
РАСПОРЯЖЕНИЕ

Ns

Об утвержденпи Правил обработки
персональных данных в администрации
муниципального округа Бибирево

В соответствии с Федера.,rьным законом от 27 июля 2006 г. N l52-ФЗ "О
персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от
2|марта2012 г.N2ll "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение
выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О
персон€шьных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными
правовыми актами, операторами, являющимися государственными или
муниципальными органами" :

1. Утвердить:
- правила обработки персональных данных в администрации муниципaцьного

округа Бибирево (Приложение 1);

- форrу обязательства муниципчшьного служащего администрации
муниципального оцруга Бибирево, непосредственно осуществляющего обработку
персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить
обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением
должностных обязанностей (Приложение 2);

- форrу согласиrI на обработку персон€шьных данных муницип,шьного
служащего администрации муниципЕrльного округа Бибирево, иных субъектов
персонаJIьных данных (Приложение 3).

- перечень должностей муниципа.llьной сrryжбы администрации
муниципЕчIьного округа Бибирево, замещение которых предусматривает
осуществление обработки персон€rльных данньж либо осуществJIение доступа к
персональным данным (Приложение 4);

2. Опубликовать настоящее распоряжение в бюллетене <Московский
муниципЕrльный вестнию> и разместить на официальном сайте www.bibirevomo.ru

3. Контроль за исполнением настоящего оряжения возложить на
заместителя главы администрации муниципал окр бирево О.В. Злоцкого,

,. .|,,- -_Глава
муниципальноfо округа

п

АДМИНИСТРАЦИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА БИБИРЕВО

0/ // /0/l /6с

И.О. Парши



Приложение 1

к распоряжению администрации
муниципального округа
Бибирево
от 08 декабря 2017 годаNs 16-0

Правила
обработки персональных данных в администрации

муниципальпого округа Бибирево

I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных в администрации

муниципального округа Бибирево (дшrее - Правила) определяют цели, содержание

и порядок обработки персон€rльных данных, меры, направленные на защиту

персонarльных данных, а также процед}"ры, направленные на выявление и

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области

персонаJIьных данных в администрации муниципаJIьного округа Бибирево (далее

администрация).
1,2. Правила определяют деятельность администрации как оператора,

осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и

защиты персональных данных.
1.3. Обработка персон€Llьных данных в администрации осуществляется с

соб:rtодением принципов и условий, предусмотренных законодательством

Российской Федерации в области персон€rльных даЕных и настоящими Правилами.

II. П рочелуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений

законодательства Российской Федерации в области персональных данных

2.1. Ия выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных

законодательством Российской Федерации в области персон€шьных данных, в

админисlрации используются следующие процедуры :

2,|.|. осуществление внутреннего контроля соответствия обработки

llерсонаJlьных данных требованиям к защите персональных данных;
2.1,2. оценка вреда, который можеТ быть причинен субъектам персонiUIьных

данных;
2.1.3.ознакомление муниципirльных служащих администрации,

непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с

?акснодательством Российской Федерации в области персоншIьных данных, в том

числе с требованиями к защите персонаJIьных данных и с настоящими Правилами,

и (или) их обучение;



2.1.4. осуществление обработки персональных данных в соответствии с

принципами и условиями обработки персональных данных' установленными
законодательством Российской Федерачии в области персонzLпьных данных;

2.1.5. недопущение объединения баз данных, содержащих персон€lJIьные

данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

2.1 .6. обеспечение при обработке персонаJIьных данных точности

персонi1;lьных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуzlJIьности

по отношению к целям обработки персональных данных;
2.1.7. ограничение обработки персональных данных достижением

конкретных, заранее определенных и законных целей;
2. 1.8. соответствие содержаниJI и объема обрабатываемых персонiшьных

данных змвленным целям обработки.

Ill. Цели обработки персональных данных

з.1. В администрации персональные данные обрабатываются для:

3.1.1. осуществлениrl статистических или иных исследовательских целей, за

исключением целей , указанных в статье 15 Федерального закона от 27 июля 2006

г. N 152-ФЗ "О персона_ltьных данных".
з.1.2, обеспечения доступа неограниченного круга лиц к общедоступным

персон€IJIьныМ данным, который предоставлен субъектом персональных данных
либо по просьбе субъекта персонаJIьных данных;

3.1.3. выполнениrI возложенных на администрацию функций, полномочий и

сбязанностей.
3.2. Обработка персон€шьных данных ограничивается достижением

конкретных, заранее определеIrных и законных целей.
З.З. ОбрЬботка персональных данных, несовместимых с целями сбора

персонtulьных данных не допускается.
з.4. Содержание и объем обрабатываемых IIерсональных данных должны

соответствоватЬ заявленныМ в пункте з.1. Правил целям обработки.

обрабатываемые персонмьные данные не должны быть избыточными по

отношению к заrIвленным целям их обработки.

lv. Условия и порядок обработки персональных данных муниципальных
служащих администрации

4.1. Персонмьные данные муниципальных служащих администрации,

граждан, претендующих на замещение должностей в администрации,

обрабатываются в целях осуществления кадровой работы, в том числе содействия

муниципальным служащим администрации в прохождении муниципальной

службы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета

результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной

безопасности муниципarльных служащих, включая членов их семей, обеспечения



муниципмьным служащим установленных законодательством Российской

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

противодействия коррупции.
4.2. В администрации обрабатываются следующие категории персоtt€lльных

данных:
4.2.|. фамилИя, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

4.2.2. прежние фамилия, имя, отчество, дата, место рождения (в случае

изменения);
4.2.з.

Федерации;
4.2.4.

владение иностранными языками и языками народов Российской

образование (когда и какие образовательные организации окончил,

ноМерадипломоВ'напраВлениепоДготоВкиилиспецимьностьflоДипломУ'
квалификация по диплому);

4.2.5. выполНяемая работа с начаJIа трудовой деятельности (в том числе

военная служба, работа по совместительству, предпринимательская деятельность);

4.2.6. классный чин федера,чьной государственной гражданской службы,

государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации,

муниципаJIьной службы, дипломатический ранг, воинское, специальное звание,

классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);
4.2.7. госуларственные награды, иные награды и знаки отличия (кем

награжден и когда);
4.2.8. степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких

родственЕиков (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

4.2.g. места рождения, места работы и домашние адреса близких

родственников (отча, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

4.2.10. фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места

работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

4.2.1 1. пребЫвание за граниuеЙ (когда, где, с какоЙ челью);
4,2.|2. близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж

(жена), " .оnn "r.пJ бывшие, постоянно проживающие за границей и (или)

оформляющие документы для выезда на постоянное место жительство в другое

государство (фамилия, имJ{, отчество, с какого времени проживают за границей);

4.2.1З. алрес регистрации и фактического проживания, дата регис,грации по

месту жительства;
4.2.|4. вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность на

территории Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата

выдачи;
4.z.15. паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской

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

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

4.2.1 7. отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для

I.раждан, пребывающИх в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

4.2, 18. идентификационный номер налогоплательщика;
4.2,|9. номер страхового свидетельства обязательного пенсионного

страхования;



4.2.20, реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
4.2.21,. реквизиты свидетельств государственной регистрации актов

гражданского состояниJI;
4.2,22. наличие (отсутствие) судимости;
4.2.2З. допуСк к государСтвенноЙ тайне, оформленный за период работы,

службы, уrебы (форма, номер и дата);
4.2.24. наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на

государственную гражданск},ю службу Российской Федерации или её

прохождению, подтвержденного закJIючением медицинского учреждения;
4.2.25, наJIичие (отсутствие) медицинских противопокЕваний для работы с

использованием сведений, составляющих государственную тайну, подтвержденное

заключением медицинского учреждения;
4,2.26. сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах

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

обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и

несовершеннолетних детей;
4.2.27. номер индивидуаJIьного лицевого счета, дата его открытия, номер

банковской карты;
4.2.28. иные персональные данные, необходимые для достижения целей,

указанных в пункте 4.1. Правил.
4.з . Обработка персонаJIьных данных муниципальных служащих

администрации, граждан, претендующих на замещение должностей в

администрации, осуществляется без их согласия в рамках целей, укzванных в

пу}rкте 4.1. Правил, на основании пунктов 2,З части 1 статьи б Федерального закона

от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".
4.4. Обработка персональных данных муниципzrльных служащих

администрации, граждан, претендующих на замещение должностей в

алМинистрации'осУЩестВляетсяприУслоВииполУчениясогласияУказанныхлицВ
следующих случаях:

4.4.1 . при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных

третьим лицам в случаях, не предусмотренных законодательством Российской

Федерации о муниципчшьной службе и трудовым законодательством;

4.4.2. при трансграничной передаче персональных данных;
4.4.3. при принятии решений, порождающих юридические tIоследствия в

отношении указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные

интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их

персональных данных.
4,5. В случаях, предусмотренных Ilунктом 4.4. Правил, согласие субъекта

персонiшьных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено
Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персона_ltьных данных".

4.6. Обработка персоныIьных данных муниципальных служащих

алминистрации, граждан., претендующих на замещение должностей в

администрации, осуществляется уполномоченными соответствующими актами

администрации, муниципаJIьными служащими и включает в себя следующие

действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение,

I



уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, I]ередачу

(расrrространение, предоставпение, доступ), обезличивание, блокирование,

удмение, уничтожение персональных данных.
4.'1-. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,

изменение) персонаJIьных данных муниципа,,Iьных служащих администрации,

граждан, прете[iдующих на замещение должностей в администрации,

осуществляется путем:
4.7. 1. получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая

книжка, иные документы, предоставляемые в кадровые подразделения);

4.7 .2. копирования оригиналов документов;
4.7.З, внесения сведений в учетные формы;
4.7.4. формированиlI персональных данных в ходе кадровой работы;
4.7.5. внесения Ilерсональных данных в информаuионные системы (при

наличии);
4.7.6. получения персональных данных непосредственно от мунициIIальных

служащих администрации, граждан, претендующих на замещение должностей в

администрации.
4.8. В случае возникновения необходимости получения персональных данных

муниципальных служащих администрации, граждан, претендующих на замещение

должностей в администрации у третьей стороны) следует известить об этом заранее

МУниципальногослУжаЩего'гражДанина'преТенДУюЩеГонаЗаМеЩениеДолжности
в администрации, пол}п{ить письменное согласие, и сообщить о целях,

предполагаемых источниках и способах полrlения персональных данных,
4.9. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу

муниципального служащего администрации персональные данные, не

предусмотренные пунктом 4.2. Правил, в том числе касаюциеся расовой,
национальной принадлежности, Ilолитических взглядов, религиозных или

философских убеждений, состояния здоровья и интимной жизни.

4.10. При сборе персональных данных уполномоченный муниципатtьный

служащий фаботник ), осуществляющиЙ сбор (получение) персональЕых данных
непосредственно от муниципальных служащих администрации], граждаЕ,

претендующих на замещение должностей в администрации, обязан раj}ъяснить

указанным субъектам Персонi;'Iьных данных юридические последствия откiLза

предоставить их персонtLпьные данЕые,
4.11. Передача фаспространение, предоставление) и использование

персональных данных муниципi}льных служащих, граждан, претендующих на

замещение долr(ностей в администрации, осуществляется лишь в слу{аr{х и в

порядке, предусмотренных федеральными законам



v. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов в связи с

предоставлением муниципальных услуr

5.1. В администрациИ обработка персонirльных данных субъектов

ПерсонаJIЬныхданныхМожетосУщестВлятьсяВцеляхпреДостаВления
муниципальных услуг,

5.2. Обработка персонмьных данных, необходимых в связи с

предоставлеЕием муниципЕшьных услуг, осуществляется без согласия субъектов

персоншIьных данных в соответствии с пунктом 4 части1 статьи б Федерального

закона от 2'7 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных|l.
5.3. Обработка персонаJIьных данных, необходимых в связи с

ПреДоставлениеММУниципалЬныхУслУг'осУЩесТВляеТсяУполномоченными
муниципальными служащими администрации, предоставляющими

соответствуЮщие муницип€IJIьные услуги, и включает в себя следующие действия:

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

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение,

предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение
персонаJIьных данных.

5.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,

изменение) персонаJIьнЫх данныХ субъектов, обратившихся в администрации для

получения муниципальной услуги, осуществляется путем:
5.5. l. получеНия оригинЕцОв необходимых документов (заявление);

5.5.2, заверения копий документов;
5.5.3. внесения сведений в гIетные формы (на бумажных и электронных

носителях).
5.б. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,

изменение) персонмьных данных осуществляется путем получения персонiшьных

лаttных непосредственно от субъекта персональных данных.
5.7. При сборе персонrшьЕых данных уполномоченныЙ муниципальный

служащий (работник), осуществляющий получение персона,IIьных данных
непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за

предоставлением муниципальной услуги, обязан разъяснить указанным субъектам

персонаЛЬныхДанныхюриДическиепосЛедсТВияотказапреДоставиТь
персона"пьные данные.

5.8. Передача (распространение, предоставление) и использование

персональных данных змвителей (субъектов персональных данных)
администрации осуществляется лишь в случмх и в порядке, предусмотренных

федера.пьными законам



VI. Порялок обработки персональных данных субъектов персональных

данных в информачионных сис,ге]лtах

6.1. обеспечение безопасности при обработке персональных данных,
солержащихся в информационных системах администрации осуществляется в

соответствии с постановлением ПравитеJIьства РоссийскоЙ Федерации от 1 ноября

20l2 г. N 1119 ,,об 
утверждении требований к защите персонаJtьных данных при их

обработке в информачионных системах персонаJIьных данных",
6,2. Уполномоченному муниципrrльному служащему, имеющему право

осуществлять обработку персоIrЕrльных данных в информационных системах

администрации (при ншIичии информационных систем) предоставляется

уникальный логин и пароль для досryпа к соответствующей информационной

сис.геме. !,оступ fiредоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными

доJlжностными регламентами муниципшIьных служащих.

6.3. обеспечение безопасности персонаJIьных данных, обрабатываемых в

иttформационнь]х системах, достигается путем исключения несанкционированного,

в том числе случайного, доступа к персонаJIьным данным, а также принятия

сJlедующих мер по обеспечению безопасности:
б.3,1, определение угроз безопасности персонzLчьных данных при их

обработке в информационных системах персональных ланных администрации;

6,з,2. применение организационных и технических мер по обеспечению

безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах,

необходимыХ дjUI выполнениJI требований к защите персонаJIьных данных,
исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской

Федерации уровни защищенности персонмьных данных;
6.3,3. примеНение прошеДших в установленном порядке процедур оценки

соответствия средств защиты информации;
6.3.4. оценка эффективности принимаемых мер llo обеспечению безопасности

персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы

персональных данных;
6.3.5. учет машинных носителей персонаJIьных данных;
6.3.б. обнаружение фактов несанкционированного доступа к персонмьным

ланl{ым и принятие Mepi
6.з.7. восстановление персональных данных, модифицированных или

удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

6.3,8. установление правиЛ доступа к персон€шьным данным,
обрабатываемым в информационных системах, а также обеспечение регистрации и

учета всех деЙствиЙ, совершаемых с персональными данными в информационных

системах персонаJIьных данных;
6.3.9. контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности

llерсонtчlьных данных и уровней защищенности информационных систем

персонаJIьных данных.



vll. Сроки обработки и хранения персоналыlых данных

7. 1. Сроки обработки и хранения персонаJlьных данных муниципальных

служащих администрации, граждан, претендующих на замещение должностей в

администрации, определяются в соответствии с законодательством Российской

Федерации.
С учетом положений законодательства Российской Федерачии

устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персон€rльных данных:
7.1.1. ПерсонаJIьные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному

составу муниципальных служащих администрачии (о приеме, о переводе, об

увольнении, об установлении надбавок), подлежат хранению в соответствующих

структурных подразделениях в течение 75 лет в порядке, предусмотренном

законодательством Российской Федерации;
7.1.2. ПерсонаJIьные данные, содержащиеся в личных делах муниципtLпьных

сЛУжаЩИхаДМинисТрации'атакжелиЧныхкартоЧкахМУнициПалЬныхслУжаЩих
алминистрации, хранятся в соответствующих структурных подразделениях в
,l,ечение 75 лет в порядке, предусмотренном закоЕодательством Российской

Федерации;
7.1.з. Персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о поощрениях,

материальной помощи муниципальным служащим администрации, подлежат

хранению в течение 75 лет в порядке, предусмотренном законодательством

Российской Федерации;
7 .1.4. Персона,пьные данные, содержащиеся в распоряжениях о

Ilредоставлении отпусков, о командировках, о дисциплинарных взысканиях

МУНиципальныхслУжаЩихаДМинисТрации'поДлежаТхранениювсооТВетствУюЩих
с,груктурных подразделениях в течение IIяти лет;

7.1.5.Персональные данные, содержащиеся в документах граждан,

Ilретендующих на замещение должностей в администрации, не допуще}rных к

участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, хранятся в

соо,гветствующих структурных подразделениях администрации в течение 3 лет со

лня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению,
7.2. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставJUlемых

субъектами персональных данных в администрации в связи с получением

муниципальных услуг, определяются нормативными правовыми актами,

регламентирующими порядок их сбора и обработки.
7.з. Персона;rьные данные граждан, обратившихся в администрации лично, а

,гакже направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения

и,:rи обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет,

6.4, В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных

УПолноМоченнымимУниципмьнымислУжащиМинеЗаМеДлитеЛьноПриниМаются
меры по установлению причин нарушений и их устранению.



7.4. Персональные данные, предоставляемые субъектами персональных

данных на бумажном носителе в связи с предоставлением администрацией

муниципмьных услуг, хранятся на бумажных носителях в структурных
rlодразделениях администрации, к полномочиям которых относится обработка
персональныХ данныХ в связИ с предоставлением муниципаJlьной услуги.

7.5. Если сроки хранения персонаJIьных данных не установлены
законодательством Российской Федерации, договором, стороной которого,
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект
персональных данных, то обработка и хранение персонаJIьных данных
осуществляются не дольше, чем этого требуют цели их обработки и хранения.

7.6. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без

использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информачии,

в частности путем фиксации их на разных материалыlых носителях персонarпьных

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

7.7. Уполномоченные должностные лица алминистрации обеспечивают

раздельное хранение персональных данных на рtвных матери€rльных носителях,

обработка которых осуществляется в различных целях, определенных Правилами.

7.8. Контроль за хранением и использованием материальных носителей

персональных данных, не допускающий несанкционированное использование,

у,rочнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на

этих носителях, осущес,гвляет глава муниципального округа Бибирево.
7.9. Срок хранения персонмьных данньж, внесенных в информационные

системы администрации должен соответствовать сроку хранения бумажных

оригиналов,

VIII. Порялок уничтожения персональных данных при достижении целей

обработки или при наступлении иных законных оснований

8.1. Структурным подразделением администрации, ответственным за

llокументооборот, осуществляется систематический контроль и выделение

локументов, содержащих персонаJIьные данные, с истекшими сроками хранения'
подлежащих уничтожению.

8.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих
персональные данные, рассматривается на заседании экспертной комиссии
администрации (далее - Эк администрации). По итогам заседания составляются
протокол и акт о выделении к уничтожению документов с указанием уничтожаемых
'цеJIИИХколичесТВа'проВеряеТсяИХкомплекТностЬ,актподписываеТся
председателем и членами эк администрации и утверждается главой

муни ципального округа.
8.3. .Щолжностное лицо, ответственное за архивную деятельность, организует

работу по уничтожению документов, содержащих персональные данные.


