
Приложение № 1 

к распоряжению Комитета по 

управлению муниципальным 

имуществом Качканарского 

городского округа  

от 14.04.2023 № 23 

 

ПРАВИЛА 

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В КОМИТЕТЕ ПО 

УПРАВЛЕНИЮ МУНИЦИПАЛЬНЫМ ИМУЩЕСТВОМ 

КАЧКАНАРСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА 

 

1. Общие положения 

 

1. Настоящие Правила определяют цели, содержание и порядок 

обработки персональных данных, меры, направленные на защиту 

персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и 

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных в Комитете по управлению муниципальным 

имуществом Качканарского городского округа (далее - Комитет). 

2. Настоящие Правила определяют политику Комитета как оператора, 

осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки 

и защиты персональных данных. 

3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с: 

Трудовым кодексом Российской Федерации; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных»); 

Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной 

службе в Российской Федерации»; 

Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О 

противодействии коррупции»"; 

Федеральным законом от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации 

предоставления государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральным законом от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 6 июля 2008 г. 

№ 512 «Об утверждении требований к материальным носителям 

биометрических персональных данных и технологиям хранения таких 
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данных вне информационных систем персональных данных»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 

2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 

2012 г. № 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»; 

постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 

2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных 

при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

Уставом Качканарского городского округа; 

Положением о Комитете по управлению муниципальным имуществом 

Качканарского городского округа; 

иными нормативными правовыми актами в области обработки и 

обеспечения безопасности персональных данных. 

4. Основные понятия, используемые в настоящих Правилах: 

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или 

косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту 

персональных данных); 

оператор персональных данных (оператор) - Комитет, самостоятельно или 

совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 

обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки 

персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, 

действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

обработка персональных данных - любое действие (операция) или 

совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых 

с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая в том числе: 

- сбор; 

- запись; 

    - систематизацию; 

- накопление; 

- хранение; 

- уточнение (обновление, изменение); 
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- извлечение; 

- использование; 

- передачу (распространение, предоставление, доступ); 

- обезличивание; 

- блокирование; 

- удаление; 

- уничтожение; 

автоматизированная обработка персональных данных - обработка 

персональных данных с помощью средств вычислительной техники 

Комитета; 

распространение персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 

предоставление персональных данных - действия, направленные на 

раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 

кругу лиц; 

блокирование персональных данных - временное прекращение обработки 

персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима 

для уточнения персональных данных); 

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным восстановить содержание персональных данных в 

информационной системе персональных данных и (или) в результате 

которых уничтожаются материальные носители персональных данных; 

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых 

становится невозможным без использования дополнительной информации 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту 

персональных данных; 

информационная система персональных данных - совокупность 

содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их 

обработку информационных технологий и технических средств; 

трансграничная передача персональных данных - передача персональных 

данных на территорию иностранного государства органу власти 

иностранного государства, иностранному физическому лицу или 

иностранному юридическому лицу. 

 5. Обработка персональных данных в Комитете осуществляется с 

соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством 

Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими 

Правилами. 

 



6. Обработка персональных данных Комитетом осуществляется на 

основании следующих принципов: 

обработка персональных данных осуществляется на законной и 

справедливой основе; 

обработка персональных данных ограничивается достижением 

конкретных, заранее определенных и законных целей (не допускается 

обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора 

персональных данных); 

не допускается объединение баз данных, содержащих персональные 

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между 

собой; 

обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают 

целям их обработки; 

содержание и объем обрабатываемых персональных данных 

соответствуют заявленным целям обработки и не являются избыточными по 

отношению к заявленным целям их обработки; 

при обработке персональных данных обеспечивается точность 

персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и 

актуальность по отношению к целям обработки персональных данных 

(принимаются необходимые меры по удалению или уточнению неполных 

или неточных данных); 

хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей 

определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют 

цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных 

данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, 

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект 

персональных данных (обрабатываемые персональные данные по 

достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в 

достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом, 

подлежат уничтожению либо обезличиванию). 

       7. Обработка персональных данных Комитетом осуществляется 

следующими способами: 

- неавтоматизированная обработка персональных данных;  



- автоматизированная обработка персональных данных с передачей 

информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без 

таковой;  

- смешанная обработка персональных данных. 

       8. Трансграничная передача персональных данных Комитетом не 

осуществляется. 

9. Персональные данные субъектов персональных данных 

обрабатываются в следующих целях: 

1) в целях обеспечения задач кадровой работы, в том числе кадрового 

учета, делопроизводства, содействия в осуществлении служебной (трудовой) 

деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного 

роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, 

обеспечения личной безопасности субъектов персональных данных, 

обеспечения установленных законодательством Российской Федерации 

условий труда, гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия 

коррупции. 

2) осуществление возложенных на Комитет по имуществу функций, 

полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения, 

3) предоставление муниципальных услуг. 

10. К субъектам персональных данных, персональные данные которых 

обрабатываются в Комитете в соответствии с настоящими Правилами, 

относятся: 

1) муниципальные служащие и их близкие родственники; 

2) работники, принятые по трудовым договорам, и их близкие 

родственники; 

3) граждане, включенные в кадровый резерв и их близкие родственники; 

4) претенденты, участвующие в конкурсах на замещение вакантных 

должностей и их близкие родственники; 

5) граждане, состоящие с Комитетом в гражданско-правовых 

отношениях; 

6) граждане, обратившиеся в Комитет с обращениями, заявлениями, в 

том числе с целью получения муниципальных услуг, или муниципальной 

функции, и их близкие родственники. 

 

11. Обработка персональных данных осуществляется муниципальными 

служащими Комитета, уполномоченными на обработку персональных 

данных и доступ которых к персональным данным необходим для 

выполнения служебных (трудовых) обязанностей (далее уполномоченные 

специалисты).  

Перечень должностей муниципальной службы, замещение которых 

предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо 

осуществление доступа к персональным данным, а также список служащих, 



уполномоченных на обработку персональных данных утверждаются 

распоряжением председателя Комитета. 

Уполномоченные специалисты в обязательном порядке под роспись 

знакомятся с настоящими Правилами и подписывают обязательство 

муниципального служащего в случае расторжения с ним трудового договора 

прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в 

связи с исполнением должностных обязанностей.     

       12. Уполномоченными специалистами при обработке персональных 
данных в информационных системах персональных данных должна быть 

обеспечена их безопасность с помощью системы защиты, включающей 

организационные меры и средства защиты информации, в том числе 

шифровальные (криптографические) средства. 

 

      13. Обезличивание персональных данных в Комитете осуществляется в 

соответствии с правилами работы с обезличенными данными, 

утверждаемыми распоряжением Комитета.  

 

     14. Проведение контрольных мероприятий по проверке соответствия 

обработки персональных данных в Комитете требованиям к защите к защите 

персональных данных, установленным Федеральным законом «О 

персональных данных», осуществляется в соответствии с правилами 

осуществления внутреннего контроля, утверждаемыми распоряжением 

Комитета. 

 

2. Условия и порядок обработки персональных 

данных субъекта персональных данных в связи с реализацией 

служебных или трудовых отношений, и лиц, состоящих 

с субъектом персональных данных в родстве (свойстве) 

 

15. В целях, указанных в подпункте 1 пункта 9  настоящих Правил (далее 

– в целях реализации трудовых отношений) обрабатываются персональные 

данные муниципальных служащих, работников, принятых по трудовым 

договорам,  граждан, включенных в кадровый резерв, претендентов, 

участвующих в конкурсах на замещение вакантных должностей, а также 

персональные данные близких родственников лиц, указанных в настоящем 

пункте. 

16. В целях реализации трудовых отношений обрабатываются 

следующие персональные данные: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, 

имена и отчества (при наличии) в случае их изменения, сведения о том, 

когда, где и по какой причине они изменялись); 

- дата рождения (число, месяц и год рождения); 

- место рождения; 



- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина 

Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа 

(при наличии), выдавшего его, дата выдачи; 

- фотография; 

- сведения о гражданстве; 

- адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания); 

- адрес фактического проживания (места нахождения); 

- сведения о семейном положении, о составе семьи; 

- реквизиты свидетельств государственной регистрации актов 

гражданского состояния и содержащиеся в них сведения; 

- сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной 

организации, год окончания, уровень профессионального образования, 

реквизиты документов об образовании, направление подготовки, 

специальность и квалификация по документу об образовании, ученая 

степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата); 

- сведения о дополнительном профессиональном образовании 

(профессиональной переподготовке, повышении квалификации) 

(наименование образовательной и (или) научной организации, год 

окончания, реквизиты документа о переподготовке (повышении 

квалификации), квалификация и специальность по документу о 

переподготовке (повышении квалификации), наименование программы 

обучения, количество часов обучения; 

- сведения о владении иностранными языками и языками народов 

Российской Федерации; 

- сведения о трудовой деятельности до поступления на муниципальную 

службу (работу) в Комитет по управлению муниципальным имуществом 

Качканарского городского округа (далее - Комитет); 

- сведения о классном чине федеральной государственной гражданской 

службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и 

(или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) 

специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный 

чин юстиции (кем и когда присвоены); 

- сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или 

бывшей супруге), супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов 

(дата рождения, место рождения, место работы (службы), домашний адрес); 

- сведения о форме и дате оформления допуска к государственной тайне, 

ранее имевшемся и (или) имеющемся; 

- сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия; 

- сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью); 

- сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), 

а также супругах, в том числе бывших, постоянно проживающих за границей 

и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место 

жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при его наличии), 

с какого времени проживают за границей); 



- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования, содержащиеся в нем сведения; 

- страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в 

системе обязательного пенсионного страхования; 

 - идентификационный номер налогоплательщика; 

- реквизиты страхового медицинского полиса обязательного 

медицинского страхования, содержащиеся в нем сведения; 

- сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета, а 

также сведения, содержащиеся в документах воинского учета; 

- сведения о наличии (отсутствии) судимости; 

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах 

имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и 

обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и 

несовершеннолетних детей; 

- номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного); 

- адрес электронной почты; 

- номера расчетных счетов, банковских карт; 

- иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал 

сообщить о себе. 

17. Биометрические персональные данные в целях реализации трудовых 

отношений Комитетом не обрабатываются. 

18. Из специальных категорий персональных данных в целях реализации 

трудовых отношений Комитетом обрабатываются:             

- сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего 

поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; 

- сведения об инвалидности, сроке действия установленной 

инвалидности.  

19. Обработка персональных данных в целях реализации трудовых 

отношений  осуществляется с согласия субъекта персональных данных на 

обработку его персональных данных. 

        Согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной 

форме, либо в форме электронного документа, подписанного в соответствии 

с федеральным законом электронной подписью.  

20. Согласие на обработку персональных, обрабатываемых в целях 

реализации трудовых отношений, не требуется при обработке персональных 

данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона «О 

персональных данных». 

21. Согласие на обработку специальных категорий персональных 

данных, обрабатываемых в целях реализации трудовых отношений, не 

требуется при обработке персональных данных в соответствии с подпунктом 

2.3 пункта 2 части 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Федерального закона «О 

персональных данных» и положениями Трудового кодекса, за исключением 
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случаев получения персональных данных работника у третьей стороны. 

22. Обработка персональных данных в целях реализации трудовых 

отношений разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, осуществляется в соответствии со статьей 10.1 

Федерального закона «О персональных данных».  

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных 

согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных.  

23. Обработка персональных данных в целях реализации трудовых 

отношений осуществляется специалистами Комитета, уполномоченными на 

обработку персональных данных в соответствии с пунктом 11 настоящих 

Правил. 

24. Обработка персональных данных персональных данных в целях 

реализации трудовых отношений, включает в себя следующие действия:  

сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

25. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных в целях реализации трудовых 

отношений осуществляется путем: 

- получения оригиналов необходимых документов; 

- копирования оригиналов документов; 

- формирования персональных данных в ходе кадровой работы; 

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных 

носителях); 

- внесения персональных данных в информационные системы, 

оператором которых является Комитет (далее - информационные системы), 

используемые в целях кадровой работы и ведения бухгалтерского учета. 

26. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем 

получения персональных данных непосредственно от субъектов 

персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях реализации 

трудовых отношений. 

27. В случае возникновения необходимости получения персональных 

данных в целях реализации трудовых отношений у третьих лиц, следует 

письменно уведомить об этом субъектов персональных данных, сообщив им 

о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных 

данных у третьих лиц. 



Согласия субъекта персональных данных на получение его 

персональных данных от третьих лиц оформляется отдельно от иных 

согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных.  

28. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личным делам 

муниципальных служащих и работников Комитета персональные данные, 

касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических 

взглядов, религиозных или философских убеждений, частной жизни, 

членства в общественных объединениях. 

29. При сборе персональных данных уполномоченный служащий, 

осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно 

от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях 

реализации трудовых отношений, обязан разъяснить указанным субъектам 

персональных данных юридические последствия отказа предоставить их 

персональные данные. 

 

30. Персональные данные, обрабатываемые в целях реализации 

трудовых отношений, хранятся на бумажном носителе и (или) в электронном 

виде в автоматизированных электронных системах. 

        31. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются 

нормативными актами Комитета в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

       Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 

этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законом, договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. 

32. Срок хранения персональных данных, внесенных в 

автоматизированные информационные системы, должен соответствовать 

сроку хранения персональных данных на бумажных носителях. 

 

       33. По окончании срока хранения персональные данные, обрабатываемые 

в целях реализации трудовых отношений, подлежат уничтожению либо 

обезличиванию. 

  

3. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов 

персональных данных в связи с осуществление возложенных на Комитет 

функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного   

значения 

 

34. В целях, указанных в подпункте 2 пункта 9 настоящих Правил (далее 



– в целях осуществления муниципальных функций) обрабатываются 

персональные данные граждан, состоящих с Комитетом в гражданско-

правовых отношениях. 

35. В целях осуществления муниципальных функций обрабатываются 

следующие персональные данные: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии); 

- дата рождения (число, месяц и год рождения); 

- место рождения; 

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина 

Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа 

(при наличии), выдавшего его, дата выдачи; 

- фотография; 

- сведения о гражданстве; 

- адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания); 

- адрес фактического проживания (места нахождения); 

- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования, содержащиеся в нем сведения; 

- страховой номер индивидуального лицевого счета гражданина в 

системе обязательного пенсионного страхования; 

 - идентификационный номер налогоплательщика; 

- номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного); 

- адрес электронной почты; 

- номера расчетных счетов, банковских карт; 

- иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал 

сообщить о себе. 

36. Биометрические и специальные категории персональные данные, 

обрабатываемые  в целях осуществления муниципальных функций, 

Комитетом не обрабатываются. 

37. Обработка персональных данных  в целях осуществления 

муниципальных функций осуществляется с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных. 

        Согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной 

форме, либо в форме электронного документа, подписанного в соответствии 

с федеральным законом электронной подписью.  

38. Согласие на обработку персональных данных  в целях 

осуществления муниципальных функций не требуется при обработке 

персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 

Федерального закона «О персональных данных». 

39. Обработка персональных данных  в целях осуществления 

муниципальных функций  разрешенных субъектом персональных данных для 

распространения, осуществляется в соответствии со статьей 10.1 

Федерального закона «О персональных данных».  
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Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 

персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных 

согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных.  

40. Обработка персональных данных в целях осуществления 

муниципальных функций осуществляется специалистами Комитета, 

уполномоченными на обработку персональных данных в соответствии с 

пунктом 10 настоящего Правил. 

41. Обработка персональных данных в целях осуществления 

муниципальных функций включает в себя следующие действия: сбор 

(получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

42. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных субъектов персональных 

данных, чьи данные обрабатываются в целях осуществления муниципальных 

функций, осуществляется путем: 

 - получения оригиналов необходимых документов; 

- копирования оригиналов документов; 

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных 

носителях);  

- внесения персональных данных в информационные системы, 

используемые в целях ведения бухгалтерского учета. 

43. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем 

получения персональных данных непосредственно от субъектов 

персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях осуществления 

муниципальных функций. 

44. В случае возникновения необходимости получения персональных 

данных в целях осуществления муниципальных функций у третьих лиц, 

следует письменно уведомить об этом субъектов персональных данных, 

сообщив им о целях, предполагаемых источниках и способах получения 

персональных данных у третьих лиц. 

Согласия субъекта персональных данных на получение его 

персональных данных от третьих лиц оформляется отдельно от иных 

согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных 

данных.  

45. При сборе персональных данных уполномоченный служащий, 

осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно 



от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях 

осуществления муниципальных функций, обязан разъяснить указанным 

субъектам персональных данных юридические последствия отказа 

предоставить их персональные данные. 

 

46. Персональные данные, обрабатываемые в целях осуществления 

муниципальных функций, хранятся на бумажном носителе и (или) в 

электронном виде в автоматизированных электронных системах. 

         47. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются 

нормативными актами Комитета в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

       Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 

этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законом, договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. 

48. Срок хранения персональных данных, внесенных в 

автоматизированные информационные системы, должен соответствовать 

сроку хранения персональных данных на бумажных носителях. 

 

       49. По окончании срока хранения персональные данные, обрабатываемые 

в целях реализации трудовых отношений, подлежат уничтожению либо 

обезличиванию. 

  

4. Условия и порядок обработки персональных данных 

субъектов персональных данных в целях предоставления 

муниципальных услуг 

 

50. В целях, указанных в подпункте 3 пункта 9 настоящих Правил (далее 

– в целях предоставления муниципальных услуг) обрабатываются 

персональные данные физических лиц и представителей организации, 

обратившихся к оператору с заявлениями (обращениями). 

51. В целях предоставления муниципальных услуг осуществляется 

обработка следующих персональных данных субъектов персональных 

данных: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, 

имена и отчества (при наличии) в случае их изменения, сведения о том, 

когда, где и по какой причине они изменялись); 

- дата рождения (число, месяц и год рождения); 

- место рождения; 



- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина 

Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа 

(при наличии), выдавшего его, дата выдачи; 

- фотография; 

- сведения о гражданстве; 

- адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания); 

- адрес фактического проживания (места нахождения); 

- сведения о семейном положении;  

- реквизиты свидетельств государственной регистрации актов 

гражданского состояния и содержащиеся в них сведения; 

- сведения о составе семьи; 

- реквизиты свидетельств о рождении детей и содержащиеся в них 

сведения; 

- реквизиты пенсионных удостоверений и содержащиеся в них сведения; 

- сведения об образовании; 

- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного 

страхования, содержащиеся в нем сведения; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- реквизиты документов воинского учета, а также сведения, 

содержащиеся в документах воинского учета; 

 - номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного); 

- адрес электронной почты; 

- иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал 

сообщить о себе. 

52. Из специальных категорий персональных данных Комитетом 

обрабатываются сведения об инвалидности, сроке действия установленной 

инвалидности.  

53. Обработка персональных данных в целях предоставления 

муниципальных услуг обрабатываются с согласия субъекта персональных 

данных на обработку его персональных данных. 

        Согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной 

форме, либо в форме электронного документа, подписанного в соответствии 

с федеральным законом электронной подписью.  

         Обработка персональных данных, необходимых в связи с 

рассмотрением обращений граждан, осуществляется без согласия субъектов 

персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 

Федерального закона "О персональных данных" и Федеральным законом "О 

порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации". 

54. Передача (распространение, предоставление) и использование 

персональных данных в целях предоставления муниципальных услуг 

осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации. 
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55. Обработка персональных данных в целях предоставления 

муниципальных услуг, включает в себя следующие действия: сбор 

(получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение 

(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу 

(распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, 

удаление, уничтожение персональных данных. 

56. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных в целях в целях 

предоставления муниципальных услуг осуществляется путем: 

- получения оригиналов или копий необходимых документов 

(заявлений); 

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных 

носителях); 

- внесения персональных данных в автоматизированные 

информационные системы. 

57. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение 

(обновление, изменение) персональных данных в целях предоставления 

муниципальных услуг осуществляется путем получения персональных 

данных непосредственно от заявителей или их представителей. 

58. Запрещается запрашивать у заявителей и третьих лиц, а также 

обрабатывать персональные данные в целях предоставления муниципальных 

услуг в случаях, не предусмотренных законодательством Российской 

Федерации. 

        59. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются 

нормативными актами Комитета в соответствии с законодательством 

Российской Федерации.  

       Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, 

позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем 

этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения 

персональных данных не установлен федеральным законом, договором, 

стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому 

является субъект персональных данных. 

60. Срок хранения персональных данных, внесенных в 

автоматизированные информационные системы, должен соответствовать 

сроку хранения персональных данных на бумажных носителях. 

 

       61. По окончании срока хранения персональные данные, обрабатываемые 

в целях реализации трудовых отношений, подлежат уничтожению либо 

обезличиванию. 

  

 



5. Особенности обработки персональных данных 

в автоматизированных информационных системах 

 

        62. Уполномоченными специалистами при обработке персональных 

данных в автоматизированных информационных системах персональных 

данных должна быть обеспечена их безопасность с помощью системы 

защиты, включающей организационные меры и средства защиты 

информации, в том числе шифровальные (криптографические) средства. 

       63. Обмен персональными данными при их обработке в 

автоматизированных информационных системах осуществляется по каналам 

связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих 

организационных мер и путем применения программных и технических 

средств. 

       64. В целях нейтрализации угроз безопасности автоматизированным 

информационным системам персональных данных, связанных с 

компьютерными атаками, направленными на получение защищаемой 

информации, уполномоченные специалисты при обработке персональных 

данных в автоматизированных информационных системах обязаны: 

        - руководствоваться утверждаемой распоряжением Комитета 

инструкцией по информационной безопасности; 

        - исключать несанкционированный, в том числе случайный, доступ к 

персональным данным; 

        - соблюдать требования нормативных актов по обеспечению 

безопасности использования квалифицированной электронной подписи и 

средств квалифицированной электронной подписи, принимаемых во 

исполнение Федерального закона «Об электронной подписи». 

        65. В случае выявления нарушений Правил обработки персональных 

данных в автоматизированных информационных системах, 

уполномоченными специалистами незамедлительно принимаются меры по 

установлению причин нарушений и их устранению. 

 

6. Порядок уничтожения персональных данных при достижении 

целей обработки или при наступлении иных законных 

оснований 
 

        66. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо 

обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено 

действующим законодательством. 

        67. Под уничтожением обработанных персональных данных понимаются 

действия, в результате которых невозможно восстановить содержание 

персональных данных в информационной системе персональных данных или 



в результате которых уничтожаются материальные носители персональных 

данных.  

        68. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных 

на электронных носителях производится путем механического нарушения 

целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или 

восстановление персональных данных, или удалением с электронных 

носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной 

информации. 

         69. Уполномоченными специалистами, осуществляется 

систематический контроль и выделение документов, содержащих 

персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих 

уничтожению. 

         70. Уничтожение обработанных персональных данных производится 

комиссионно, с составлением соответствующего акта. 
 

7.  Порядок доступа в помещения, в которых осуществляется 

обработка персональных данных 

 

         71. Перечень служебных помещений, в которых осуществляется 

обработка персональных данных, а также перечень лиц, имеющих права 

самостоятельного доступа в данные помещения, утверждаются 

распоряжением председателя Комитета. 

        72.  Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, 

организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается 

сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, 

а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и 

пребывания в этих помещениях посторонних лиц.  

         73. При хранении материальных носителей персональных данных 

должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных 

данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. 

         74. В помещениях, в которых обрабатываются персональные данные, 

нахождение сторонних лиц (в том числе специалистов Комитета) возможно 

только в сопровождении лиц, имеющих права самостоятельного доступа в 

данные помещения.  

          Лица, имеющие право самостоятельного доступа в помещение, в 

котором осуществляется обработка персональных данных, несут 

ответственность за недопущение пребывания в помещении сторонних лиц (в 

том числе специалистов Комитета) в отсутствие лиц, имеющих право 

самостоятельного доступа в данное помещение. 



         75. Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка 

персональных данных, разрешается только в рабочее время. 

         76. Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка 

персональных данных, в нерабочее время возможен только по согласованию 

с председателем Комитета.  

         77. Последний служащий, покидающий помещение, в котором 

осуществляется обработка персональных данных, обязан закрыть его на 

ключ, при этом запрещается оставлять ключ в замке помещения.  

         78. Контроль соблюдения порядка доступа в помещения, в которых 

осуществляется обработка персональных данных, осуществляется 

ответственным за обработку персональных данных. 

 

8. Ответственный за организацию обработки персональных 

данных 

79. Ответственный за организацию обработки персональных данных в 

Комитете назначается распоряжением председателя Комитета по имуществу. 

         80. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе 

руководствуется законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных и настоящими Правилами. 

        81. Ответственный за обработку персональных данных обязан:  

         - организовывать принятие правовых, организационных и технических 

мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в 

органе государственной власти, от неправомерного или случайного доступа к 

ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, 

предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;  

        - осуществлять внутренний контроль за соблюдением уполномоченными 

служащими Комитета требований законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных, в том числе требований к защите 

персональных данных;  

          - доводить до сведения уполномоченных служащих Комитета 

положения законодательства Российской Федерации в области персональных 

данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, 

требования к защите персональных данных;  

          - организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов 

персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль 

приема и обработки таких обращений и запросов в органе государственной 

власти;  

          - в случае нарушения в Комитете требований к защите персональных 

данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав 

субъектов персональных данных. 



          82. Ответственный за обработку персональных данных вправе иметь 

доступ к информации, касающейся обработки персональных данных 

оператором, и включающей: 

         - цели обработки персональных данных; категории обрабатываемых 

персональных данных;  

         - категории субъектов персональных данных, персональные данные 

которых обрабатываются; 

         - правовые основания обработки персональных данных; перечень 

действий с персональными данными, общее описание используемых в органе 

государственной власти способов обработки персональных данных; 

         - описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального 

закона № 152-ФЗ, в том числе сведения о наличии шифровальных 

(криптографических) средств и наименования этих средств; дату начала 

обработки персональных данных;  

         - срок или условия прекращения обработки персональных данных; 

сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи 

персональных данных в процессе их обработки; сведения об обеспечении 

безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите 

персональных данных, установленными Правительством Российской 

Федерации.  

        83. Ответственный за обработку персональных данных вправе 

привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности 

персональных данных, обрабатываемых Комитетом, иных специалистов 

Комитета с возложением на них соответствующих обязанностей и 

закреплением ответственности. 

        84. Ответственный за обработку персональных данных несет 

ответственность за надлежащее выполнение функций по организации 

обработки персональных данных в соответствии с законодательством 

Российской Федерации в области персональных данных. 

 


