
АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА АРБАТ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

D3,1s LDаэ 3ц зU" э

Об обработке персональных данных в
администрации муниципального округа
Арбат

лъ

В соответствии с Федера;rьным законом от 27 июля 2006 г. Jф l52-ФЗ <О
персонаIIьных данных)), Законом города Москвы от 22 октября 2008 г. JФ 50 <О
муниципшIьной службе в городе Москве>, Уставом муниципаJIьного округа
Арбат:

l. Утвердить:
1.1. Правила обработки персональных данных в администрации

муниципального округа Арбат (приложение 1).

1.2. Правила осуществления в администрации муниципального округа
Арбат внутреЕнего контроля соответствия обработки персональных данных
требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным
законом <О персональных данных> (приложение 2).

1.3. Перечень информационных систем персонаJIьных данных в

администрации муниципальЕого округа Арбат (приложение 3).
1.4. Типовое обязательство муниципального служащего администрации

муницип€rльного округа Арбат, непосредственно осуществляющего обработку
персонаJIьных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта или
трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших
известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение
4).

1.5. Типовую форму на обработку персональных данных муниципаJIьных
служащих администрации муниципчtльного округа Арбат, а также иных
субъектов персоныtьных данных (приложение 5).

1.6. Типовую форrу разъяснения субъекту персональных данных
юридических последствий отказа представить свои персонаJIьные данных
(приложение 6).

2. Нача.пьникУ отдела пО организационной и кадровой работе
администрации муниципального округа Арбат Черненко о.Л. ознакомить



муниципаJIьных служащих администрации муницип€tльного округа Арбат с
настоящим распоряжением.

3. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на
главу муниципшIьного округа Арбат Яковенко В.Н.

Глава муниципального округа
Арбат

В.Н. Яковенко



Приложение l
к распоряжению администраци и

муниципаJIьного округа Арб ат

а, ,/-l. - LLo ц d,

прАвилА
обработки персональных данпых

в Админнстрации муниципального округа Арбат

I. обцие положения

l. Правила обработки персоншIьньж данвых (да.пее - Правила) в

Администрации муницип€шьного округа Арбат (далее - Администрачия)
разработаны и утверждены в соответствии с:

1.1. Трудовым кодексом Российской Федерации (далее - Труловой кодекс
РФ);

1.2. Федеральным законом от 27 пюля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных
данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных");

1.3. Федермьным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информаuии,
информационных технологиях и о защите информации" (дмее - Федера.ltьный
закон "Об информации, информационных технологуýх и о защите информачии");

1.4. Федера.гrьным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной
гражданской службе Российской Федерации" (да;rее - Федеральный закон "О
государственной гражданской службе Российской Федерации");

1.5. Федеральным законом от 25 декабря 2008г. N27З-ФЗ "О
противодействии коррупции" (далее - Федеральный закон "О противодействии
коррупции");

1.6. Фелеральным законом от 27 пюля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации
предоставлениJI государственньIх и муниципальных ус.rryг" (далее - Федеральный
закон "Об организации предоставления государственных и муниципапьных

услуг");
|.7 . Федеральным законом от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" (далее - Федеральный
закон "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерачии");

1.8. Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. N 609 "Об

утверждении Положения о персонаJIьных данньж государственного гражданского
служащего Российской Федерации и ведении его личного дела";

1.9. постановлением Правительства Российской Федерации от l ноября
20|2 г. N 1l19 "Об утверждении требований к защите персонаJIьных данных при
их обработке в информационных системах персональных данных";

1.10. постановлением Правительства Российской Федерации от б июля
2008г, N512 "Об утверждении требований к материЕIльным носителям



биометрических персональных даЕных и технологиям хранения таких данных вне
информационных систем персональЕьrх данных";

l . l l . постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября
2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки
персонЕIльных данных, осуществляемой без использования средств
автоматизации";

1.12. постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта
20|2г. N21l "Об утверждеЕии перечня мер, направленных на обеспечение
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О
персональных данных" и принrIтыми в соответствии о ним нормативными
правовыми актами, операторами, явJIяющимися государственными или
муниципальными органа},tи|l ;

1.1З. Федераль}tым законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной
службе в Российской Федерации";

1.14. Законом г.Москвы от 22 октября 2008г. N50 "O муниципальной
службе в городе Москве";

1.15. Уставом муниципального округа Арбат.
2. Правила устанавлив€lют процедуры, направJIенные на выявление и

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области
персонаJIьных данных, а также определяют цели обработки персон€lJIьных

данных, содержание обрабатываемых персонаJIьных данных, категории
субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки и порядок их
обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки
или при наступлении иных законных оснований в Администрации.

З. Обработка персональных данных в Администрации выполняется с
использованием средств автоматизации или без использованиrI таких средств и
включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,
предоставление, доступ), блокирование, удЕIление, уничтожение персональных
данных субъектов, персонаJIьные данные которых обрабатываются в

Администрации.
4. Правила определяют политику Администрации как оператора,

осуществляющего обработку персон€rпьных данных и определяющего цели
обработки персональных данных, состав персончuIьных данных, подлежащих
обработке, действия (операции), совершаемые с персонЕrльными данными.

5. Субъектами персональных данных явпяются:
- муниципальЕые сJryжащие Администрации (далее - служащие

Администрации) и члены их семей,
- граждане, претендующие на замещение вакантных должностей

гражданской службы Администрации, а также члены их семей.
6. Обработка персональЕых данных в Администрации осуществляется с

соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством
Российской Федерации в области персональЕых данньж и настоящими
Правилами.



7. В Администрации все должности муниципальной службы, согласно
штатному расписанию, пре.ryсматривают осуществление обработки
персонмьных данных либо осуществление доступа к персон€}льным данным.

II. I_{ели обработки персональных данных, перечень персонаJrьных данных,
а также условия и порядок их обработки в Администрации

8. Персональные данные субъектов персональных данных обрабатываются в

целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия в

прохождении муниципаltьной службы (далее - муниципальная служба),
содействия в выполнении осуществJlяемой работы, формирования кадрового

резерва муниципальной службы, обуrения и должностного роста, учета
результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной
безопасности субъектов персонаJIьных данных, обеспечения установленных
законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и

компенсаций, сохранности принадлежащего им имуществq а также в целях
противодействия коррупции.

9. В Администрации обрабатываются следующие персонмьные данные
субъектов персонаIьных данных:

9.1. фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии,,
имена и (или) отчества (при наличии), дата, место и причина их изменения);

9.2. число, месяц, год;
9.З. место рождения;
9.4. сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и

иные организации окончил, номера документов об образовании, направление
подготовки или специшIьность по докумеЕту об образовании, квалификация);

9.5. сведения об ученой степени, ученом звании;
9.6. адрес и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месry

жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
9.7. номер контактного телефона и (или) сведеЕия о других способах связи;
9.8. реквизиты документ4 удостоверяющего личность (вид, серия, номер,

когда и кем выдан);
9.9, реквизиты паспорта грФкданина Российской Федерации,

удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами
территории Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);

9.10. реквизиты стрЕIхового свидетельства обязательного пенсионного
страхования;

9. 1 1. идентификационный номер налогоплательщика;
9.12. отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете и

реквизиты документов воинского учета;
9.13. сведения о семейном положеЕии, составе семьи и о близких

родственниках (в том числе бывших);
9.14. сведения о близких родственЕиках (отец, мать, братья, сестры и дети),

а также муже (жене), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и

(или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в



другое государство (фамилия, имJt, отчество, с какого времени проживают за
границей);

9. 15. сведеншl о государственных наградах, иных наградах и знаках
отличия;

9.16. сведения о нtшичии или отсутствии судимости;
9.I7. сведениJI, указанные в анкете, подлежащей представлению

муниципальными служащими Админис,грации по форме, утвержденной
распоряжением Правительства Российской Федерации;

9. 1 8, реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
9.19. реквизиты свидетельств государственной регистрации актов

гражданского состояния;
9.20. сведения об отсутствии у гражданина заболевания) препятствующего

поступлению на муниципаJIьную грФкданскую службу или ее прохождению;
9.2l . сведения об отсутствии у гражданина медицинских противопоказаний

для работы с использованием сведениЙ, составляющих государственную таЙну;
9.22. резу льтаты обязательных медициЕских осмотров (обследований), а

также обязательного психиатрического освидетельствованиJI;
9.2З. сведения об инвалидности;
9.24. номер расчетного счета (Еомера расчетных счетов), номер банковской

карты (номера банковских карт), иные реквизиты для безналичной выплаты
заработной платы;

9.25. биометрические персонаJIьные данные: цветное цифровое
фотографическое изображение лица, получеЕное при приеме на работу, копия

фотографического изображения лица, содержащаяся в паспорте;
собственноручная подпись;

9.26. сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том
числе: дата, основаниJr поступления на сrryжбу (работу) и назначения на

должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную
должность службы (работы), наименоваЕие заI\{ещаемых должностей с указанием
структурных подразделений, размера денежного содержаниJl (заработной платы),

результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения
о прежнем месте работы;

9.27. сведения, содержащиеся в сrryжебЕом контракте (трудовом договоре),
дополнительных соглашениях к служебному контракту (труловому договору);

9.28. Сведения о пребываниЕ за границей (когда, где и с какой целью);
9.29. сведения о классном чине муниципаJIьной службы, а также о

дипломатическом ранге, воиt{ском или специальном звании, кJIассном чине
правоохранительной службы, кJIассном чине грФкданской сrryжбы субъекта
Российской Федерации, квалификационном разряде или кJIассном чине
муниципальной сrryжбы, кем и когда присвоены;

9.З0. сведения об оформлеЕных допусках к государственной тайне;
9.31. сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении

квалификации;
9.32. сведения о ежегодных оплачиваемых отгryсках, учебных отпусках и

отпусках без сохранения денежного содержания;



9.33. сведения о доходах, расход€lх, об имуществе и обязательствах
имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и

обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и

несовершеннолетних детей;
9.З4. сведения о гражданстве (в том числе предьцущие гражданства, иные

гражданства);
9.З5, сведения о владении иностранными языкЕtми (степень владения);
9.3б. иные персонаJIьные данные, необходимые для достижения целей,

предусмотренных пунктом 8 Правил,
10. Обработка персонапьных данЕых и биометрических персональных

данных субъектов персон€rльных данных осуществляется без согласия указанных
лиц в рамках целей, определенных гryнктом 8 Правил, в соответствии с пунктом 2

части 1 статьи б и частью 2 статьи 11 Федерального закона "О персональных

данных".
11, Обработка специаJIьных категорий персонаJIьных данных субъектов

персональных данных осуществляется без их согласия в рамках целей,
определенных гryнктом 8 Правил, в соответствии со статьей 10 Федерального
закона "О персональных данных", если обработка специальных категорий
персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством
Российской Федерации о государственной социальной помощи, трудовым
законодательством Российской Федерации, пенсионным законодательством
Российской Федерации.

12. Обработка персональных данных субъектов персонаJIьных данных
осуществляется при условии поJryчения их согласия в следующих сJryчаях:

- при передаче (распростралеЕии, предоставлении) персональных данных
третьим лицам в случаrIх, не предусмотренных законодательством Российской
Федерации о грФкданской службе;

- при трансграничной передаче персон€tльных даяных;
- при принятии решений, порождающих юридические последствия в

отношении указанных граждан или иным образом затрагив€Iющих их права и

законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки
их персонаJIьных д€lнных.

1З. В случаях, предусмотренных пу}lктом 12 Правил) согласие субъекта
персональных данньш оформляется в письменной форме, если иное не

установлено Федеральным законом "О персональных данных".
14. Обработка персонаJIьньж данных субъектов персональных данных

осуществляется муниципальными сJryжащими Ддминистрации, в соответствии с

п. 7 настоящих Правил.
15. Сбор, запись, систематизациrI, накопление и уточнение (обновЛеНИе,

изменение) персональнЫх данЕых субъектов персоншIьных данных
осуществляется путем:

- непосредственfiого получения оригиналов необходимых документов
(заявление, трудоваrI книжка, анкета, иные документы, предоставляемые в отдел

государственной с.lryжбы и кадров);
- копирования оригинаJIов документов;



- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных
носителях);

- формирования персональЕых данных в ходе кадровой работы;
- формирования и обработки персональных данных в ходе ремизации

полномочий в сфере противодействия коррупции;
- внесения персон€rпьных данных в информационные системы.,

используемые Администрации.
16. В случае возникновения необходимости получения персонаJIьных

данных у третьей стороны следует заранее известить об этом субъекта
персонarльных данных, получить его письменное согласие и сообщить ему о

целях, предполагаемых источникЕIх и способах получения персоншIьных данных
(за исключением случаев, установленных частью 4 статьи 18 Федерального закона
"О персональных данных").

17, Не допускается обработка специЕrльных категорий персональных
данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических
взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья,
интимной жизни, за искJIючением случаев, предусмотренных частью 2 статьи l0
Федерального закона "О персональных данных".

l8. При сборе персоншIьных данных муниципыIьный служащий службы
кадров, осуществляющий сбор (получение) персональных данных
непосредственно субъектов персонаJIьIIых данных, обязан разъяснить указанным
субъектам юридические последствия отказа предоставить их персональные
данные.

19. Передача (распространение, предоставление) и использование
персональных даЕных субъектов персональных данных осуществляется лишь в

случаrIх и порядке, предусмотреЕЕых законодательством Российской Федерации.

III. Порядок обработки персоншIьных данных
в автоматизироваЕных информационных системах

20. Обработка персонщIьных данных в Администрации может
осуществляться с использованием автоматизированных информационных систем
(приложение N З).

2 1. Автоматизированные информационные системы содержат персонаJIьные

данные субъектов персонаJIьных данных, грФкдан и организаций, обратившихся в

Администрации в связи с оказанием муниципальных услуг и исполнением

функций Администрации.
22. Служащим Администрации, имеющим право осуществлять обработку

персон€}льных данных в автоматизированных информационных системах (далее -

служащие, имеющие право осуществлять обработку персонаJIьных данных),
предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей
автоматизированной информационной системе.

,Щосryп к автоматизированным информационным системам предоставляется
в рамках функций, предусмотренЕых должностными инструкциями служащих
ДдминистраЦии, имеющиХ право осущеСтвлять обработку персоЕЕrльных данных.



Информация может вноситься как в автоматическом режиме, так и в ручном
режиме, при получении информации на бумажном Еосителе или в ином виде, не
позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.

2З. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в
автоматизированных информационных системах, достигается путем искJIючения
несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персоЕЕrльным данным,
а также иных неправомерных действий в отношении персонЕIльных данных
согласно статье 19 Федерального закона "О персональных данных".

IV. Сроки обработки и хранениJI персональЕых даЕных

24. Обработка персональных данных граждан, претендующих на замещение
вакантных должностей муниципальной службы, и членов их семей
осуществляется на основании и положениях закона города Москвы JФ 50 от
22.10.2008 года <О муниципальной службе в городе Москве>.

25. Сроки хранения документов, содержащие персональные данные
субъектов персоныIьных данных определяются в соответствии с Перечнем
типовых управленческих архив}tых документов, образующихся в процессе
деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и
организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным приказом
Министерства культуры Российской Федерации от 25 авryста 2010 г. N 558
(зарегистрирован Минюстом России 08 сентября 2010 г., регистрационный
N l8з80).

26. Хранение персональньlх данных должно осуществляться в форме,
позволяющей определить субъекта персонапьных данных, не дольше, чем этого
требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персонаJIьных

данных не установлен федерапьным законом, договором, стороной которого.,

выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персональных данных. Обрабатываемые персонЕIльные данные подлежат

уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае

утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено

федера_пьным законом.
27. Персональные данные, поJryченные Администрацией на бумажном и/или

электронном носителях в связи с осуществлением своих полномочий, хранятся у
служащих Администрации в соответствии с п. 7 настоящих Правил.

28. Персона;rьные данные при их обработке, должны обособляться от иной

информации, в частности, путем фиксации их на разных материшIьных носителях

персональнЫх данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

29. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных
на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в целях,

определенных настоящими Правилами.



30. Срок хранения персоЕшIьных данных, внесенных в автоматизированные
информационные системы, должен соответствовать сроку хранения бумажных
оригинаJIов.

V. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей
обработки или при наступлении иных законных оснований

З2. Муниципальные служащие Администрации осуществляют
систематический контроль и отбор докумеЕтов, содержащих персональнь]е

данные с истекшими сроками хранениrI, подлежащих уничтожению.
33. Вопрос об уничтожении отобранных дJIя уничтожения документов,

содержащих персонаJIьные данные, рассматривается главой муниципального
округа.

З4. Уничтожение по окончании срока обработки персонЕrльных данных на
электронных носителях производится Iryтем механического нарушения
целостности носителя, не позвоJUIющего произвести считывание или
восстановление персоншIьных данных, или удаJIением с электронных носителей
методами и средствами гарантированЕого удЕIления остаточной информации.

VI. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или йх
представителей

35. Субъекты персонмьных данных имеют право на получение
информации, касающейся обработки их персонаJIьных данных, в том числе
содержащей:

- подтверждение факта обработки персоЕ€rпьЕых данных в Администрации;
- правовые основания и цели обработки персональных данных;
- применяемые в Администрации способы обработки персон€rльных данных;
- наименование и место нахождения Администрации, сведения о гражданах

(за исключением служащих Администрации), которые имеют доступ к
персонirльным данЕым или которым моryт быть раскрыты персональные данные
на основании договора с Ддминистр ации или на основании законодательства
Российской Федерации;

- обрабатываемые персонzulьные данные, относящиеся к соответствующему
субъекту персональных данных, источник их получеЕия, если иной порядок

представления таких персонаJIьных данных не предусмотреЕ законодательством
Российской Федерации;

- сроки обработки персональных данных, в том чиоле сроки их хранения в

Администрации;
- порядок осуществления субъектом персональных данных прав,

предусмотренных законодательством Российской Федерации в области

персонаJIьных данных;
- сведениЯ об осуществленноЙ или предполагаемой трансграничной

передаче персонапьных данных;



- наименование организации или фамилию, имJI, отчество (при на.ltичии) и
адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению
Админисцации, если обработка поручена или будет поручена такой организации
или лицу;

- иную информацию, предусмотенную законодательством Российской
Федерации в области персональных данньlх.

36. Субъекты персональньгх данных вправе требовать от Администрации

уточнения их персонаJIьIIых данных, их блокированvя или уничтожения в случае,
если персонаJIьные данные явJIяются неполными, устаревшими, неточными,
незаконно полученными или не являются необходимыми для заJIвленной цели
обработки, а также принимать предусмотреЕные законодательством Российской
Федерации меры по защите своих прав,

З7. Информация, предусмотреннм пунктом З5 настоящих Правил, должна
быть предоставлена субъекry персональных данных оператором в доступной
форме, и в ней не должны содержаться персональные данные, относящиеся к
другим субъектам персональных данных, за искJIючением случаев, когда имеются
законные основания для раскрытия таких персонЕIльных даЕных.

З8. Информация, пре,ryсмотренн€и пунктом 35 настоящих Правил,
предоставляется субъекгу персонаJIьных данных йли его представителю
служащим Администрации, осуществляющим обработку соответствующих
персонаJIьных данных, при обращении либо при получении запроса субъекта
персональных данных или его представитепя, содержащего:

- номер, серию документа, удостоверяющего личность субъекта
персональных данных или его представителя, дату выдачи, наименование органа,
выдавшего его;

- информацию, подтверждающую участие субъекта персонапьных данных в

правоотношениJIх с Администрации (документ, подтверждающий прием
документов на участие в конкурсе, документов, представлrIемых в целях оказания
государственных услуг и исполнения государственных функций), либо
информацию, иным образом подтверждаюuryю факт обработки персон€rльных

данных в Администрации, завереЕную подписью субъекта персон€rльных данных
или его представителя.

Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан
электронной подписью в соответствии с законодательством Российской
Федерации

З9. В сlryчае если информация, предусмотре HHalI пунктом 35 настоящих
Правил, а также обрабатываемые персоЕЕrльные даЕные были предоставлены для
ознакомления субъекту персонЕrпьных данных, субъект персональных данных
вправе повторно обратиться в Админис,трацию лично или направить повторный
запрос в целях получения указанной информации и ознакомления с
персонаJIьными данными не ранее чем через тридцать дней после
первоначального обращения илй направления первоначального запроса, если
более короткий срок не установлен законодательством Российской Федерации
или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем
по которому является субъект персонаIьных данных.



40. Субъект персональных дчtнных вправе повторно обратиться в
Администрацию лично или направить повторный запрос в целях получения
информации, предусмотренной нктом 35 настоящих Правил, а также в целях
ознакомления с обрабатываемыми персон€}льными данными до истечения срока,
указанного в пункте 39 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или)
обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для
ознакомления в полttом объеме по результатам рассмотрениJl первоначаJIьного
обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 38
настоящих
запроса.

4l. Администрация (уполномоченное должностное лицо Администрации)
вправе отказать субъекгу персональЕых данных в выполнении повторного
запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 38 и 39
настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным.

42. Право субъекта персонЕrльных данных Еа доступ к его персонаJIьным

Правил, должен содержать обоснование направления повторного

данным может быть ограниче}tо в соответствии с
Федерального закона "О персональных данных'|.

частью 8 статьи 14

VII. Порядок доступа в помещения, в которых ведется
обработка персоЕ€rльных данных

4З. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной
информации. Лица, получившие доступ к персонаJIьным данным, обязаны не

раскрывать третьим лицам и не распространять персоншIьные данные без
согласия субъекта персонаJIьных данных, если иное не предусмотрено

федеральным законом.
44. Список сотрудников, догryщенных к обработке персональных данных.,

утверждается Главой муниципдIьного округа Арбат.
45. Порядок определяет правила доступа в помещения, где хранятся и

обрабатываются персональные данные, в целях исключения
несанкционированного доступа к персональным данным, а также обеспечения
безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования,
копирования, распространениll, а также от иных неправомерных действий в
отношении персональных данных.

46. В помещения) где размещены матери€lльные носители информации,
содержащие персон€rльные данные, допускаются только сотрудники
Администрации, имеющие доступ к персональным данным.

47. Сотрулники, имеющие доступ к персонЕrльным даt{ным, не должны: -

оставлять в свое отсутствие незапертым помещение, в котором размещены
технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных
данных; - оставлять в помещении посторонЕих лиц, не имеющих доступа к
персональным данньlм, без присмотра.

48. Щля помещений, в которых хранятся и обрабатывдотся персональные
данные., организуется режим обеспечения безопасности, при котором

обеспечивается



сохранность носителей информации, содержащей персон€lльные данные, а
также искJIючается возможность неконтролируемого проникновения и
пребывания в этих помещениях посторонних лиц. Данный режим обеспечивается:

- оснащением помещения пожарной сигна.гlизацией;
- обязательным запиранием помещения на ключ, даже при выходе из него в

рабочее время;
- отдельным хранением дубликатов ключей;
- закрытием мет€Lплических шкафов и сейфов, где хранrIтся носители
информации, содержащие персональные данные.

49. Ответственность за несоблюдение Правил несут ответственные, которые
ведут обработку персонапьных данных и осуществляют их хранение.

50. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в
которых ведется обработка персон€lльных данных, требованиям к защите
персон€rльных данных, осуществляется лицом, ответственным за организацию
обработки персонzlльных данных в соответствии с Правилами осуществления
внутреннего контроля соответствиf, обработки персон€Lпьных данных
требованиям к защите персон€rльных данных, установленным федеральным
законом (О персон€rльных данныю), принятыми в соответствии с ним
нормативными правовыми актами.



Приложение 2

к распоряжению администрации
муниципмьного округа Арбат
9' оЭ .1.1 )r)ъ Иц_- п - ЗЧ/lD)З

прАвиJIА
осуществления в Администрацип муниципального округа Арбат

внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных
требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным

законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним
нормативными правовыми актами и локальными актами

l. Настоящими Правилами определяются процедуры, направленные на
выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской
Фелерации в сфере персонаJIьных данных в Администрации муниципшIьного
округа Арбат (далее - Администрация), основания и порядок проведения
внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных
требованиям к защите персоншIьных данных.

2. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки
персонЕIльных данных требованиям к защите персональных данных в
Админис,трации организовывается проведение плановьIх и внеплановых проверок
условий обработки персоншIьных данных на предмет соответствия Федера.пьному
закону от 27 пюля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее -
Федеральный закон "О персонаJIьных данных"), принятым в соответствии с ним
нормативным правовым актам и локальным актам Администрации (далее -
проверки).

Проверки проводятся в Администрации по решению Совета депутатов
муниципаJIьного округа Арбат, по мере необходимос.rи или на основании
поступившего в Администрацию письменного заJIвления субъекта персональных
данных или его представителя (да-пее - Заявитель) о фактах нарушения правил
обработки персональных данных (внеплановые проверки).

З. План проверки (контрольного мероприятия) утверждается главой
муниципального округа Арбат, с целью и для осуществления внутреннего
контроля соответствия обработки персональных данных требованиям,
предусмотренным Федеральным законом "о персональных данных".

4. В плане по каждой проверке устанавJIиваются объект внутреннего
контроля, проверяемый период, срок проведения проверки, ответственные
должностные лица.

5. Проверки проводятся нff}начаемыми главой муниципального округа
должностными лицами. В проведении проверки не может участвовать служащий,
прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.



6. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступившее
в Администрацию письменное обращение Заявителя, содержащее информацию о

фактах нарушения правил обработки персона.пьных данных.
7. Проведение внеплановой проверки организуется в течение пяти рабочих

дней со дня регистрации обращения Заявителя.
8. Срок проведения внеплановой проверки не может превышать месяц со

дня принятия решения о ее проведении.
9. Ответственные должностные лица, поJryчившие доступ к персон€Lпьным

данным субъектов персон€tльных данных в ходе проведения проверки,
обеспечивают конфиденциаJIьность персон€tльных данных субъектов
персональных данных, не раскрывtlют третьим лицам и не распространяют
персональные данные без согласия субъекта персонапьных данных.

10. О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения
выявленных нарушений Ответственный докладывает главе Администрации.

В течение пяти рабочих дней со дЕя окончания внеплановой проверки
Ответственный дает письменный ответ Заявителю по поставленным в его
обращении вопросам.



Приложение 3

к распоряжению администр ации
муницип€шьного округа Арбат

оэ. f/. 3

информационныхсистем".о.Тr""*""":*Хiчr"r,хвАдминистрации
муниципального округа Арбат

1. Автоматизированнzlя информационная система бухгалтерского учета и
бюджетного финансирования.

2. Информационнaя система программного обеспечения, эксплуатируемая в

Администрации.



Приложение 4
к распоряжению администрации

муниципЕLпьного округа Арбат
й N.r

ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
мун и ципального служащего Админ истрации муниципального округа Арбат,

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в
случае расторжения с ним служебного контракта или трудового договора
прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в

связи с исполнением доля(ностных обязанностей
я,

фамилия ) имц отчество
обязуюсь прекратить обработку персонЕtльных данных, ставших мне

известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае
расторжения со мной служебного контракта.

В соответствии со статьей 7 Федерапьного закона от27 июля 2006 г. N 152-
ФЗ "О персонЕlльных данных" я уведомлен(а) о том, что персонапьные данные
являются конфиденци€tльноЙ информациеЙ и я обязан(а) не раскрывать третьим
лицам и не распространять персон€Lпьные данные без согласия субъекта
персон€lльных данных.

Ответственность, предусмотренн€lя законодательством Российской
Федерации, мне р€въяснена.

20

(подпись) (инициалы,

фамилия)

г
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ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных муниципальных служащих

Администрации муниципального округа Арбат, а также иных субъектов
персональных данных

фамилия, имя, отчество (при наличии)
зарегистрированный(ая) по адресу :

, выдан

(кем выдан)
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным

должностным лицам Администрации муницип€rльного округа Арбат,
расположенного по адресу: l19002, г. Москва, ул. Арбат, дом 40, стр. 2, на
обработку (любое действие (операчию) или совокупность действий (операций),
совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования
таких средств, включzш сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,
уточнение (обновление, изменение), извлечение,использование, передачу
(распространение, предоставление) доступ), обезличивание, блокирование,
удаJIение, уничтожение), а также передачу обработки (любое действие
(операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с
использованием средств автоматизации или без использования таких средств,
включая сбор, запись, систематизацию,н€копление, хранение, уточнение
(обновление, изменение), извлечение, использование, передачу
(распространение, предоставление), обезличивание, блокирование, удirление,
уничтожение), необходимых для ведения бюджетного учета и формирования
отчетности, начисления и оплаты труда, иных выплат и связанных с ними
платежеЙ моих персональных даннЫх, в том числе: - фамилия, имя, отчество (при
наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии),
дата, место и причина их изменения);

- число, месяц, год;
- место рожденияl
- сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные

организации окончил, номера документов об образовании, направление
подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);

- сведениJI об ученой степени, ученом звании;
- адреС и дата регистрации (снятия с регистрационного учета) по месry

жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;

Приложение 5

к распоряжению администрации
муниципЕIльного округа Арбат

я,



- номер контактного телефона и (или) сведения о других способах связи;
- реквизиты документа, удостоверяющего личность (вид, серия, номер,

когда и кем выдан);
- реквизиты паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего

личность грЕDкданина Российской Федерации за пределами территории
Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);

- реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного
страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;
- отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете и

реквизиты документов воинского учета;
- сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках

(в том числе бывших);
- сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестрь1 и дети),, а

также муже (жене), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и
(или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в
другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за
границей);

- сведениJI о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;
- сведения о наJIичии или отсутствии судимости;
- сведения, указанные в анкете, подлежащей представлению сJryжащими

Администрации муниципального округа Арбат;
- реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
- реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского

состояниrI;
- сведения об отсутствии у гражданина заболеваниrI, препятствующего

поступлению на муниципаJIьную службу или ее прохождению;
- сведения об отсутствии у гражданина медицинских противопоказаний для

работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;
- результаты обязательных медицинских осмотров (обследований), а также

обязательного психиатрического освидетельствования;
- сведения об инвалидности;
- номер расчетного счета (номера расчетных счетов), номер банковской

карты (номера банковских карт), иные реквизиты для безналичной выплаты
заработной платы;

- биометрические персональные данные: цветное цифровое
фотографическое изобраЖение лица, полученное при приеме на работу, копия
фотографического изображения лица, содержащаяся в паспорте;
собственноручн.ul подпись;

- сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том числе;
дата, основания поступления на муниципаJIьную службу (рабоry) и н€вначения на
должность муниципальной службы,, дата) основания назначения, перевода,
перемещениЯ на инуЮ должностЬ муниципаJIьную службы (работы),
наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указаниемструктурныХ подразделенИй, размера денежногО содержаниrI (заработной платы),



результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муницип€rльной
службы, а также сведения о прежнем месте работы;

- сведения, содержащиеся в служебном контракте (трудовом договоре),
дополнительных соглашениях к служебному контраюу (труловому договору);

- ведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);
- сведения о классном чине гражданской службы Российской Федерации

(дипломатическом ранге, воинском или специаJIьном звании, классном чине
правоохранительной службы, классном чине грФкданской службы субъекта
Российской Федерачии), квалификационном разряде гражданской службы
(квалификационном разряде или классном чине муниципаJIьной службы), кем и
когда присвоены;

- сведеЕия об оформленных допусках к государственной тайне;
- сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении

квалификации;
- сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и

отлусках без сохранения денежного содержания;
- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах

имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и
обязательствах имущественного характера супруга (супруга) и
несовершеннолетних детей;

- сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные
гражданства);

- сведениJr о владении иностранными языками (степень владения);
- иные персональные данные в соответствии с законодательными и иными

нормативными правовыми актами Российской Федерации,
Вышеуказанные персонаllьные данные предоставляю для обработки в целях

обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской
Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением муницип.rльную
службу, ее прохождением и прекращением (труловых и непосредствеItно
связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных на
Администраuии законодател ьством.

Я ознакомлен(а) с тем, что:
- согласие на обработку персонаJIьных данных действует с даты подписания

настоящего согласия в течение всего срока прохождения муниципальной службы
в Администрации;

- согласие на обработку персональных даЕных может быть отозвано на
основании письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных
Администрации муницилального округа Арбат вправе продолжить обработку
персон€rльных данных без согласия при наличии оснований, ук€ванных в нктах
2-1l части 1 статьи (l , части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона
от 27 июля 2006 г. N l52-ФЗ "О персона-,,rьных данных";

- после увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых
отношений) персональные данные будут храниться в Администрации в течение
предусмотренного законодательством срока хранения документов;



- персонаJIьные данные, предоставляемые в отношении тетьих лиц, булут
обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных
законодательством Российской Федерации и города Москвы на Администрации,
полномочий и обязанностей.

Субъект персон€Lльных данных
(дата) (подпись)

Уполномоченное должностное
лицо Администрации
муниципаJIьного округа Арбат

(подпись) (инициалы,

фамилия)



Приложение 6

к распоряжению администрации
МУНИЦИП€LПЬНОГО

ф оз // |D)з
Арбатокруга

Lfu-7,

ТИПОВАЯ ФОРМА
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий

отказа представить свои персональные данных
Мне,

фамилия, имя, отчество (при наличии)
р€въяснены юридические последствия отказа предоставить свои

персон€Lпьные данные уполномоченным лицам Администрации.
В соответствии с ФедераJIьным законом "О муниципальной службе

Российской Федерации", Положением о персонЕtльных данных муницип€Lпьного
служащего и ведении его личного дела, Администрацией определен перечень
персон€tльных данных, которые субъект персон€lльных данных обязан
представить уполномоченным лицам Администрации в связи с поступлением на
муниципaльную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной
слУжб,ы' 

tt
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(подпись) (иници€Lпы, фамилия)


