главный бухгалтер 

администрации Советского 

района; 

главный специалист, 

бухгалтер по заработной 

плате  

 

Фамилия, имя, отчество; 

сведения о дате рождения; 

паспортные данные; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания; 

индивидуальный номер 

налогоплательщика;  

номер полиса обязательного медицинского 

страхования; 

номер страхового свидетельства 

обязательного пенсионного страхования; 
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

страховой номер индивидуального 

лицевого счета; данные свидетельства о 

рождении; данные свидетельства о 

заключении брака 

5. Соискатели вакансий Обеспечение соблюдения 

требований трудового 

законодательства и 

законодательства о 

муниципальной службе, 

оказание гражданам 

содействия в 

трудоустройстве 

Отдел юридической и 

кадровой работы 

Все должности в составе 

отдела юридической и 

кадровой работы 

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; 

сведения о дате и месте рождения, месте 

работы и должности; 

паспортные данные; 

сведения об изменении фамилии, имени 

или отчества; 

сведения об образовании; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания;  

сведения о семейном положении и близких 

родственниках, имеющихся у них 

судимостях; 

номера личных телефонов;  

сведения о периодах работы в других 

организациях и у других работодателей; 

сведения о наличии судимостей; 

сведения об отношении к воинской 

обязанности;  

сведения о владении иностранными 

языками; 

сведения о поездках за границу; 

подлежащие декларированию в 

соответствии с законодательством 

сведения о доходах и имущественном 

положении; 

фотоизображение 

6. Граждане (физические лица 

и индивидуальные 

предприниматели), 

Обеспечение исполнения 

договорных обязательств 

1. Отдел бухгалтерского 

учѐта и отчѐтности 

Заведующий отделом, 

главный бухгалтер 

администрации Советского 

Фамилия, имя, отчество; 

паспортные данные; 

сведения о месте регистрации  и месте 
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

являющиеся контрагентами 

по гражданско-правовым 

договорам  

района; 

ведущий специалист, 

бухгалтер; 

 бухгалтер-кассир 

фактического проживания; 

индивидуальный номер 

налогоплательщика; 

сведения о счетах, открытых в банковских 

учреждениях  2. Отдел экономического 

развития и торговли 

Все должности в составе 

отдела экономического 

развития и торговли 

3.Отдел юридической и 

кадровой работы 

Заведующий отделом; 

главный специалист, 

юрисконсульт; 

ведущий специалист по 

правовым вопросам 

7. Руководители 

муниципальных 

предприятий и учреждений, 

подведомственных 

администрации Советского 

района, хозяйственных 

обществ, более 50% акций 

(долей) которых находится 

в собственности Советского 

района 

Обеспечение соблюдения 

требований трудового 

законодательства, а также 

муниципальных правовых 

актов в сфере управления 

муниципальным 

имуществом, 

реализации прав и 

исполнения обязанностей, 

предусмотренных 

трудовыми договорами, 

осуществление контроля за 

выполнением работниками 

должностных обязанностей 

1.Управление образования 

администрации Советского 

района 

Все должности в составе 

Управления  

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; 

сведения о дате и месте рождения, месте 

работы и должности; 

паспортные данные; 

сведения об образовании; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания;  

индивидуальный номер 

налогоплательщика;  

номер полиса обязательного медицинского 

страхования; 

номер страхового свидетельства 

обязательного пенсионного страхования; 

номера личных телефонов;  

сведения о периодах работы в других 

организациях и у других работодателей, 

подлежащие декларированию в 

соответствии с законодательством 

сведения о доходах и имущественном 

положении 

2. Управление земельно-

имущественных отношений 

Начальник управления, 

главный специалист по 

имущественным вопросам, 

главный специалист, юрист, 

старший инспектор-

делопроизводитель 

3. Управление культуры и 

социальной работы 

Начальник Управления; 

старший инспектор-

делопроизводитель сектора 

культуры, молодѐжной 

политики и спорта 

Управления культуры и 

социальной работы 
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

8. Граждане, представляемые 

к награждению (за 

исключением указанных в 

п.4) 

Поощрение граждан за 

заслуги и достигнутые 

успехи в профессиональной 

и общественной 

деятельности 

1. Сектор культуры, 

молодѐжной политики и 

спорта Управления 

культуры и социальной 

работы 

Старший инспектор-

делопроизводитель сектора 

культуры, молодѐжной 

политики и спорта 

Управления культуры и 

социальной работы 

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; 

сведения о дате и месте рождения, месте 

работы и должности; 

паспортные данные; 

сведения об образовании; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания;  

сведения о семейном положении; 

сведения о периодах работы в других 

организациях и у других работодателей 

2. Отдел по взаимодействию 

с районной Думой и 

органами местного 

самоуправления поселений 

Консультант по работе с 

органами местного 

самоуправления  

9. Посетители  Обеспечение мер 

антитеррористической 

безопасности, соблюдение 

особого внутриобъектового 

режима в администрации 

района 

Отдел документационного и 

информационно-

технического обеспечения 

Вахтѐр Фамилия, имя, отчество 

10. Граждане, обращающиеся в 

администрацию района за 

предоставлением архивных 

справок и выписок 

Осуществление полномочий 

органа местного 

самоуправления в сфере 

архивного дела 

Архивный сектор Заведующий архивным 

сектором; 

Ведущий специалист 

архивного сектора 

 

Фамилия, имя, отчество;  

гражданство; 

сведения о дате и месте рождения, месте 

работы и должности; 

паспортные данные; 

сведения об образовании; 

сведения о месте регистрации и месте 

фактического проживания;  

сведения о семейном положении; 

сведения о периодах работы  

11. Граждане, сведения о 

которых публикуются в 

информационных 

сообщениях на 

официальном сайте и 

Обеспечение доступа к 

информации о деятельности 

государственных органов и 

органов местного 

самоуправления 

Отдел по взаимодействию с 

районной Думой и органами 

местного самоуправления 

поселений 

Главный специалист по 

информационно-

аналитической работе и 

связям с общественностью 

Фамилия, имя, отчество; 

фотоизображение. 
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№ 

п/п 

Категории субъектов 

персональных данных 

Цель обработки 

персональных данных 

Структурные 

подразделения, 

отраслевые органы,  

 в которых 

непосредственно 

осуществляется обработка 

персональных данных  

Перечень должностей, 

замещение которых 

предусматривает 

осуществление обработки 

персональных данных либо 

доступ к персональным 

данным*  

Содержание персональных данных  

официальных аккаунтах 

администрации Советского 

района в сети Интернет 

 

* Дополнительно право доступа к персональным данным имеют работники, замещающие следующие должности: 
    1. Глава Советского района – к персональным данным всех категорий субъектов. 

 2. Первый заместитель главы администрации района – к персональным данным субъектов, указанных в пунктах 1, 7, обрабатываемым в курируемых им 

структурных подразделениях (отраслевых органов) администрации Советского района, а также в пунктах 4, 5 -  в отношении персональных данных работников 

курируемых им структурных подразделений (отраслевых органов) администрации Советского района и лиц, принимаемых на работу в эти структурные 

подразделения (отраслевые органы). 

 3. Заместитель главы администрации Советского района по социальным вопросам - к персональным данным субъектов, указанных в пунктах 1-3, 7, 8, 

обрабатываемым в курируемых им структурных подразделениях и отраслевых органах администрации Советского района, а также в пунктах 4, 5 -  в отношении 

персональных данных работников курируемых им структурных подразделений и отраслевых органов администрации Советского района и лиц, принимаемых на 

работу в эти структурные подразделения и отраслевые органы. 

 4. Заместитель главы администрации района по финансово-экономическим вопросам, начальник финансового управления - к персональным данным 

субъектов, указанных в пунктах 4, 5 - в отношении персональных данных работников курируемых им структурных подразделений и отраслевых органов 

администрации Советского района и лиц, принимаемых на работу в эти структурные подразделения и отраслевые органы. 

 5. Управляющий делами, руководитель аппарата администрации района –  к персональным данным субъектов, указанных в пунктах 1-5. 

 6. Работники отдела юридической и кадровой работы, за исключением консультанта по кадрам и муниципальной службе - к персональным данным всех 

категорий субъектов, содержащимся в проектах правовых актов администрации района, направляемых на правовую экспертизу. 

 7. Заведующий отделом документационного и информационно-технического обеспечения - к персональным данным всех категорий субъектов,  

обрабатываемым с использованием автоматизированных информационных систем. 

 8. Старший инспектор-делопроизводитель отдела документационного и информационно-технического обеспечения – к персональным данным, 

содержащимся во входящих, исходящих и внутренних документах администрации района при осуществлении их регистрации. 

 9. Заведующий канцелярией - к персональным данным, содержащимся во входящих, исходящих и внутренних документах администрации района при 

осуществлении их регистрации и отправки. 

 

_________ 



Приложение № 2 

к Правилам 

обработки 

персональных данных 

в администрации 

Советского района 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

мест хранения материальных носителей  

персональных данных в администрации Советского района 
 

№ 

п/п 

Наименование отраслевого 

органа (структурного 

подразделения) 

Должностное лицо, ответственное за 

обеспечение сохранности и 

конфиденциальности персональных 

данных в местах хранения их 

материальных носителей 

Место хранения 

материальных 

носителей 

персональных 

данных (по 

адресу: г. 

Советск,  

ул. Кирова, д.5) 

1.  Управление культуры и 

социальной работы 

Начальник управления  каб. 22, 23, 28, 29 

(зд. № 1) 

каб. 1 (зд. № 2) 

2.  Управление образования Заместитель главы администрации 

района по социальным вопросам, 

начальник Управления образования 

каб. 17, 11, 12 

(зд. № 2) 

3.  Управление  

градостроительства и 

жизнеобеспечения населения 

Начальник управления  каб. 9, 19 

 (зд. № 2); 

каб. 12, 30  

(зд. № 1) 

 

4.  Управление земельно-

имущественных отношений  

Начальник управления  каб.2 (зд. № 1) 

 

5.  Отдел документационного и 

информационно-

технического обеспечения 

Заведующий отделом каб. 9,10 (зд. № 

1) 

6.  Отдел юридической и 

кадровой работы 

Заведующий отделом каб.11 (зд. № 1) 

7.  Отдел  бухгалтерского учѐта 

и отчѐтности 

Заведующий отделом, главный 

бухгалтер 

каб. 24, 25 (зд. № 

1) 

8.  Отдел экономического 

развития и торговли 

Заведующий отделом каб. 21 (зд. № 1) 

9.  Отдел сельского хозяйства Заведующий отделом 

 

каб. 10,13,15 (зд. 

№ 2) 

10.  Отдел по взаимодействию с 

районной Думой и  

органами местного 

Заведующий отделом каб. 15 (зд. № 1) 

каб. 18 (зд. № 2) 
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самоуправления поселений 

11.  Сектор специальной работы Консультант по мобилизационной 

подготовке и защите государственной 

тайны 

каб.4 (зд. № 2) 

12.  Архивный сектор Заведующий сектором 

 

каб. 8 (зд. № 2) 

13.   Управляющий делами, руководитель 

аппарата 

каб.16 (зд. № 1) 

____________ 
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Приложение № 3 

к Правилам 

обработки 

персональных данных 

в администрации 

Советского района 

 

ТИПОВАЯ ФОРМА 

уведомления о факте обработки персональных данных без использования  

средств автоматизации 

  

 
Я, _______________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество) 

паспорт серия _______ № __________ выдан _________________________________________ 

________________________________________________________________________________ 

дата выдачи «____»____________ _____ г. 

замещающий(ая) должность 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 

(должность, наименование структурного подразделения) 

 

проинформирован(а): 

- о факте обработки мною персональных данных, обработка которых осуществляется 

администрацией Советского района Кировской области (далее - Оператор) без 

использования средств автоматизации
1
; 

- о категориях обрабатываемых мною персональных данных; 

- об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных 

нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов 

исполнительной власти Кировской области, а также локальными правовыми актами 

Оператора. 

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения законодательства Российской 

Федерации в области персональных данных я несу ответственность, предусмотренную 

статьей 13.11 КоАП РФ. 

 

 
«___»_________ _____г.                     _______________                 ______________________ 

               (дата)                                             (подпись)                    (фамилия, инициалы) 

 

 
 

                                                 
1
 Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных 

данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования 

средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными 

данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных 

данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при 

непосредственном участии человека. 


