
 

 

 
 

МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ 

ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ   

ГОРОДА ФЕДЕРАЛЬНОГО ЗНАЧЕНИЯ САНКТ-ПЕТЕРБУРГА 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ НАРОДНЫЙ 

ул. Новосёлов, д. 5а, Санкт-Петербург, 193079, телефон: (812) 539 27 91, e-mail:admin@monaro.ru, https://monaro.ru 

 

 

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 

 

 

 

02.02.2023г.                                                                                                                               № 40/01-10 

 

 

Об утверждении Политики Местной администрации внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ 

Народный в отношении обработки персональных данных 
 

В целях реализации Местной администрации внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный 

требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 

руководствуясь постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119                

«Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в 

информационных системах персональных данных» и в соответствии с Уставом внутригородского 

муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 

округ Народный, 

1. Утвердить Политику Местной администрации внутригородского муниципального 

образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный в 

отношении обработки персональных данных согласно приложению. 

2. Главному специалисту, ответственному за организацию обработки персональных 

данных, Имановой А. Э. поместить распоряжение на информационную доску (стойку), доступную 

для посетителей местной администрации внутригородского муниципального образования города 

федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный, и на официальный 

сайт местной администрации внутригородского муниципального образования города 

федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный в течение 10 дней 

после его подписания. 
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3. Главному специалисту, ответственному за кадровую работу, Марчук Е.Н. ознакомить под 

роспись с настоящим распоряжением всех сотрудников местной администрации внутригородского 

муниципального образования города федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный 

округ Народный. 

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой. 

 

Глава местной администрации                       И. В. Сучилин 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

УТВЕРЖДЕНА 

распоряжением местной администрации  

внутригородского муниципального образования 

города федерального значения Санкт-Петербурга 

муниципальный округ Народный 

от «2» февраля 2023 года №40/01-10 

 

 

Политика Местной администрации внутригородского муниципального образования города 

федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный в отношении 

обработки персональных данных 

 

1. Общие положения 

 

1.1. Политика местной администрации внутригородского муниципального образования 

города федерального значения Санкт – Петербурга муниципальный округ Народный в отношении 

обработки персональных данных (далее – Политика) разработана в целях обеспечения защиты 

прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных, в том 

числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 

 

1.2. Основные понятия, используемые в Политике: 

персональные данные (ПДн) – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно 

определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий 

(операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких 

средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

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

предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с 

помощью средств вычислительной техники; 

информационная система персональных данных (ИСПД) – совокупность содержащихся в 

базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных 

технологий и технических средств; 

персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, 

– персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом 

персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных 

субъектом персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном настоящим 

Федеральным законом; 

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; 

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; 

оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое 

лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие 

обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, 
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состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными. 

 

1.3. Местная администрация внутригородского муниципального образования города 

федерального значения Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный (далее – МА МО МО 

Народный) является оператором, расположенным по адресу: г. Санкт-Петербург, ул. Новоселов,  

д. 5А. 

 

1.4. Оператор, получивший доступ к ПДн, обязан соблюдать конфиденциальность ПДн – не 

раскрывать третьим лицам и не распространять ПДн без согласия субъекта ПДн, если иное не 

предусмотрено федеральным законом. 

1.5. Субъект ПДн имеет право на получение информации, касающейся обработки его ПДн, 

в том числе содержащей: 

подтверждение факта обработки ПДн оператором; 

правовые основания и цели обработки ПДн; 

цели и применяемые оператором способы обработки ПДн; 

наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением 

работников оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на 

основании договора с оператором или на основании федерального закона; 

обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их 

получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным 

законом; 

сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения; 

порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных Федеральным законом от 

27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Закон о ПДн); 

информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 

Закона о ПДн; 

иные сведения, предусмотренные Законом о ПДн или другими федеральными законами. 

 

1.6. Субъект ПДн вправе требовать от оператора уточнения его ПДн, их блокирования или 

уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, 

неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 

обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 

 

1.7. Субъект ПДн имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на 

возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

 

1.8. Оператор ПДн вправе: 

отстаивать свои интересы в суде; 

предоставлять ПДн субъектов третьим лицам, если это предусмотрено действующим 

законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.); 

отказывать в предоставлении ПДн в случаях, предусмотренных законодательством; 

использовать ПДн субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных 

законодательством. 

 

1.9. При сборе ПДн оператор обязан предоставить субъекту ПДн по его просьбе 

информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Закона о ПДн. 
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1.10. При сборе ПДн, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной 

сети "Интернет", оператор обязан обеспечить запись, систематизацию, накопление, хранение, 

уточнение (обновление, изменение), извлечение ПДн граждан Российской Федерации с 

использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением 

случаев, указанных в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Закона о ПДн. 

 

2. Общие принципы и цели обработки ПДн 

 

2.1. Обработка ПДн в МА МО МО Народный осуществляется на основе следующих 

принципов: 

законность целей и способов обработки ПДн; 

соответствие целей обработки ПДн целям, заранее определенным и заявленным при сборе 

ПДн, а также полномочиям МА МО МО Народный; 

соответствие содержания и объема обрабатываемых ПДн целям обработки ПДн; 

достоверность ПДн, их достаточность для целей обработки, недопустимость обработки 

ПДн, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе ПДн; 

недопустимость объединения баз данных, содержащих ПДн, обработка которых 

осуществляется в целях, несовместимых между собой; 

осуществление хранения ПДн в форме, позволяющей определить субъекта ПДн, не дольше, 

чем этого требуют цели их обработки; 

Уничтожение обрабатываемых ПДн по достижении целей обработки или в случае утраты 

необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Законом о ПДн. 

 

2.2. Субъект ПДн является собственником своих ПДн и самостоятельно решает вопрос 

передачи МА МО МО Народный своих ПДн. 

 

2.3. Держателем ПДн является МА МО МО Народный, которому субъект ПДн 

предоставляет право обработки своих ПДн. МА МО МО Народный в пределах, установленных 

законодательством Российской Федерации, обладает правом выполнения всех необходимых 

действий (операций), связанных с обработкой ПДн, находящихся в его распоряжении. 

 

2.4. Комплекс мер по защите ПДн направлен на предупреждение нарушений доступности, 

целостности, достоверности и конфиденциальности ПДн и обеспечивает безопасность 

информации в процессе деятельности МА МО МО Народный. 

2.5. МА МО МО Народный при обработке ПДн принимает необходимые организационные 

и технические меры для защиты ПДн от неправомерного или случайного доступа к ним, 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения ПДн, а также от иных 

неправомерных действий, в соответствии с требованиями к обеспечению безопасности ПДн при 

их обработке. 

2.6. Для защиты ПДн в МА МО МО Народный применяются следующие правила: 

ограничение и регламентация состава работников МА МО МО Народный, функциональные 

обязанности которых требуют доступа к информации, содержащей ПДн; 

строгое избирательное и обоснованное распределение документов и информации между 

работниками МА МО МО Народный; 
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рациональное размещение рабочих мест, при котором исключалось бы бесконтрольное 

использование защищаемой информации; 

установление паролей доступа работников в информационную систему в соответствии с их 

обязанностями; 

сертифицированное антивирусное программное обеспечение с регулярно обновляемыми 

базами; 

знание работниками МА МО МО Народный требований нормативно-методических 

документов по защите ПДн; 

установление персональной ответственности работников МА МО МО Народный, 

участвующих в обработке ПДн, за выполнение требований по обеспечению безопасности ПДн; 

исключение бесконтрольного пребывания посторонних лиц в помещении МА МО МО 

Народный, в которых ведется обработка ПДн; 

организация порядка уничтожения ПДн; 

ограничение доступа к техническим средствам и системам обработки информации, на 

которых содержатся ПДн. 

 

2.7. Цели обработки ПДн: 

исполнение трудового законодательства, учет ПДн работников МА МО МО Народный, 

обучении и продвижении по службе, пользовании льготами; 

заключение трудовых договоров и договоров гражданско-правового характера; 

противодействие коррупции; 

учет ПДн обращений, жалоб заявителей (граждан); 

регистрация и обработка сведений необходимых для реализации полномочий МА МО МО 

Народный, предусмотренных действующим законодательством; 

предоставление муниципальных и государственных услуг; 

исполнение требований налогового законодательства по вопросам исчисления и уплаты 

налога на доходы физических лиц, взносов во внебюджетные фонды и страховых взносов во 

внебюджетные фонды, пенсионного законодательства при формировании и передаче в ПФР 

персонифицированных данных о каждом получателе доходов, которые учитываются при 

начислении взносов на обязательное пенсионное страхование; 

заполнение первичной статистической документации в соответствии с трудовым, 

налоговым законодательством и иными федеральными законами. 

 

3. Правовые основания обработки персональных данных 

 

Конституция Российской Федерации; 

Гражданский кодекс Российской Федерации; 

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Налоговый кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 

Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27.07.2010 N 210-ФЗ «Об организации предоставления 

государственных и муниципальных услуг»; 

Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
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Федеральный закон от 06.10.2003 № 131 ФЗ «Об общих принципах организации местного 

самоуправления в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской 

Федерации»; 

Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

Указ Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения 

о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и 

ведении его личного дела»; 

Закон Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного 

самоуправления в Санкт-Петербурге»; 

Закон Санкт-Петербурга от 02.02.2000 № 53-8 «О регулировании отдельных вопросов 

муниципальной службы в Санкт-Петербурге»; 

Закон Санкт-Петербурга от 20.06.2012 № 371-68 «О проверке достоверности полноты 

сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей 

муниципальной службы в Санкт-Петербурге и соблюдения муниципальными служащими в Санкт-

Петербурге требований к служебному поведению»; 

Закон Санкт-Петербурга от 31.10.2007 № 536-109 «О наделении органов местного 

самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-

Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, 

назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или 

попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в 

приемные семьи, в Санкт-Петербурге»; 

Закон Санкт-Петербурга от 07.02.2008 N 3-6 «О наделении органов местного 

самоуправления внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга отдельным 

государственным полномочием Санкт-Петербурга по определению должностных лиц местного 

самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, 

и составлению протоколов об административных правонарушениях»; 

Устав внутригородского муниципального образования города федерального значения 

Санкт-Петербурга муниципальный округ Народный; 

административные регламенты предоставления МА МО МО Народный государственных и 

муниципальных услуг; 

муниципальные правовые акты МС МО МО Народный, МА МО МО Народный; 

согласия на обработку ПДн, получаемые от субъектов представления ПДн. 

 

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных,  

категории субъектов персональных данных 

 

4.1. Категории субъектов ПДн: 

4.1.1. Работники/муниципальные служащие Оператора, бывшие работники/муниципальные 

служащие, кандидаты на замещение вакантных должностей; 

4.1.2. Супруги (в том числе бывшие, супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов), 

лица, состоявшие в родстве (свойстве) с субъектами ПДн, указанными в подпункте 4.1.1. 

настоящего пункта, в случаях, предусмотренных законодательством РФ; 

4.1.3. Контрагенты Оператора (физические лица); 

4.1.4. Представители/работники контрагентов Оператора (юридических лиц); 

4.1.5. Граждане, обращающиеся к Оператору в соответствии в Федеральным законом                    

«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

https://internet.garant.ru/#/document/35320036/entry/0


 

 

4.1.6. Граждане, обращающиеся в МА МО МО Народный в рамках реализации полномочий 

МА МО МО Народный, в соответствии с законодательством; 

4.1.7. Лица, совершившие административные правонарушения, а также иные участники 

производства по делам об административных правонарушениях, обработка персональных данных 

которых необходима для реализации полномочий МА МО МО Народный. 

 

4.2. Оператор обрабатывает следующие ПДн муниципальных служащих и работников, 

кандидатов, лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе: 

4.2.1. фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние в случае их изменения, 

причина их изменения); 

4.2.2. дата и место рождения; 

4.2.3. сведения о гражданстве (в том числе предыдущих гражданствах, иных гражданствах); 

4.2.4. вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской 

Федерации, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его; 

4.2.5. адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес 

фактического проживания; 

4.2.6. номер телефона или сведения о других способах связи; 

4.2.7. реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

4.2.8. идентификационный номер налогоплательщика; 

4.2.9. реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского 

страхования; 

4.2.10. реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского 

состояния; 

4.2.11. сведения о семейном положении; 

4.2.12. сведения о составе семьи: степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), 

даты рождения, места рождения, места работы, адреса регистрации по месту жительства (месту 

пребывания), адреса фактического проживания близких родственников (отец, мать, братья, сестры 

и дети), а также супруги (супруга), бывших супругов, супругов братьев и сестер, братьев и сестер 

супругов; 

4.2.13. сведения о трудовой деятельности, включая работу по совместительству, 

предпринимательскую и иную деятельность, военную службу; 

4.2.14. сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в не) и записях 

в ней; 

4.2.15. сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета (серия, номер, 

дата выдачи документов воинского учета, наименование органа, выдавшего его); 

4.2.16. сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные 

организации закончил, номера документов об образовании, направление подготовки или 

специальность по документу об образовании, квалификация); 

4.2.17. сведения о послевузовском профессиональном образовании (аспирантура, 

адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год 

окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов); 

4.2.18. сведения о владении языками народов Российской Федерации, иностранными 

языками; 

4.2.19. сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на 

государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее 

прохождению; 

4.2.20. сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том числе: дата, 

основания поступления на муниципальную службу (работу) и назначения на должность 

муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность 

муниципальной службы (работы), наименование замещаемых должностей муниципальной службы 

с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания (заработной платы), 

результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также 



 

 

сведения о прежнем месте работы; 

4.2.21. сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к 

трудовому договору; 

4.2.22. сведения, содержащиеся в других договорах (индивидуальной, коллективной 

материальной ответственности, ученических, оказания услуг и т. п.), заключаемых при 

исполнении трудового договора; 

4.2.23. сведения о замещении муниципальной должности (работы), в том числе: дата, 

избрания (принятия на работу), размер денежного содержания (заработной платы), а также 

сведения о прежнем месте работы; 

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

4.2.25. сведения о классном чине федеральной государственной гражданской службы 

(дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной 

службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), 

квалификационном разряде гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине 

муниципальной службы), кем и когда присвоен; 

4.2.26. сведения о наличии (отсутствии) судимости; 

4.2.27. сведения об оформленных допусках к государственной тайне (форма, номер и дата); 

4.2.28. сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем 

награжден и когда); 

4.2.29. сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации; 

4.2.30. фотография (для формирования личного дела, оформления служебного 

удостоверения, формирования анкет, установленных законодательством Российской Федерации); 

4.2.31. сведения об отпусках (вид, период работы, количество дней, дата начала и 

окончания, основание); 

4.2.32. сведения о временной нетрудоспособности; 

4.2.33. 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; 

4.2.34. номер расчетного счета; 

4.2.35. номер банковской карты; 

4.2.36. сведения о членах семьи (фамилия, имя, отчество; дата и место рождения; 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата 

выдачи, наименование органа, выдавшего документ); свидетельство о рождении (усыновлении, 

удочерении); свидетельство о смерти; адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата 

регистрации по месту жительства или по месту пребывания; место работы (учебы); ИНН; 

СНИЛС), которые могут понадобиться в установленных законодательством случаях; 

4.2.37. сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети), а также 

супругах, в том числе бывших, супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов, постоянно 

проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место 

жительства в другое государство; 

4.2.38. сведения о том, является или не является лицо подвергнутым административному 

наказанию за потребление наркотических средств или психотропных веществ без назначения 

врача либо новых потенциально опасных психоактивных веществ; 

4.2.39. сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер; 

4.2.40. сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим или 

гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались 

общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

4.2.41. иные персональные данные, необходимые для реализации служебных или трудовых 

отношений; 

4.3. Оператор обрабатывает следующие ПДн супругов (в том числе бывших, супругов 

братьев и сестер, братьев и сестер супругов), лиц, состоявших в родстве (свойстве) с субъектами 



 

 

ПДн, указанными в подпункте 4.1.1. настоящей Политики: 

4.3.1. степень родства; 

4.3.2. фамилия, имя, отчество (при наличии), в том числе прежние, в случае их изменения; 

4.3.3. число, месяц, год рождения; 

4.3.4. место рождения; 

4.3.5. место работы, должность; 

4.3.6. домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания). 

 

4.4. Оператор обрабатывает следующие ПДн контрагентов Оператора (физические лица); 

представителей/работников контрагентов оператора (юридических лиц): 

4.4.1. фамилия, имя, отчество (при наличии); 

4.4.2. число, месяц, год рождения; 

4.4.3. место рождения; 

4.4.4. вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование 

органа, выдавшего его; 

4.4.5. адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания); 

4.4.6. номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

4.4.7. реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования 

(контрагентов – физических лиц); 

4.4.8. идентификационный номер налогоплательщика (контрагентов – физических лиц); 

4.4.9. номер банковской карты /счета (контрагентов – физических лиц). 

 

4.5. ПДн представителей/работников контрагентов оператора (юридических лиц), 

указанные в пп. 4.4.2. - 4.4.5. Политики обрабатываются Оператором в случае, если ПДн указаны в 

доверенности/ином документе, подтверждающем полномочия представителей/работников. 

 

4.6. Оператор в соответствии со статьями 7 и 13 Федерального закона «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в связи с рассмотрением поступивших 

обращений граждан обрабатывает следующие персональные данные: 

4.6.1. фамилия, имя, отчество (при наличии); 

4.6.2. адрес для корреспонденции; 

4.6.3. адрес электронной почты (при наличии); 

4.6.4. иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в 

ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения. 

 

4.7. Оператор обрабатывает следующие ПДн граждан, обращающихся к Оператору/лицам, 

замещающим муниципальные должности: 

4.7.1. фамилия, имя, отчество (при наличии); 

4.7.2. адрес регистрации по месту жительства / адрес фактического проживания; 

4.7.3. иные ПДн, предоставленные гражданином для достижения целей, предусмотренных 

абзацами шестым, седьмым пункта 2.7 Политики. 

 

4.8. Содержание и объем обрабатываемых ПДн соответствуют заявленным целям 

обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению 

к заявленным целям их обработки. 

 

4.9. Обработка специальных категорий ПДн, касающихся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния 

здоровья, интимной жизни, допускается: 

в случае, если субъект ПДн дал согласие в письменной форме на обработку своих ПДн; 

в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым 

законодательством, пенсионным законодательством Российской Федерации. 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=158860#l26
https://normativ.kontur.ru/document?moduleid=1&documentid=158860#l65
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/5
https://internet.garant.ru/#/document/12125268/entry/5
https://internet.garant.ru/#/document/12125143/entry/2


 

 

 

5. Порядок и условия обработки персональных данных 
 

5.1. Оператор осуществляет обработку ПДн - операции, совершаемые с использованием 

средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая 

сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), 

извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), блокирование, удаление, 

уничтожение ПДн. 

 

5.2. Обработка ПДн осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных 

Законом о ПДн. 

 

5.3. Обработка ПДн оператором ограничивается достижением конкретных, заранее 

определенных и законных целей. Обработке подлежат только персональные данные, которые 

отвечают целям их обработки. Содержание и объем обрабатываемых ПДн должны 

соответствовать заявленным целям обработки. 

 

5.4. Хранение ПДн должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта 

ПДн, не дольше, чем этого требуют цели обработки ПДн, если срок хранения ПДн не установлен 

федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по 

которому является субъект ПДн. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению 

по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, 

если иное не предусмотрено федеральным законом. 

 

5.5. При осуществлении хранения ПДн оператор ПДн обязан использовать базы данных, 

находящиеся на территории Российской Федерации, в соответствии с ч. 5 ст. 18 Закона о ПДн. 

Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств 

автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на 

отдельных материальных носителях ПДн (далее – материальные носители), в специальных 

разделах или на полях форм (бланков). При фиксации ПДн на материальных носителях не 

допускается фиксация на одном материальном носителе ПДн, цели обработки которых заведомо 

не совместимы. Для обработки различных категорий ПДн, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, для каждой категории ПДн должен использоваться отдельный 

материальный носитель. 

 

5.6. Условием прекращения обработки ПДн может являться достижение целей обработки 

ПДн, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта ПДн на обработку его ПДн, 

а также выявление неправомерной обработки ПДн. 

 

5.7. Оператор вправе поручить обработку ПДн другому лицу на основании заключаемого с 

этим лицом договора, в том числе муниципального контракта. 

Лицо, осуществляющее обработку ПДн по поручению оператора, обязано соблюдать 

принципы и правила обработки ПДн, предусмотренные Законом о ПДн, соблюдать 

конфиденциальность ПДн, принимать необходимые меры, направленные на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о ПДн. 

Кроме того, оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и 

следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим 

законодательством Российской Федерации. 

Трансграничная передача ПДн оператором не осуществляется. 

 

5.8. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта ПДн, 
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если иное не предусмотрено федеральным законом. 

Согласие на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для распространения, 

оформляется отдельно от иных согласий субъекта ПДн на обработку его ПДн. Оператор обязан 

обеспечить субъекту ПДн возможность определить перечень ПДн по каждой категории ПДн, 

указанной в согласии на обработку ПДн, разрешенных субъектом ПДн для распространения. 

Передача (распространение, предоставление, доступ) ПДн, разрешенных субъектом ПДн 

для распространения, должна быть прекращена в любое время по требованию субъекта ПДн. 

Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную 

информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта ПДн, а 

также перечень ПДн, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном требовании 

персональные данные могут обрабатываться только оператором, которому оно направлено. 

 

5.9. Оператор обязан принимать меры, необходимые и достаточные для обеспечения 

выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о ПДн и принятыми в соответствии с ним 

нормативными правовыми актами. Состав и перечень мер оператор определяет самостоятельно. 

 

5.10. Оператор при обработке ПДн принимает необходимые правовые, организационные и 

технические меры или обеспечивает их принятие для защиты ПДн от неправомерного или 

случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, 

распространения ПДн, а также от иных неправомерных действий в отношении ПДн. 
 

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на 

запросы субъектов на доступ к персональным данным 

 

6.1. Оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Закона о ПДн, 

субъекту ПДн или его представителю информацию о наличии ПДн, относящихся к 

соответствующему субъекту ПДн, а также предоставить возможность ознакомления с этими 

персональными данными при обращении субъекта ПДн или его представителя либо в течение 

десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта ПДн или его представителя. Указанный 

срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором 

в адрес субъекта ПДн мотивированного уведомления с указанием причин продления срока 

предоставления запрашиваемой информации. 

 

6.2. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту ПДн или его представителю 

возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту ПДн. В 

срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом ПДн или его 

представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, 

неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не 

превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом ПДн или его представителем 

сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными 

или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить 

такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта ПДн или его представителя о 

внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих 

лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

 

6.3. В случае подтверждения факта неточности ПДн оператор на основании сведений, 

представленных субъектом ПДн или его представителем либо уполномоченным органом по 

защите прав субъектов ПДн, или иных необходимых документов обязан уточнить персональные 

данные либо обеспечить их уточнение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, 

действующим по поручению оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких 

сведений и снять блокирование ПДн. 
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6.4. Оператор обязан прекратить обработку ПДн или обеспечить прекращение обработки 

ПДн лицом, действующим по поручению оператора: 

в случае выявления неправомерной обработки ПДн, осуществляемой оператором или 

лицом, действующим по поручению оператора, в срок, не превышающий трех рабочих дней с 

даты этого выявления; 

в случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн; 

в случае достижения цели обработки ПДн и уничтожить персональные данные или 

обеспечить их уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по 

поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки 

ПДн. В случае отсутствия возможности уничтожения ПДн в течение указанного срока оператор 

осуществляет блокирование таких ПДн или обеспечивает их блокирование (если обработка ПДн 

осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает 

уничтожение ПДн в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен 

федеральными законами. 

 

6.5. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, 

распространения, доступа) ПДн, повлекшей нарушение прав субъектов ПДн, оператор обязан с 

момента выявления такого инцидента оператором, уполномоченным органом по защите прав 

субъектов ПДн или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите 

прав субъектов ПДн: 

в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых 

причинах, повлекших нарушение прав субъектов ПДн, и предполагаемом вреде, нанесенном 

правам субъектов ПДн, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего 

инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполномоченном оператором на 

взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов ПДн, по вопросам, 

связанным с выявленным инцидентом; 

в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования выявленного 

инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной 

выявленного инцидента (при наличии). 

 

6.6. В случае обращения субъекта ПДн к оператору с требованием о прекращении 

обработки ПДн оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты получения им 

соответствующего требования, обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение 

такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку ПДн), 

за исключением случаев, предусмотренных Законом о ПДн. 

Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае 

направления оператором в адрес субъекта ПДн мотивированного уведомления с указанием причин 

продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

 

6.7. После истечения срока нормативного хранения документов, содержащих персональные 

данные субъекта, или при наступлении иных законных оснований документы подлежат 

уничтожению. 

 

6.8. Оператор для этих целей создает экспертную комиссию и проводит экспертизу 

ценности документов. 

 

6.9. По результатам экспертизы документы, содержащие персональные данные субъекта и 

подлежащие уничтожению: 

на бумажном носителе - уничтожаются путем уничтожения: измельчения в шредере; 

в электронном виде - стираются с информационных носителей либо физически 

уничтожаются сами носители, на которых хранится информация. 
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