АДМИНИСТРАЦИЯ ЕГОРЬЕВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

15.05.2026                                 

                                                   № 96
с. Новоегорьевское
	Об организации работы с персональными данными



Во исполнение требований Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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, являющими государственными или муниципальными органами», в целях установления методов и способов защиты информации, необходимых для обеспечения безопасности персональных данных в администрации Егорьевского района Алтайского края ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных работников администрации Егорьевского района Алтайского края и граждан, обратившихся в администрацию Егорьевского района Алтайского края (прилагается).


2. Признать утратившими силу:

 постановление администрации Егорьевского района Алтайского края от 31.08.2016 № 117 «Об организации работы с персональными данными»;
постановление администрации Егорьевского района Алтайского края от 18.05.2017 № 79 «О внесении изменений в постановление администрации Егорьевского района Алтайского края  от 31.08.2016 № 117 «Об организации работы с персональными данными».

3. Опубликовать данное постановление в Сборнике муниципальных правовых актов Егорьевского района Алтайского края и разместить на официальном сайте администрации  Егорьевского района Алтайского края.
Глава  района                                                                                           М.В. Нуйкин 

	УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации  Егорьевского района Алтайского края от 15.05.2026 № 96


ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных работников администрации Егорьевского района Алтайского края и граждан, обратившихся в администрацию Егорьевского района Алтайского края

1. Общие положения


1.1. Настоящим Положением определяется порядок получения, учета, обработки, накопления, хранения, передачи и любого другого использования сведений, относящихся к персональным данным работников администрации Егорьевского района Алтайского края (далее - администрация района), граждан, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, органов местного самоуправления, имеющих право на получение муниципальных услуг или обратившихся с заявлением в администрацию района .


1.2. Цель настоящего Положения – защита персональных данных работников и граждан от несанкционированного доступа и разглашения. Персональные данные являются конфиденциальной, строго охраняемой информацией.


1.3. Ознакомление служащих с Положением осуществляется главным специалистом управления делами администрации района под роспись в соответствии с прилагаемой формой расписки (приложение 1).

            2. Понятие персональных данных


2.1. Персональные данные работника - это информация, необходимая администрации района в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.


2.2. Персональные данные  граждан – это информация, необходимая администрации района для взаимодействия, касающаяся конкретного гражданина, обратившегося в администрацию района.


2.3. Информационная система персональных данных – информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации (автоматизированные информационные  системы) (далее АИС) или без использования таких средств.


2.4. Обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных.


2.5. Использование  персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые администрацией района для принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении работника (обратившегося гражданина) или других лиц либо иным образом затрагивающих права работника (обратившегося гражданина) или других лиц.


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


2.7. Обезличивание  персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.


2.8. Блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи.


2.9. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители данных.


2.10. Конфиденциальность персональных данных – обязательное для  соблюдения администрацией района или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия работника (обратившегося гражданина) или наличия иного законного основания;


Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется:


1) в случае обезличивания персональных данных;


2) в отношении общедоступных персональных данных.


2.11. К персональным данным, обрабатываемым в автоматизированных  системах администрации района относятся:


2.11.1. персональные данные работников администрации района в связи с реализацией трудовых отношений:


анкетные и биографические данные; паспортные данные; 


сведения об образовании, профессии, специальности; 


сведения о трудовом стаже; 


сведения о семейном положении и составе семьи;

сведения о воинском учете; сведения о занимаемой должности, заработной плате сотрудника; 


сведения о социальных льготах; сведения о наличии судимостей; 


адрес места жительства; домашний и сотовый телефон; 


место работы или учебы членов семьи и родственников; 


содержание трудового договора; 


состав декларируемых сведений о наличии материальных ценностей;


содержание сведений о доходах и имуществе; 


сведения о состоянии здоровья и др. данные.


2.11.2. Персональные данные обратившихся граждан в связи оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций:  


фамилия, имя, отчество гражданина;

дата рождения (число, месяц, год);

адрес проживания и регистрации гражданина;

документ, удостоверяющий личность (наименование, серия, номер, кем и когда выдан);

гражданство;

пол;

телефон домашний и сотовый;

адрес электронной почты;

ИНН;

СНИЛС (страховой номер индивидуального лицевого счета).

3. Сбор и обработка персональных данных

3.1. Обработка персональных данных работника (обратившегося гражданина) может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов. Перечень помещений, в которых осуществляется обработка персональных данных с указанием лиц, имеющих допуск в данные помещения, утвержден постановлением администрации Егорьевского района Алтайского края от 10.03.2026 № 35 «О внесении изменений в постановление администрации Егорьевского района Алтайского края от 27.12.2024 № 226 «Об утверждении регламентов функционирования информационных систем».


3.2 Принципы обработки персональных данных:

3.2.1. Обработка персональных данных допускается в случаях, если: 


обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;

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

обработка персональных данных необходима при предоставлении государственной или муниципальной услуги в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» для обеспечения предоставления такой услуги, регистрации субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг;

обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

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

обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;

обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее — персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

3.2.2 Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

3.2.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

3.2.4. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

3.2.5. Персональные данные по достижении целей их обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей должны уничтожаться.

3.3. Цели обработки персональных данных


Целями обработки персональных данных в администрации района являются:

Выполнение требований  Трудового,  Бюджетного  и Налогового  кодексов Российской Федерации и Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

выполнение требований Федеральных законов от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти», от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», а также исполнение функций согласно Уставу муниципального образования Егорьевский район Алтайского края (далее – муниципальное образование).

3.4. Все персональные данные работника (обратившегося гражданина) следует получать у него самого с оформлением согласия на обработку персональных данных по форме утвержденной постановлением администрации Егорьевского района Алтайского края от 19.05.2022 № 85 «Об утверждении типовой формы согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения администрацией Егорьевского района Алтайского края» и разъяснением субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные по форме, утвержденной приложением 5 к постановлению администрации Егорьевского района Алтайского края от 27.12.2024 № 229 «Об утверждении мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

3.5. Если персональные данные работника (обратившегося гражданина) возможно получать только у третьей стороны, то работник (обратившийся гражданин) должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие.


3.6. Согласия работника (обратившегося гражданина) на обработку его персональных данных не требуется в следующих случаях:


- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения договора, одной из сторон которого является работник (обратившийся гражданин);


- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных;


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


- обработка персональных данных осуществляется в целях научной, литературной или иной творческой деятельности работника (обратившегося гражданина) при условии, что при этом не нарушаются его права и свободы;


- в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской  Федерации.


3.7. В случаях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, электронные базы). В общедоступные источники персональных данных могут включаться фамилия, имя, отчество, должность, подразделение, служебные телефоны и адрес электронной почты. Другие персональные данные (например, дата рождения и т.д.) могут включаться в справочники только с письменного согласия работника (обратившегося гражданина).


3.8. Допускается привлекать для обработки персональных данных уполномоченные организации на основе соответствующих договоров и соглашений. В случае если администрация района на основании договора поручает обработку персональных данных другому лицу, то существенным условием договора является обязанность обеспечения указанным лицом конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке.

3.9. При обработке персональных данных в информационной системе должно быть обеспечено:


- проведение мероприятий, направленных на предотвращение несанкционированного доступа к персональным данным и (или) передачи их лицам, не имеющим права доступа к такой информации;


- своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным;


- недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;


- возможность незамедлительного восстановления персональных данных, модифицированных и уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;


- постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных.

4. Хранение, доступ и защита персональных данных

4.1. Персональные данные работников (обратившихся граждан) могут храниться в бумажном и (или) электронном виде  с соблюдением предусмотренных нормативно-правовых актов Российской  Федерации и мер по защите персональных данных.


4.2. Руководители органов администрации района, в которых происходит обработка персональных данных, должны обеспечить защиту и конфиденциальность персональных данных, обрабатываемых в органах администрации. Список лиц, ответственных за организацию защиты конфиденциальной информации и за разработку, проведение мероприятий, направленных на выполнение требований законодательства и других нормативных документов в области персональных данных, представлен в приложении 2.


4.3. Персональные данные подлежат уничтожению по достижении целей их обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей.


4.4. Работники администрации района, имеющие доступ к персональным данным, обязаны принимать и соблюдать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, модифицирования, блокирования, копирования, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении данной информации. Список лиц, имеющих доступ к персональным данным, утвержден постановлением администрации Егорьевского района Алтайского края от 10.03.2026 № 35 «О внесении изменений в постановление администрации Егорьевского района Алтайского края от 27.12.2024 № 226 «Об утверждении регламентов функционирования информационных систем».

4.5. Иные работники администрации района и органов администрации района могут иметь доступ к персональным данным  работников (обратившихся граждан) в соответствии с изданными распоряжениями, приказами или иными утвержденными руководством разрешительными документами.


4.6. Работа с персональными данными лиц, не включенных в разрешительные документы, не допускается.


4.7. Безопасность персональных данных достигается путем  исключения несанкционированного, в том числе случайного  доступа к персональным данным, результатом которого может стать уничтожение, изменение, блокирование, копирование, распространение  персональных данных, а также иных несанкционированных  действий.


4.7.1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны исключать возможность бесконтрольного проникновения в них посторонних лиц и гарантировать сохранность находящихся в этих помещениях документов и средств автоматизации.

4.7.2. Входные двери оборудуются замками, гарантирующими надежное закрытие помещений в нерабочее время. В конце рабочего дня помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются.

4.7.3. Вскрытие помещений, где ведется обработка персональных данных, производят сотрудники, работающие в этих помещениях. Их уборка осуществляется только в присутствии данных сотрудников.


4.8. Все документы на бумажных носителях, содержание персональные данные должны храниться в местах, защищенных от несанкционированного  доступа.


4.9. Доступ к электронным носителям, содержащим  персональные данные, обеспечивается разграничением  прав  доступа в информационной системе, а также  системой паролей.


4.10. Работа по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах является  неотъемлемой частью работ по созданию  информационных систем.


4.11. Обмен персональными данными при их обработке  в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических средств.


4.12. Размещение информационных систем, специальное оборудование и охрана помещений, в которых осуществляется обработка информации конфиденциального характера, персональных данных, организация режима обеспечения безопасности в этих помещениях должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключить возможность неконтролируемого проникновения в эти помещения посторонних лиц.

5.Передача персональных данных

5.1. Работники администрации района, ответственные за работу с персональными данными, должны четко знать случаи, при которых они могут передавать  информацию о работнике (обратившемся гражданине) запрашивающим лицам. К таким случаям, как правило, относятся запросы, направленные различными государственными органами.


5.1.1. Ответы на письменные запросы других организаций и учреждений даются в том объеме, который позволяет не разглашать персональные сведения о гражданах.

5.1.2. Передача информации, содержащей персональные данные граждан, по телефону, факсу, электронной почте без письменного согласия гражданина запрещается.

5.2. Не допускается сообщать третьей стороне персональные данные работника (обратившегося гражданина) без его письменного согласия, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника (обратившегося  гражданина), а также в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.


5.3. Не допускается сообщать персональные данные работника (обратившегося гражданина) в коммерческих целях без его письменного согласия.


5.4. В администрации района необходимо вести журнал учета, выданных персональных данных. В этом журнале регистрируются запросы, фиксируются сведения о лице, направившем запрос, дата передачи персональных данных или дата уведомления об отказе предоставления персональных данных, а также указывается список переданных персональных данных (приложение  3).


5.5. При передаче персональных данных работников (обратившихся граждан) третьим лицам необходимо предупреждать их о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено. Лица, получающие  персональные данные обязаны соблюдать режим конфиденциальности. Исключение составляет обмен персональными данными  в порядке, установленном действующим законодательством.


5.6. Передача персональных данных работников (обратившихся граждан) в пределах администрации района осуществляется в соответствии с нормативными актами: должностными инструкциями работников, имеющих отношение к обработке  персональных данных, положениями об органе администрации района, распоряжениями администрации района.


5.7. Не допускается запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

6. Ответственность за разглашение конфиденциальной   информации, связанной с персональными данными.

6.1. Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту  персональных данных, установленных действующим законодательством, данным Положением, несут дисциплинарную, административную, гражданскую, уголовную  или иную  ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской  Федерации.


6.2.
Руководители отделов администрации района, в которых происходит обработка персональных данных, несут персональную ответственность за обеспечение защиты обрабатываемых и хранящихся в отделах администрации района персональных данных граждан.
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РАСПИСКА

   Я, ____________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество служащего)

____________________________________________________________________
(должность)

ознакомлен с Положением об обработке и защите персональных данных работников администрации Егорьевского района Алтайского края и граждан, обратившихся в администрацию Егорьевского района, с требованиями по соблюдению конфиденциальности обрабатываемых мною  персональных данных субъектов персональных данных и обязуюсь после расторжения администрацией района со мной трудового  договора  прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением  должностных обязанностей.

Я предупрежден о предусмотренной действующим законодательством
Российской Федерации ответственности за нарушения неприкосновенности
частной жизни и установленного законом порядка сбора, хранения,
использования или распространения информации о субъектах персональных
данных.
	"___"_______________20____г. 


	________________ И.О. Фамилия

(подпись служащего)
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Список

лиц, ответственных за организацию защиты конфиденциальной информации и за разработку, проведение мероприятий, направленных на выполнение требований законодательства и других нормативных документов в области персональных данных

	№

п\п

	Должность


	1

	Глава Егорьевского района Алтайского края

	2

	Заместитель главы администрации Егорьевского района Алтайского края, начальник отдела по архитектуре и градостроительству главы администрации Егорьевского района Алтайского края


	3

	Заместитель начальника отдела по архитектуре и градостроительству администрации Егорьевского района Алтайского края


	4

	Главный специалист отдела по архитектуре и градостроительству администрации Егорьевского района Алтайского края


	5

	Начальник управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края


	6
	Заместитель начальника управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края, начальник отдела по информатизации и электронному документообороту управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края


	7
	Главный специалист управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края

	8
	Специалист управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края


	9
	Специалист по работе с представительным органом управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края

	10
	Специалист по информатизации управления делами администрации Егорьевского района Алтайского края

	11
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Егорьевского района Алтайского края – главный бухгалтер администрации Егорьевского района Алтайского края


	12
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Егорьевского района Алтайского края – заместитель главного бухгалтера администрации Егорьевского района Алтайского края


	13
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Егорьевского района Алтайского края – бухгалтер администрации Егорьевского района Алтайского края


	14
	Заведующий архивным отделом администрации Егорьевского района Алтайского края


	15
	Заместитель заведующего архивным отделом администрации Егорьевского района Алтайского края


	16
	Главный специалист архивного отдела администрации Егорьевского района Алтайского края


	17

	Начальник отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Егорьевского района Алтайского края


	18

	Главный специалист отдела по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям администрации Егорьевского района Алтайского края


	19
	Заведующий отделом по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Егорьевского района Алтайского края


	20
	Главный специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Егорьевского района Алтайского края


	21

	Специалист отдела по управлению муниципальным имуществом и земельным отношениям администрации Егорьевского района Алтайского края


	22

	Заведующий отделом по экономике и труду администрации Егорьевского района Алтайского края


	23
	Заместитель заведующего отделом по экономике и труду администрации Егорьевского района Алтайского края


	24
	Главный специалист отдела по экономике и труду администрации Егорьевского района Алтайского края

	25

	Специалист отдела по экономике и труду администрации Егорьевского района Алтайского края


	26

	Заведующий отделом по аграрным вопросам, землепользованию и охране окружающей среде администрации Егорьевского района Алтайского края

	27

	Специалист отдела по аграрным вопросам, землепользованию и охране окружающей среде администрации Егорьевского района Алтайского края


	28

	Главный специалист по планированию и экономическому анализу отдела по аграрным вопросам, землепользованию и охране окружающей среде администрации Егорьевского района Алтайского края

	29

	Начальник юридического отдела администрации Егорьевского района Алтайского края


	30
	Главный специалист администрации Егорьевского района Алтайского края - ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Егорьевского района Алтайского края

	31

	Главный специалист администрации Егорьевского района Алтайского края - ответственный секретарь административной комиссии при администрации Егорьевского района Алтайского края – юрисконсульт


	32
	Секретарь руководителя, делопроизводитель администрации Егорьевского района Алтайского края
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Журнал

 учета выданных персональных данных в администрации Егорьевского района Алтайского края

	№

п/п
	Лицо, орган, направивший запрос
	Содержание запроса
	Список переданных данных
	Дата передачи персональных данных
	Дата уведомления об отказе передачи персональных данных
	Ф.И.О. исполнителя документа

	1.
	
	
	
	
	
	


