
 

Администрация муниципального округа город Бор 
Нижегородской области 

 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
 

От 14.08.2026                                                                                             № 5135 
 

Об обработке персональных данных в администрации 

муниципального округа город Бор Нижегородской области 
 

С целью организации работ по обеспечению выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации 

от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки 

персональных данных, осуществляемой без использования средств 

автоматизации», постановления Правительства Российской Федерации от 

21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О 

персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 

правовыми актами, операторами, являющимися государственными или 

муниципальными органами», администрация  муниципального округа город 

Бор постановляет: 

1. Утвердить прилагаемые: 

- Правила обработки персональных данных в администрации 

муниципального округа город Бор согласно приложению № 1 к настоящему 

постановлению; 

- Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или 

их представителей в администрации муниципального округа город Бор 

согласно приложению № 2 к настоящему постановлению; 

- Правила проведения внутреннего контроля и проверок соответствия 

обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в 

администрации  муниципального округа город Бор согласно приложению № 3 к 

настоящему постановлению; 



- Правила работы с обезличенными персональными данными в 

администрации муниципального округа город Бор согласно приложению № 4 к 

настоящему постановлению; 

- Порядок доступа муниципальных служащих и сотрудников 

администрации муниципального округа город Бор в помещения, в которых 

ведется обработка персональных данных, согласно приложению № 5 к 

настоящему постановлению; 

- Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации 

муниципального округа город Бор в связи с реализацией служебных или 

трудовых отношений, рассмотрением обращений граждан, а также в связи с 

оказанием государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, согласно приложению № 6 к 

настоящему постановлению; 

- Перечень муниципальных должностей и должностей муниципальной  

службы администрации муниципального округа город Бор, замещение которых 

предусматривает осуществление обработки персональных данных либо 

осуществление доступа к персональным данным, согласно приложению № 7 к 

настоящему постановлению; 

- Перечень муниципальных должностей и должностей муниципальной 

службы администрации муниципального округа город Бор, ответственных за 

проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных 

данных, в случае обезличивания персональных данных, согласно приложению 

№ 8 к настоящему постановлению; 

- Должностной регламент (должностные обязанности) ответственного за 

организацию обработки персональных данных в администрации 

муниципального округа город Бор согласно приложению № 9 к настоящему 

постановлению; 

- Типовое обязательство работника, 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, согласно приложению 



№ 10 к настоящему постановлению; 

- Типовую форму согласия на обработку персональных данных согласно 

приложению № 11 к настоящему постановлению; 

- Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных 

юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные 

согласно приложению № 12 к настоящему постановлению. 

2. С настоящим постановлением ознакомить всех сотрудников 

администрации муниципального округа город Бор Нижегородской области (под 

роспись) в части, их касающейся. 

3. Руководителям самостоятельных структурных подразделений 

администрации муниципального округа город Бор Нижегородской области при 

разработке правовых актов об организации работы по обеспечению 

безопасности персональных данных при их обработке руководствоваться 

положениями настоящего постановления. 

4. Действие настоящего постановления распространяется на 

правоотношения, возникшие с 01 января 2026 года. 

5. Общему отделу администрации муниципального округа город Бор 

(Е.А. Копцова) обеспечить официальное опубликование полного текста  

настоящего постановления (с приложениями) в сетевом издании                   

«Бор-оффициал», размещение на официальном сайте муниципального округа 

город Бор bor.nobl.ru и опубликование настоящего постановления (без 

приложений) в газете «БОР сегодня». 

 

Глава местного самоуправления                                                 

А.В. БОРОВСКИЙ



Приложение № 1 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 
ПРАВИЛА 

обработки персональных данных в администрации   

муниципального округа город Бор 

 

 Общие положения и понятия 

 

1.1. Правила обработки персональных данных в администрации муниципального округа 

город Бор (далее - Правила) устанавливают процедуры, направленные на выявление и 

предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области 

персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных 

данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, 

персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок 

уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных 

оснований, предусмотренных действующим законодательством. 

1.2. Обработка персональных данных в администрации муниципального округа город 

Бор, в том числе в структурных подразделениях не наделенные правами юридического лица  

(далее - администрация), выполняется с использованием средств автоматизации или без 

использования таких средств и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, 

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

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

уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых 

обрабатываются в администрации. 

1.3. Правила определяют политику администрации как оператора, осуществляющего 

обработку персональных данных и определяющего цели обработки персональных данных, 

состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с 

персональными данными. 

1.4. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", 

Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных 

технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ 

"О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 

2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федеральным законом от 27 июля 2010 

года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", 

Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений 

граждан Российской Федерации", постановлениями Правительства Российской Федерации от 

1 ноября 2012 года N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при 

их обработке в информационных системах персональных данных", от 15 сентября 2008 года 

N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, 

осуществляемой без использования средств автоматизации", от 21 марта 2012 года N 211 "Об 

утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 



государственными или муниципальными органами". 

1.5. Категории субъектов персональных данных и обрабатываемые персональные 

данные в администрации: муниципальные служащие и работники администрации (далее - 

служащие), руководители муниципальных учреждений и предприятий (далее - руководители 

подведомственных организаций), граждане, претендующие на замещение вакантных 

должностей и должностей муниципальной службы, граждане, претендующие на замещение 

вакантных должностей руководителей подведомственных организаций, граждане, 

претендующие на включение в кадровый резерв администрации и состоящие в нем, 

уволенные служащие, пользователи официального сайта администрации, граждане и 

организации, обратившиеся в администрацию в связи с предоставлением муниципальной 

услуги, исполнением муниципальных функций, обучающиеся в организациях, 

осуществляющих образовательную деятельность, проходящие практическую подготовку в 

администрации. 

1.6. 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, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия 

(операции), совершаемые с персональными данными. 

1.7. Информационная система - совокупность содержащейся в базах данных 

информации и обеспечивающих ее обработку информационных технологий и технических 

средств. 

1.8. Обработка персональных данных в администрации осуществляется с соблюдением 

принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилами и законодательством 

Российской Федерации в области персональных данных. 

 

Условия и порядок обработки персональных данных 

в связи с реализацией служебных или трудовых отношений 

 

2.1. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в пункте 1.5 

Правил, обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях 

содействия в прохождении муниципальной службы, трудовой деятельности, содействия в 

выполнении осуществляемой работы, формирования кадрового резерва муниципальной 

службы, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения служащими 

администрации должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности служащих 

администрации, руководителей подведомственных организаций и членов их семей, 

обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, 

гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях 

противодействия коррупции.  

2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 Правил, могут обрабатываться следующие 

категории персональных данных служащих администрации, руководителей 

подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение вакантных 

должностей и должностей муниципальной службы, а также граждан, претендующих на 

замещение должностей руководителей подведомственных организаций и граждан, 

претендующих на включение в кадровый резерв администрации и состоящих в нем: 

1) фамилия, имя, отчество; 

2) прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае 



изменения); 

3) дата и место рождения; 

4) гражданство; 

5) прежние гражданства, дата и причина изменения (в случае изменения); 

6) биометрические персональные данные: сведения, которые характеризуют 

физиологические особенности человека и на основе которых можно установить его личность 

(фотографии в личном деле, ксерокопии с документов, удостоверяющих личность и 

имеющих фотографию владельца в личном деле); 

7) владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации 

(наименование, степень владения); 

8) образование (когда и какие образовательные учреждения окончил, номера дипломов, 

направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому); 

9) послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или 

научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, 

номера дипломов, аттестатов); 

10) выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и 

средних профессиональных учебных заведениях, военную службу, работу по 

совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

11) классный чин федеральной государственной службы, муниципальной службы 

субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское, 

специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены); 

12) сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных званиях, 

поощрениях (наименование награды (поощрения), почетного звания); наименование, дата и 

номер документа о награждении (поощрении); 

13) степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников 

(отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), в том числе бывших; 

14) места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, 

матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), в том числе бывших; 

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

16) состояние в браке (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения супруги(а), 

паспортные данные супруги(а), степень родства, фамилии, имена, отчества, даты и места 

рождения других членов семьи, данные свидетельств государственной регистрации актов 

гражданского состояния (заключение, расторжение брака, рождение детей); 

17) близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том 

числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для 

выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с 

какого времени проживают за границей); 

18) адрес регистрации и фактического проживания; 

19) дата регистрации по месту жительства; 

20) паспорт или документ, его заменяющий (вид документа; его серия, номер, дата 

выдачи; наименование органа, выдавшего его); 

21) паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за 

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

22) номер телефона (либо иной вид связи); 

23) отношение к воинской обязанности и воинское звание; 



24) сведения о воинском учете (категория запаса, состав (профиль), полное кодовое 

обозначение ВУС, категория годности к военной службе, наименование военного 

комиссариата по месту жительства, категория воинского учета (общий, специальный), 

сведения о снятии с воинского учета); 

25) идентификационный номер налогоплательщика; 

26) номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

27) сведения страхового полиса обязательного медицинского страхования; 

28) допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы 

(форма, номер и дата); 

29) наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на 

муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского 

учреждения; 

30) результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязательного 

психиатрического освидетельствования; 

31) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

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

характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей; 

32) сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы; 

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

телекоммуникационной сети "Интернет", на которых размещались общедоступная 

информация, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданина; 

34) сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и 

записях в ней; 

35) содержание и реквизиты трудового договора, дополнительных соглашений к нему; 

основание его прекращения; 

36) сведения о заработной плате; 

37) табельный номер работника; 

38) стаж работы (общий, непрерывный, стаж государственной (муниципальной) 

службы); 

39) сведения о прохождении муниципальной службы (о работе), в том числе: основание 

и дата поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной 

службы (на работу), основание и дата назначения, перевода, перемещения на иную 

должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, 

размера денежного содержания (денежного вознаграждения, заработной платы); 

40) сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без 

сохранения заработной платы (вид отпуска, период работы, за который он предоставляется, 

количество календарных дней отпуска, дата его начала и окончания, основание 

предоставления); 

41) сведения о присвоении квалификационного разряда, классного чина, 

дипломатического ранга, воинского звания (дата присвоения, размер надбавки, основание 

присвоения); 

42) сведения об аттестации (дата проведения, решение комиссии, номер и дата 

протокола, основание); 

43) сведения о повышении квалификации (дата начала и окончания обучения; вид 



повышения квалификации; наименование образовательного учреждения и место его 

нахождения; наименование, серия, номер и дата документа, выданного по окончании 

обучения; основание); 

44) сведения о профессиональной переподготовке (дата начала и окончания 

переподготовки; специальность (направление); наименование, номер и дата документа, 

выданного по окончании переподготовки; основание); 

45) сведения о социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с 

законодательством (наименование льготы, номер и дата выдачи документа, являющегося 

основанием для предоставления льгот, наименование органа, выдавшего документа, 

основание); 

46) сведения, указанные в оригиналах и копиях распоряжений по личному составу и 

материалах к ним; 

47) материалы по проведению служебных проверок в отношении работников; 

48) сведения о временной нетрудоспособности работников; 

49) номер расчетного счета; 

50) номер банковской карты; 

51) иные персональные данные, соответствующие целям их обработки, которые субъект 

персональных данных пожелает сообщить о себе. 
 

2.3. Обработка персональных данных и биометрических персональных данных 

служащих администрации, руководителей подведомственных организаций, граждан, 

претендующих на замещение вакантных должностей и должностей муниципальной службы, 

а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей 

подведомственных организаций, и граждан, претендующих на включение в кадровый резерв 

администрации и состоящих в нем, осуществляется без согласия указанных граждан в 

рамках целей, определенных пунктом 2.1 Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 

6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона "О персональных данных" и положениями 

Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федерального 

закона "О противодействии коррупции", Трудовым кодексом Российской Федерации.  

2.4. Обработка специальных категорий персональных данных служащих 

администрации, руководителей подведомственных организаций, граждан, претендующих на 

замещение вакантных должностей и должностей муниципальной службы, а также граждан, 

претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, и 

граждан, претендующих на включение в кадровый резерв администрации и состоящих в нем, 

осуществляется без согласия указанных граждан в рамках целей, определенных пунктом 2.1 

Правил, в соответствии с подпунктом 2.3 пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона "О 

персональных данных" и положениями Трудового кодекса Российской Федерации, за 

исключением случаев получения персональных данных работника у третьей стороны (в 

соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации требуется 

письменное согласие руководителей подведомственных организаций и граждан, 

претендующих на замещение указанной должности). 

2.5. Обработка персональных данных служащих администрации, руководителей 

подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение вакантных 

должностей и должностей муниципальной службы, а также граждан, претендующих на 

замещение должностей руководителей подведомственных организаций, и граждан, 

претендующих на включение в кадровый резерв администрации и состоящих в нем, 



осуществляется при условии получения согласия указанных граждан в следующих случаях: 

1) при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим 

лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской 

Федерации о муниципальной службе; 

2) при трансграничной передаче персональных данных; 

3) при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении 

указанных граждан или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на 

основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.  

2.6. В случаях, предусмотренных пунктом 2.5 Правил, согласие субъекта персональных 

данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом 

"О персональных данных".  

2.7. Обработка персональных данных служащих администрации, руководителей 

подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение вакантных 

должностей и должностей муниципальной службы, а также граждан, претендующих на 

замещение должностей руководителей подведомственных организаций, и граждан, 

претендующих на включение в кадровый резерв администрации и состоящих в нем, 

осуществляется отделом муниципальной службы, кадров и противодействия коррупции  

(далее - Кадровая служба) и управлением учета и отчетности и включает в себя следующие 

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

изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, 

доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 

2.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 

персональных данных служащих администрации, руководителей подведомственных 

организаций, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей и должностей 

муниципальной службы, а также граждан, претендующих на замещение должностей 

руководителей подведомственных организаций, и граждан, претендующих на включение в 

кадровый резерв администрации и состоящих в нем, осуществляется путем: 

1) непосредственного получения оригиналов необходимых документов (заявление, 

трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, анкета, иные документы, 

предоставляемые в Кадровую службу); 

2) копирования оригиналов документов; 

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

4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы; 

5) внесения персональных данных в информационные системы администрации. 

2.9. В случае получения персональных данных служащих администрации, 

руководителей подведомственных организаций у третьей стороны следует известить об этом 

служащих администрации, руководителей подведомственных организаций заранее, получить 

их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах 

получения персональных данных.  

2.10. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу служащего 

администрации, руководителя подведомственной организации персональные данные, не 

предусмотренные пунктом 2.2 Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной 

принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, 

интимной жизни.  

2.11. При сборе персональных данных работник Кадровой службы, осуществляющий 



сбор (получение) персональных данных непосредственно от служащих администрации, 

руководителей подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение 

вакантных должностей и должностей муниципальной службы, а также граждан, 

претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, и 

граждан, претендующих на включение в кадровый резерв администрации и состоящих в нем, 

обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия 

отказа предоставить их персональные данные.  

2.12. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных 

данных служащих администрации, руководителей подведомственных организаций, граждан, 

претендующих на замещение вакантных должностей и должностей муниципальной службы, 

а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей 

подведомственных организаций, и граждан, претендующих на включение в кадровый резерв 

администрации и состоящих в нем, осуществляется лишь в случаях и порядке, 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

2.13. Сведения о третьих лицах, участвующих в обработке персональных данных. 

Администрация муниципального округа город Бор вправе передавать (распространять, 

предоставлять, давать доступ) персональные данные служащих администрации, 

руководителей подведомственных организаций третьим лицам с согласия субъекта 

персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании 

заключаемого с этим лицом трудового договора либо путем принятия администрацией 

правового акта. В правовом акте должны быть определены перечень действий (операций) с 

персональными данными и цели их обработки, должна быть установлена обязанность лица, 

которому предоставлены персональные данные, соблюдать конфиденциальность и 

обеспечивать безопасность персональных данных, а также должны быть указаны требования 

к их защите в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-

ФЗ "О персональных данных".  

При передаче персональных данных служащих администрации третьим лицам в 

случаях, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью 

работника, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской 

Федерации или иными федеральными законами, получение администрацией согласия 

служащего не требуется. 

Согласие служащего не требуется при передаче персональных данных в следующие 

организации: 

- Публичное акционерное общество "Сбербанк России" - в целях зачисления денежных 

средств на счета личных карт работников; 

- Социальный фонд России - для исполнения возложенных на работодателя 

законодательством обязанностей, функций и полномочий; 

- Федеральная налоговая служба - для исполнения возложенных на работодателя 

законодательством обязанностей, функций и полномочий; 

- Военные комиссариаты - для исполнения возложенных на работодателя 

законодательством обязанностей, функций и полномочий; 

- Другие государственные органы (суд, прокуратура, правоохранительные органы и 

т.д.) по письменному мотивированному запросу. 

Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не 

раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта 



персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

 

Условия и порядок обработки персональных данных 

при рассмотрении обращений граждан Российской Федерации, 

иностранных граждан, лиц без гражданства, обращений организаций, в том числе 

необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением 

муниципальных функций 

 

3.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации в администрации 

муниципального округа город Бор подлежат рассмотрению обращения граждан Российской 

Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, а также обращения организаций. 

3.2. В целях реализации полномочий органов местного самоуправления, в том числе 

предоставления муниципальных услуг, субъектами обработки персональных данных 

являются лица, обращающиеся в администрацию и ее структурные подразделения, в 

соответствии с Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации" и Федеральным законом от 9 февраля 2009 года 

N 8-ФЗ "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и 

органов местного самоуправления".  

Персональные данные граждан, обратившихся в администрацию лично, а также 

направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в 

форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных 

обращений с последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения. 

3.3. Обработка персональных данных может осуществляться без согласия субъекта 

персональных данных, в случае если обработка персональных данных необходима для 

исполнения полномочий органов местного самоуправления и функций организаций, 

участвующих в предоставлении муниципальных услуг, предусмотренных Федеральным 

законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и 

муниципальных услуг", включая регистрацию субъекта персональных данных на едином 

портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталах 

государственных и муниципальных услуг. 

3.4. Для целей оказания муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, 

а также при рассмотрении обращений граждан Российской Федерации, иностранных 

граждан, лиц без гражданства подлежат обработке их следующие персональные данные: 

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии); 

2) почтовый адрес; 

3) адрес электронной почты; 

4) указанный в обращении контактный телефон; 

5) иные персональные данные, указанные заявителем, а также ставшие известными в 

ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения. 

3.5. В администрации муниципального округа город Бор обработка персональных 

данных граждан и организаций, обратившихся в администрацию пользователей 

официального сайта администрации, осуществляется в целях предоставления 

муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций. 

3.6. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением 

муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, осуществляется 

структурными подразделениями администрации, ответственными за предоставление 



соответствующих муниципальных услуг и (или) исполняющими муниципальные функции, и 

включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, 

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

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

3.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) 

персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг или 

исполнением муниципальных функций, осуществляется непосредственно от субъектов 

персональных данных путем: 

1) получения подлинников документов, необходимых для предоставления 

муниципальных услуг или исполнения муниципальных функций, в том числе заявления; 

2) получения необходимых копий заверенных документов. 

3.8. При обработке персональных данных, необходимых в связи с предоставлением 

муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, запрещается запрашивать у 

субъектов персональных данных и третьих лиц персональные данные в случаях, не 

предусмотренных законодательством Российской Федерации. 

3.9. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных 

данных субъектов персональных данных (заявителей), необходимых в связи с 

предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, 

осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами. 

 

Условия и порядок обработки персональных данных 

при обеспечении прохождения практической подготовки в администрации 

 

4.1. Персональные данные обучающихся в организациях, осуществляющих 

образовательную деятельность, обрабатываются в целях содействия в прохождении ими 

практической подготовки.  

4.2. В целях, указанных в пункте 4.1 Правил, могут обрабатываться следующие 

персональные данные: фамилия, имя, отчество; пол; дата и место рождения; сведения о 

прохождении обучения; сведения об образовании (когда и какие образовательные 

учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по 

диплому, квалификация по диплому); адрес и дата регистрации по месту жительства (по 

месту пребывания); адрес фактического места проживания; данные паспорта гражданина 

Российской Федерации или иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, кем 

и когда выдан); номер телефона; адрес электронной почты.  

4.3. Обработка персональных данных включает в себя следующие действия: сбор, 

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

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

уничтожение персональных данных. 

 

Порядок обработки персональных данных в информационных 

системах с использованием средств автоматизации 

 

5.1. Обработка персональных данных в администрации осуществляется в 

информационных системах с использованием средств автоматизации (далее - 

информационные системы).  

5.2. Информационные системы содержат персональные данные служащих, 



руководителей подведомственных организаций, граждан и организаций, обратившихся в 

администрацию в связи с предоставлением муниципальной услуги и исполнением 

муниципальных функций, и включают: 

1) персональный идентификатор;  

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии); 

3) вид документа, удостоверяющего личность (при необходимости); 

4) серию и номер документа, удостоверяющего личность, дату выдачи, наименование 

органа, выдавшего его (при необходимости); 

5) адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического 

проживания; 

6) почтовый адрес; 

7) номер контактного телефона, факс (при наличии); 

8) адрес электронной почты (при наличии); 

9) идентификационный номер налогоплательщика (при необходимости). 

5.3. Служащим администрации, имеющим право осуществлять обработку 

персональных данных в информационных системах (далее - служащие, имеющие право 

осуществлять обработку персональных данных), предоставляется пароль для доступа к 

соответствующей информационной системе. Доступ предоставляется к прикладным 

программным подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными должностными 

инструкциями служащих, имеющих право осуществлять обработку персональных данных.  

Информация может вноситься как в автоматическом режиме, так и в ручном режиме 

при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем 

осуществлять ее автоматическую регистрацию. 

5.4. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в 

информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том 

числе случайного, доступа к персональным данным. 

5.5. Служащие администрации, ответственные за обеспечение функционирования 

информационных систем, должны принимать все необходимые меры по восстановлению 

обрабатываемых персональных данных.  

5.6. Доступ служащих, имеющих право осуществлять обработку персональных данных, 

к персональным данным, находящимся в информационных системах, предусматривает 

обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации. 

 

 Сроки обработки и хранения персональных данных 

 

6.1. В соответствии с законодательством Российской Федерации: 

- персональные данные, содержащиеся в приказах (распоряжениях) по личному 

составу, в личных делах и личных карточках, подлежат хранению в Кадровой службе в 

установленном законодательством Российской Федерации порядке;  

- персональные данные граждан, претендующих на замещение вакантных должностей и 

должностей муниципальной службы, граждан, замещающих должности руководителей 

подведомственных организаций, а также граждан, претендующих на замещение должностей 

руководителей подведомственных организаций, подлежат хранению в установленном 

законодательством Российской Федерации порядке. 

6.2. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых в связи с 



получением муниципальной услуги и исполнением муниципальных функций, определяются 

нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки. 

6.3. Персональные данные граждан, обратившихся в администрацию лично, а также 

направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в 

форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.  

6.4. Персональные данные, предоставляемые на бумажном носителе в связи с 

предоставлением администрацией муниципальной услуги и исполнением муниципальных 

функций, хранятся на бумажных носителях в структурных подразделениях администрации, к 

полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением 

муниципальной услуги или исполнением муниципальной функции, в соответствии с 

утвержденным регламентом предоставления муниципальной услуги. 

6.5. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования 

средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем 

фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных 

разделах или на полях форм (бланков). 

6.6. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных 

материальных носителях, обработка которых осуществляется в целях, определенных 

Правилами. 

6.7. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных 

данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение 

и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют 

руководители структурных подразделений администрации. 

6.8. Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные 

информационные системы, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов. 

 

Порядок уничтожения персональных данных при достижении 

целей обработки или при наступлении иных законных оснований 

 

7.1. Администрацией муниципального округа город Бор осуществляется 

систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с 

истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению. 

7.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные 

данные, рассматривается на заседании комиссии по защите персональных данных в 

администрации муниципального округа город Бор (далее - комиссия). 

По итогам заседания комиссии составляется протокол и акт о выделении к 

уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт 

подписывается председателем и секретарем комиссии. 

7.3. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных 

носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не 

позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или 

удаления с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления 

остаточной информации. 

 

Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей 

 

8.1. Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, 



касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки персональных данных в администрации; 

2) правовые основания и цели обработки персональных данных; 

3) применяемые в администрации способы обработки персональных данных; 

4) наименование и место нахождения администрации, сведения о гражданах (за 

исключением служащих администрации), которые имеют доступ к персональным данным 

или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании трудового договора с 

администрацией или на основании федерального закона; 

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок предоставления таких 

персональных данных не предусмотрен Федеральным законом; 

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в 

администрации; 

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

8) сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче 

персональных данных; 

9) наименование организации или фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии) и 

адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению 

администрации, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу; 

10) иную информацию, предусмотренную законодательством Российской Федерации в 

области персональных данных. 

8.2. Субъекты персональных данных вправе требовать от администрации уточнения их 

персональных данных, 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.  

8.3. Информация, предусмотренная пунктом 8.1 Правил, должна быть предоставлена 

субъекту персональных данных в доступной форме, и в ней не должны содержаться 

персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за 

исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных. 

8.4. Информация, предусмотренная пунктом 8.1 Правил, предоставляется субъекту 

персональных данных или его представителю на основании письменного запроса, поданного 

лично на имя главы местного самоуправления, содержащего: 

1) номер, серию документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных 

или его представителя, дату выдачи, наименование органа, выдавшего его; 

2) информацию, подтверждающую участие субъекта персональных данных в 

правоотношениях с администрацией (документ, подтверждающий прием документов на 

участие в конкурсе, документов, представляемых в целях предоставления муниципальной 

услуги и (или) исполнения муниципальных функций), либо информацию, иным образом 

подтверждающую факт обработки персональных данных в администрации, заверенную 

подписью субъекта персональных данных или его представителя.  

Запрос также может быть направлен на официальный адрес администрации 

муниципального округа город Бор  в форме электронного документа и подписан 



электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

8.5. В случае, если информация, предусмотренная пунктом 8.1 Правил, а также 

обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту 

персональных данных, субъект персональных данных вправе направить повторный запрос в 

целях получения указанной информации и ознакомления с персональными данными не ранее 

чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления 

первоначального запроса, если более короткий срок не установлен законодательством 

Российской Федерации или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или 

поручителем по которому является субъект персональных данных. 

8.6. Субъект персональных данных вправе направить повторный запрос в целях 

получения информации, предусмотренной пунктом 8.1 Правил, а также в целях 

ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного 

в пункте 8.5 Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные 

данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам 

рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, 

указанными в пункте 8.4 Правил, должен содержать обоснование направления повторного 

запроса. 

8.7. Администрация (уполномоченное должностное лицо администрации) вправе 

мотивированно отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, 

не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 8.5 и 8.6 Правил. 

8.8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может 

быть ограничено в соответствии с федеральными законами (пункт 8 статьи 14 Федерального 

закона "О персональных данных"). 

 

Правила осуществления внутреннего контроля соответствия 

обработки персональных данных требованиям к защите 

персональных данных в администрации муниципального округа город Бор 

 

9.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных установленным требованиям в администрации муниципального 

округа город Бор организовывается проведение периодических проверок соблюдения 

законодательства Российской Федерации о персональных данных и соблюдения требований 

к защите персональных данных не реже одного раза в год. 

9.2. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным 

требованиям проводятся на основании утвержденного распоряжением администрации 

ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных установленным требованиям (плановые проверки), а также на 

основании поступившего письменного заявления о нарушениях правил обработки 

персональных данных (внеплановые проверки). 

Проведение внеплановой проверки организуется в течение пяти рабочих дней с 

момента поступления соответствующего заявления. 

В проведении проверки не может участвовать лицо, прямо или косвенно 

заинтересованное в ее результатах. 

9.3. Плановые и внеплановые проверки проводятся комиссией по внутреннему 

контролю соответствия обработки персональных данных требованиям к защите 

персональных данных (далее - комиссия), создаваемой постановлением администрации 



муниципального округа город Бор. Персональный состав комиссии и порядок ее работы 

устанавливаются постановлением администрации муниципального округа город Бор. 

9.4. При проведении плановой проверки соответствия обработки персональных данных 

установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне 

рассмотрены порядок и условия соблюдения служащими, допущенными к работе с 

персональными данными, Федерального закона N 152-ФЗ, настоящих Правил, правовых 

актов администрации по работе с персональными данными. 

9.5. При проведении внеплановой проверки соответствия обработки персональных 

данных установленным требованиям осуществляется полная, объективная и всесторонняя 

проверка сведений, указанных в заявлении о нарушениях правил обработки персональных 

данных. 

9.6. Комиссия имеет право: 

- запрашивать у сотрудников информацию, необходимую для реализации полномочий; 

- требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц 

уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным 

путем персональных данных; 

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных 

данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской 

Федерации; 

- вносить главе местного самоуправления предложения о совершенствовании 

правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности 

персональных данных при их обработке; 

- вносить главе местного самоуправления предложения о привлечении к 

дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской 

Федерации в отношении обработки персональных данных. 

9.7. В отношении персональных данных, ставших известными членам комиссии в ходе 

проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться 

конфиденциальность персональных данных. 

9.8. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия 

решения о ее проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для 

устранения выявленных нарушений, главе местного самоуправления докладывает 

председатель комиссии в форме письменного заключения. 

 

Порядок доступа в помещения, в которых ведется  

обработка персональных данных 

 

10.1. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, 

лиц, не являющихся служащими, уполномоченными на обработку персональных данных, 

возможно только в присутствии служащего администрации, уполномоченного на обработку 

персональных данных, на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, 

связанных с предоставлением персональных данных, предоставлением муниципальной 

услуги, осуществлением муниципальных функций. 

10.2. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется 

обработка персональных данных, возлагается на служащего администрации, ответственного 

за организацию обработки персональных данных в администрации. 

 



Ответственный за организацию обработки персональных данных 

 

11.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации 

(далее - ответственный за обработку персональных данных) назначается главой местного 

самоуправления из числа заместителей главы администрации муниципального округа или 

управляющего делами администрации муниципального округа. 

11.2. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе 

руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных 

и Правилами. 

11.3. Ответственный за обработку персональных данных обязан: 

1) организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для 

обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в администрации, от 

неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, 

копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий; 

2) доводить до сведения служащих, уполномоченных на обработку персональных 

данных, положения законодательства Российской Федерации в области персональных 

данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, требования к защите 

персональных данных; 

3) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных 

данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой 

таких обращений и запросов в администрации; 

4) в случае нарушения в администрации требований к защите персональных данных 

принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов 

персональных данных; 

5) проводить оценку вероятного вреда, который может быть причинен субъектам 

персональных данных в случае нарушения Федерального закона N 152-ФЗ, соотношение 

указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение 

выполнения обязанностей, предусмотренных настоящим Федеральным законом N 152-ФЗ. 

11.4. Ответственный за обработку персональных данных вправе: 

1) иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в 

администрации и включающей: 

- цели обработки персональных данных; 

- категории обрабатываемых персональных данных; 

- категории субъектов персональных данных, персональные данные которых 

обрабатываются; 

- правовые основания обработки персональных данных; 

- перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в 

администрации способов обработки персональных данных; 

- описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона "О 

персональных данных", в том числе сведения о наличии шифровальных 

(криптографических) средств и наименования этих средств; 

- дату начала обработки персональных данных; 

- срок или условия прекращения обработки персональных данных; 

- сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных 

данных в процессе их обработки; 



- сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с 

требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской 

Федерации; 

2) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности 

персональных данных, обрабатываемых в администрации, иных служащих администрации с 

возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности. 

11.5. Ответственный за обработку персональных данных несет ответственность за 

надлежащее выполнение функций по организации обработки персональных данных в 

администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации в области 

персональных данных. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 2 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

 

ПРАВИЛА 

рассмотрения запросов субъектов персональных данных  

или их представителей в администрации  муниципального округа город Бор 

 

1. Настоящие Правила определяют порядок учета (регистрации) и рассмотрения 

запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации  

муниципального округа город Бор. 

Термины и понятия, используемые в настоящих Правилах, применяются в значениях, 

определённых в статье 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных 

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

2. Лица (субъекты персональных данных) имеют право на получение информации, 

при обращении в администрации  муниципального округа город Бор, касающейся обработки 

их персональных данных, в том числе содержащей: 

- подтверждение факта обработки персональных данных администрации  

муниципального округа город Бор; 

- правовые основания и цели обработки персональных данных; 

- цели и применяемые в администрации  муниципального округа город Бор способы 

обработки персональных данных; 

- наименование и место нахождения администрации  муниципального округа город 

Бор, сведения о лицах (за исключением работников администрации  муниципального округа 

город Бор), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть 

раскрыты персональные данные на основании договора с администрации  муниципального 

округа город Бор или на основании федерального закона; 

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту 

персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких 

данных не предусмотрен федеральным законом; 

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных 

Федеральным законом«О персональных данных»; 

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче 

данных; 

- наименование или фамилию, имя, отчество (при наличии) и адрес лица, 

осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации  

муниципального округа город Бор, если обработка поручена или будет поручена такому 

лицу; 

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» 

или другими федеральными законами. 

3. Субъект персональных данных вправе требовать от администрации  

муниципального округа город Бор уточнения его персональных данных, 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 законодательством Российской Федерации 

меры по защите своих прав.  

4. Сведения о наличии персональных данных должны быть предоставлены субъекту 

персональных данных администрацией муниципального округа город Бор в доступной 

форме в срок, установленный Федеральным законом «О персональных данных», и в них не 

должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных 

данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких 

персональных данных. 

5. Доступ к своим персональным данным представляется субъекту персональных 

данных или его законному представителю уполномоченным должностным лицом 

администрации  муниципального округа город Бор, осуществляющим обработку 

персональных данных, при обращении либо при получении запроса от субъекта 

персональных данных или его законного представителя.  

Запрос должен содержать: 

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных 

данных или его представителя; 

- сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 

- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с 

администрации  муниципального округа город Бор (номер договора, дата заключения 

договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным 

образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрации  

муниципального округа город Бор; 

- подпись субъекта персональных данных или его представителя. 

6. Запрос, указанный в пункте 5 настоящих Правил, может быть направлен в форме 

электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с 

законодательством Российской Федерации. 

7. Если запрос субъекта персональных данных связан с внесением изменений в 

персональные данные субъекта персональных данных в связи с тем, что персональные 

данные, обрабатываемые администрации  муниципального округа город Бор, являются 

неполными, устаревшими, недостоверными, то в таком запросе субъект персональных 

данных должен указать какие именно персональные данные изменяются или уточняются. 

Если для внесения изменений в персональные данные необходимы подтверждающие 

документы, то субъект персональных данных прикладывает к своему запросу об изменении 

персональных данных доказательства, на основании которых администрации  

муниципального округа город Бор должна внести изменения и уточнить персональные 

данные. 

В случае отсутствия доказательств, на которые ссылается субъект персональных 

данных, администрации  муниципального округа город Бор оставляет персональные данные 

в неизменном виде. Внесение изменений или уточнений  персональных данных 

администрации  муниципального округа город Бор должны быть выполнены в течение 7 

рабочих дней со дня предоставления таких сведений. 

8. В случае, если сведения, указанные в ответе были предоставлены для ознакомления 

субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе 

обратиться повторно в администрации  муниципального округа город Бор лично или 

направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с 



такими персональными данными не ранее, чем через тридцать дней после первоначального 

обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не 

установлен федеральными законами, принятыми в соответствии с ними нормативными 

правовыми актами или договорами, стороной которых являются либо выгодоприобретатели, 

либо поручители. 

9. Субъект персональных данных вправе повторно обратиться или направить 

повторный запрос в целях получения сведений, касающихся обработки его персональных 

данных, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до 

истечения срока, указанного в п. 8 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) 

обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в 

полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный 

запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 2 настоящих Правил, должен содержать 

обоснование направления повторного запроса.  

10. Администрация муниципального округа город Бор  вправе отказать субъекту 

персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, 

предусмотренным пунктом 8 и пунктом 9 настоящих Правил. Такой отказ должен быть 

мотивированным.  

11. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным 

может быть ограничено в соответствии с  федеральными законами, в том числе, если доступ 

субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные 

интересы третьих лиц. 

 



Приложение № 3 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

  

ПРАВИЛА 

проведения внутреннего контроля и проверок соответствия обработки персональных 

данных требованиям к защите персональных данных в администрации  

муниципального округа город Бор 

 

1. Настоящими Правилами осуществления внутреннего контроля и проверок 

соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных 

(далее – Правила) в администрации муниципального округа город Бор определяются 

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства 

Российской Федерации в сфере персональных данных, основания, порядок, формы и методы 

проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

требованиям к защите персональных данных.  

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии Федеральным законом от 

27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства 

Российской Федерации от 15.09.2008  № 687 «Об утверждении Положения об особенностях 

обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств 

автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 

«Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, 

предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в 

соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися 

государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми 

актами. 

3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 

Федерального закона от 27.07.2006 № 152 ФЗ «О персональных данных». 

4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных установленным требованиям в администрации  муниципального 

округа город Бор организовывается проведение периодических проверок условий обработки 

персональных данных. 

5. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки 

персональных данных в администрации  муниципального округа город Бор, либо комиссией, 

образуемой распоряжением администрации муниципального округа город Бор. 

6. Проверки осуществляются непосредственно на месте обработки персональных 

данных путем опроса либо, при необходимости, путем осмотра рабочих мест сотрудников, 

участвующих в процессе обработки персональных данных. 

7. В проведении проверки не может участвовать сотрудник, прямо или косвенно 

заинтересованный в её результатах. 

8. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным 

требованиям в администрации  муниципального округа город Бор проводятся один раз в год 

на основании распоряжения администрации муниципального округа город Бор или на 

основании поступившего письменного заявления о нарушениях правил обработки 

персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки 



организуется в течение пяти рабочих дней с момента поступления соответствующего 

заявления. 

9. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных 

установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне 

установлены: 

- порядок и условия применения организационных и технических мер по 

обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для 

выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает 

установленные уровни защищенности персональных данных; 

- порядок и условия применения средств защиты информации; 

- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных 

данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных; 

- состояние учета машинных носителей персональных данных; 

- соблюдение правил доступа к персональным данным; 

- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным 

данным и принятие необходимых мер; 

- мероприятия по восстановление персональных данных, модифицированных или 

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных. 

10. Ответственный за организацию обработки персональных данных (комиссия) 

имеет право: 

- запрашивать у сотрудников администрации муниципального округа город Бор 

информацию, необходимую для реализации полномочий; 

- требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных 

лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным 

путем персональных данных; 

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных 

данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской 

Федерации; 

- вносить предложения о совершенствовании правового, технического и 

организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их 

обработке; 

- вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, 

виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки 

персональных данных. 

11. Для каждой проверки составляется Протокол проведения внутренней проверки. 

12. При выявлении в ходе проверки нарушений ответственным за организацию 

обработки персональных данных либо председателем комиссии в Протоколе делается запись 

о мероприятиях по устранению нарушений и сроках исполнения. 

13. Протоколы хранятся в  администрации  муниципального округа город Бор  в 

течение срока, установленного номенклатурой дел. Уничтожение Протоколов проводится 

ответственным за организацию обработки персональных данных либо комиссией 

самостоятельно. 

14. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия 

решения о её проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для 



устранения выявленных нарушений, председатель комиссии докладывает главе  местного 

самоуправления  в форме письменного заключении.  



Приложение № 4 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

 

ПРАВИЛА 

работы с обезличенными персональными данными  в администрации 

муниципального округа  город Бор 

 

Общие положения 

 

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в 

администрации муниципального округа город Бор разработаны с учетом Федерального 

закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановления Правительства 

Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на 

обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных ФЗ «О персональных данных» и 

принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, 

являющимися государственными или муниципальными органами». 

1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными 

персональными данными администрации  муниципального округа город Бор. 

1.3. В настоящих Правилах используются следующие термины и определения: 

персональные данные – 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), обезличивание, 

блокирование, удаление, уничтожение персональных данных; 

обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно 

определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных 

данных. 

Условия обезличивания 

1.4. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения 

статистического учета, снижения риска разглашения защищаемых персональных данных, а 

также в иных целях, не противоречащих требованиям законодательства о защите 

персональных данных. 

1.5. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных 

данных: 

— уменьшение перечня обрабатываемых сведений;  

— замена части сведений идентификаторами;  

— понижение точности некоторых сведений; 

— деление сведений на части и обработка в разных информационных системах; 

— другие способы. 



1.6. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае 

утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных 

данных. 

1.7. Для обезличивания персональных данных могут использоваться любые не 

противоречащие действующему законодательству способы. 

1.8. Перечень должностей сотрудников администрации муниципального округа 

город Бор, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых 

персональных данных, утверждается постановлением администрации  муниципального 

округа город Бор: 

1.8.1.  Глава местного самоуправления принимает решение о необходимости 

обезличивания персональных данных. 

1.8.2.  Руководители отделов, непосредственно осуществляющие обработку 

персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, 

обоснование такой необходимости и способ обезличивания. 

1.8.3.  Сотрудники отделов, обслуживающих базы данных с персональными данными, 

совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют 

непосредственное обезличивание выбранным способом. 

 

Порядок работы с обезличенными данными 

1.9. Обезличенные данные не подлежат разглашению в случае, когда в результате 

такого разглашения появляется вероятность определения принадлежности персональных 

данных конкретному субъекту персональных данных. 

1.10. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использования и 

без использования средств автоматизации. 

1.11. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств 

автоматизации необходимо соблюдение положения «Порядка доступа муниципальных 

служащих и сотрудников администрации  муниципального округа город Бор в помещения, в 

которых ведется  обработка персональных данных». 

1.12. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств 

автоматизации необходимо соблюдение:  

— «Правила обработки  персональных данных в администрации  муниципального 
округа город Бор»; 

—  «Порядка доступа муниципальных служащих и сотрудников администрации  
муниципального округа город Бор в помещения, в которых ведется  обработка персональных 

данных». 

 

 



Приложение № 5 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

ПОРЯДОК  

доступа муниципальных служащих и сотрудников администрации   

муниципального округа город Бор в помещения, в которых ведется обработка 

персональных данных 

 

1. К помещениям администрации муниципального округа город Бор, в которых 

ведется обработка персональных данных субъектов персональных данных, относятся 

помещения, в которых происходит обработка персональных данных как с использованием 

средств автоматизации, так и без таковых, а также хранятся бумажные и электронные 

носители персональных данных. 

2. Доступ в помещения, в которых обрабатываются персональные данные,  

осуществляется в соответствии с Перечнем должностей в администрации  муниципального 

округа город Бор, замещение которых предусматривает осуществление обработки 

персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, 

обрабатываемым в информационных системах персональных данных  (далее – Перечень). 

3. Для данных помещений организуется режим обеспечения безопасности, при 

котором обеспечивается сохранность носителей информации (документов и электронных 

носителей), содержащих персональные данные, а также исключается возможность 

неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. 

Данный режим должен обеспечиваться в том числе: 

1) закрытием дверей помещения на ключ, в том числе при выходе из него в рабочее 

время, при этом запрещается оставлять ключ в замке помещения; 

2) при необходимости опечатыванием помещений по окончании рабочего дня или 

оборудованием помещений соответствующими техническими устройствами, 

сигнализирующими о несанкционированном вскрытии помещений; 

3) закрытием шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, во время 

отсутствия в помещении служащих администрации  муниципального округа город Бор, 

замещающих должности, предусмотренные Перечнем. 

4.  Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных 

лиц, не являющихся сотрудниками и должностными лицами, получившими доступ к 

персональным данным, возможно только в присутствии сотрудников и должностных лиц, 

получивших доступ к персональным данным на время, ограниченное необходимостью 

решения вопросов, связанных с исполнением должностных функций. 

5. Присутствие других лиц в данных помещениях допускается в той мере, в какой 

этого требуют технологические процессы обработки персональных данных. Доступ в 

помещения администрации муниципального округа город Бор осуществляется только в 

сопровождении сотрудника администрации  муниципального округа город Бор, который 

предварительно производит оценку целесообразности и требуемого времени нахождения 

лица в помещении. 

6. Сотрудники и должностные лица, получившие доступ к персональным данным не 

должны покидать помещение, в котором ведется обработка персональных данных, оставляя 



в нем без присмотра посторонних лиц, включая сотрудников, не уполномоченных на 

обработку персональных данных.  

7. Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных, 

разрешается только в рабочее время. 

8. В помещениях, в которых происходит обработка и хранение персональных данных, 

запрещено использование не предусмотренных служебными обязанностями технических 

устройств, фотографирование, видеозапись, звукозапись, в том числе с использованием 

мобильных телефонов. 

9. Уборка помещения выполняется обслуживающим персоналом под контролем 

сотрудников администрации муниципального округа город Бор, имеющих право доступа в 

данное помещение. Во время уборки в помещении должна быть приостановлена работа с 

персональными данными, должны быть выключены все АРМ, на которых хранятся 

персональные данные, носители, содержащие персональные данные должны быть убраны в 

шкаф (сейф). 

10. Ответственным за соблюдение настоящего Порядка является работник 

администрации муниципального округа город Бор, непосредственно осуществляющий 

обработку персональных данных в конкретном помещении. 

11. Контроль соблюдения настоящего Порядка осуществляется лицом, ответственным 

за организацию обработки персональных данных администрации  муниципального округа 

город Бор. 

12. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в случае 

установления факта нарушения сотрудником администрации муниципального округа город 

Бор настоящего Порядка проводит с ним разъяснительную работу, а в случае 

неоднократного нарушения – уведомляет главу местного самоуправления. 

 

 



Приложение № 6 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального округа 

город Бор в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, рассмотрением 

обращений граждан, а также в связи с оказанием государственных и (или)   

муниципальных услуг, предусмотренных законодательством Российской Федерации  

 

1) фамилия, имя, отчество; 

2) прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае 

изменения); 

3) дата и место рождения; 

4) гражданство; 

5) прежние гражданства, дата и причина изменения (в случае изменения); 

6) биометрические персональные данные: сведения, которые характеризуют 

физиологические особенности человека и на основе которых можно установить его личность 

(фотографии в личном деле, ксерокопии с документов, удостоверяющих личность и 

имеющих фотографию владельца в личном деле); 

7) владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации 

(наименование, степень владения); 

8) образование (когда и какие образовательные учреждения окончил, номера дипломов, 

направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому); 

9) послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или 

научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, 

номера дипломов, аттестатов); 

10) выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и 

средних профессиональных учебных заведениях, военную службу, работу по 

совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

11) классный чин федеральной государственной службы, муниципальной службы 

субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское, 

специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены); 

12) сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных званиях, 

поощрениях (наименование награды (поощрения), почетного звания); наименование, дата и 

номер документа о награждении (поощрении); 

13) степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников 

(отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), в том числе бывших; 

14) места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, 

матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), в том числе бывших; 

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

16) состояние в браке (фамилия, имя, отчество, дата и место рождения супруги(а), 

паспортные данные супруги(а), степень родства, фамилии, имена, отчества, даты и места 

рождения других членов семьи, данные свидетельств государственной регистрации актов 

гражданского состояния (заключение, расторжение брака, рождение детей); 

17) близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том 



числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для 

выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с 

какого времени проживают за границей); 

18) адрес регистрации и фактического проживания; 

19) дата регистрации по месту жительства; 

20) паспорт или документ, его заменяющий (вид документа; его серия, номер, дата 

выдачи; наименование органа, выдавшего его); 

21) паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за 

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

22) номер телефона (либо иной вид связи); 

23) отношение к воинской обязанности и воинское звание; 

24) сведения о воинском учете (категория запаса, состав (профиль), полное кодовое 

обозначение ВУС, категория годности к военной службе, наименование военного 

комиссариата по месту жительства, категория воинского учета (общий, специальный), 

сведения о снятии с воинского учета); 

25) идентификационный номер налогоплательщика; 

26) номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

27) сведения страхового полиса обязательного медицинского страхования; 

28) допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы 

(форма, номер и дата); 

29) наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на 

муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского 

учреждения; 

30) результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и 

периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязательного 

психиатрического освидетельствования; 

31) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 

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

характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей; 

32) сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы; 

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

телекоммуникационной сети "Интернет", на которых размещались общедоступная 

информация, а также данные, позволяющие идентифицировать гражданина; 

34) сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и 

записях в ней; 

35) содержание и реквизиты трудового договора, дополнительных соглашений к нему; 

основание его прекращения; 

36) сведения о заработной плате; 

37) табельный номер работника; 

38) стаж работы (общий, непрерывный, стаж государственной (муниципальной) 

службы); 

39) сведения о прохождении муниципальной службы (о работе), в том числе: основание 

и дата поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной 

службы (на работу), основание и дата назначения, перевода, перемещения на иную 

должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, 



размера денежного содержания (денежного вознаграждения, заработной платы); 

40) сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без 

сохранения заработной платы (вид отпуска, период работы, за который он предоставляется, 

количество календарных дней отпуска, дата его начала и окончания, основание 

предоставления); 

41) сведения о присвоении квалификационного разряда, классного чина, 

дипломатического ранга, воинского звания (дата присвоения, размер надбавки, основание 

присвоения); 

42) сведения об аттестации (дата проведения, решение комиссии, номер и дата 

протокола, основание); 

43) сведения о повышении квалификации (дата начала и окончания обучения; вид 

повышения квалификации; наименование образовательного учреждения и место его 

нахождения; наименование, серия, номер и дата документа, выданного по окончании 

обучения; основание); 

44) сведения о профессиональной переподготовке (дата начала и окончания 

переподготовки; специальность (направление); наименование, номер и дата документа, 

выданного по окончании переподготовки; основание); 

45) сведения о социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с 

законодательством (наименование льготы, номер и дата выдачи документа, являющегося 

основанием для предоставления льгот, наименование органа, выдавшего документа, 

основание); 

46) сведения, указанные в оригиналах и копиях распоряжений по личному составу и 

материалах к ним; 

47) материалы по проведению служебных проверок в отношении работников; 

48) сведения о временной нетрудоспособности работников; 

49) номер расчетного счета; 

50) номер банковской карты; 

51) иные персональные данные, соответствующие целям их обработки, которые субъект 

персональных данных пожелает сообщить о себе. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Приложение № 7 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

муниципальных должностей и должностей муниципальной службы администрации 

муниципального округа город Бор, замещение которых предусматривает 

осуществление обработки персональных данных либо осуществление  

доступа к персональным данным 

 

1. Глава местного самоуправления муниципального округа город Бор 

2. Первый заместитель главы администрации муниципального округа город Бор  

3. Заместители главы администрации муниципального округа город Бор  

4. Управляющий делами администрации  муниципального округа город Бор 

5. Заместитель управляющего делами 

6. Начальник управления – главный бухгалтер 

7. Начальник управления 

8. Заместитель начальник управления 

9. Начальник сектора 

10. Председатель комитета 

11. Заместитель председателя комитета 

12. Заведующий отделом  

13. Заместитель заведующего отделом  

14. Ведущий консультант-юрист 

15. Консультант-юрист 

16. Консультант 

17. Главный специалист 

 

 



Приложение № 8 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

ПЕРЕЧЕНЬ 

муниципальных должностей и должностей муниципальной службы администрации 

муниципального округа город Бор,  ответственных за проведение мероприятий по 

обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в  случае обезличивания  

персональных данных 

 
1. Глава местного самоуправления муниципального округа город Бор 

2. Первый заместитель главы администрации муниципального округа город Бор  

3. Заместители главы администрации муниципального округа город Бор  

4. Управляющий делами администрации  муниципального округа город Бор 

5. Заместитель управляющего делами 

6. Начальник управления – главный бухгалтер 

7. Начальник управления 

8. Заместитель начальник управления 

9. Начальник сектора 

10. Председатель комитета 

11. Заместитель председателя комитета 

12. Заведующий отделом  

13. Заместитель заведующего отделом  

 



Приложение № 9 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

 

Должностной регламент (должностные обязанности)  

ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации 

муниципального округа город Бор 

 

1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации 

муниципального округа город Бор (далее - ответственный за обработку данных) назначается 

главой местного самоуправления  из числа муниципальных служащих администрации 

муниципального округа город Бор, в соответствии с распределением обязанностей. 

2. Ответственный за обработку данных в своей работе руководствуется 

законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Правилами 

обработки персональных данных в администрации муниципального округа город Бор  

3. Ответственный за обработку данных обязан: 

1) организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для 

обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в администрации 

муниципального округа город Бор, от неправомерного или случайного доступа к ним, их 

уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а 

также иных неправомерных действий; 

2) организовывать внутренний контроль за соблюдением в администрации 

муниципального округа город Бор требований законодательства Российской Федерации в 

области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 

3) доводить до сведения муниципальных служащих администрации муниципального 

округа город Бор, уполномоченных на осуществление обработки персональных данных, 

положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, 

локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требования к защите 

персональных данных; 

4) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных 

данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой 

таких обращений и запросов в администрации муниципального округа город Бор; 

5) в случае нарушения в администрации муниципального округа город Бор требований 

к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению 

нарушенных прав субъектов персональных данных. 

4. Ответственный за обработку данных вправе: 

1) иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в 

администрации муниципального округа город Бор и включающей: 

цели обработки персональных данных; 

категории обрабатываемых персональных данных; 

категории субъектов персональных данных, персональные данные которых 

обрабатываются; 

правовые основания обработки персональных данных; 

перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в 

администрации муниципального округа город Бор способов обработки персональных 



данных; 

описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона от 27 июля 

2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", в том числе сведения о наличии шифровальных 

(криптографических) средств и наименования этих средств; 

дату начала обработки персональных данных; 

срок или условия прекращения обработки персональных данных; 

сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных 

в процессе их обработки; 

сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с 

требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных 

системах персональных данных, установленными постановлением Правительства 

Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. N 1119; 

2) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности 

персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального округа город Бор, 

иных муниципальных служащих администрации муниципального округа город Бор с 

возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности. 

 

 

 



Приложение № 10 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО 

работника, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,   

в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных 

данных, ставших известных ему в связи с исполнением должностных обязанностей  

 

 Я, _______________________________________________________________________, 
                                                                      (фамилия, имя, отчество (при наличии) 

________________________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________________, 
(должность, наименованием структурного подразделения) 

 

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с 

исполнением должностных обязанностей, в случае  расторжения  со мной трудового 

договора, освобождения меня от  замещаемой   должности и увольнения с муниципальной  

службы (прекращения трудовых отношений). 

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ  «О  

персональных  данных»  я уведомлен (уведомлена) о  том,  что  персональные данные 

являются конфиденциальной информацией, и  я  обязан   (обязана) не раскрывать третьим 

лицам и не распространять персональные данные, ставшие известными мне  в  связи  с  

исполнением  должностных   обязанностей, без согласия субъекта персональных данных. 

Положения законодательства Российской  Федерации,  предусматривающие 

ответственность  за   нарушение   требований  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 

«О персональных данных», мне разъяснены и понятны. 

 

 

«____» __________________ 20__ г.        
(дата) (подпись)   (фамилия и инициалы)   

 



Приложение № 11 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

ФОРМА 

согласия на обработку персональных данных  

 

Я, нижеподписавшийся, ___________________________________________________ 
                                                                     (ФИО субъекта персональных данных) 

документ, удостоверяющий личность ______________________ серия ___________ 

№________выдан_________20__г.,_________________________________________________, 
                                                                          (дата выдачи, кем выдан) 

проживающий по адресу __________________________________________________________ 
                                                                                      (адрес регистрации) 

в соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О 

персональных данных», подтверждаю свое согласие, данное администрации  

муниципального округа город Бор (далее — Оператор), находящемуся по адресу: 

Нижегородская область, г. Бор, ул. Ленина, д. 97,  на обработку моих персональных данных 

(сведений), включающих: 

- фамилия, имя, отчество; 

- паспортные данные; 

- сведения о работе; 

- сведения об образовании; 

- ИНН; 

- СНИЛС; 

- сведения о ближайших родственниках; 

- номера телефонов; 

- сведения о воинском учете; 

- сведения о наличии льгот; 

- сведения из трудовой книжки; 

- социальное положение и др. 

Цели обработки персональных данных: обеспечение соблюдения трудового 

договора, законов и иных нормативных правовых актов, содействие в трудоустройстве, 

обучении и продвижении по службе, а также обеспечение личной безопасности, сохранности 

имущества, контроля количества и качества выполняемой работы и общие цели организации. 

Предоставляю Оператору право осуществлять любые действия в отношении моих 

персональных данных, которые необходимы или желаемы для достижения указанных выше 

целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение,  уточнение (обновление, 

изменение), использование, распространение (в том числе, передачу), блокирование, 

уничтожение. 

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения в 

электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчеты, предусмотренные 

документами, регламентирующими предоставление отчетов согласно  действующему 

законодательству. 



Передача персональных данных иным лицам или их разглашение осуществляться 

только с моего письменного согласия. 

Настоящее согласие действует до момента достижения целей обработки. 

Данное Согласие может быть мной отозвано в любой момент по соглашению сторон. 

Подтверждаю, что ознакомлен(а) с  Правилами обработки  персональных данных в 

администрации муниципального округа город Бор, с положениями Федерального закона от 

27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и главой 14 Трудового кодекса РФ. 

Права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены. 

 

 

«___»_______________20___г.                       ____________________ 
                          (подпись) 

 

 



Приложение № 12 
к постановлению администрации 

муниципального округа город Бор 
от 14.08.2026 № 5135 

 

ФОРМА 

 разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий  

отказа предоставить свои персональные данные 

 

Уважаемый(-ая), ___________________________________________________ 
                 (инициалы субъекта персональных данных) 

 

В соответствии с требованиями статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2006 года 

№ 152-ФЗ «О персональных данных» уведомляем Вас, что в целях: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
(указать цели, для которых необходима обработка персональных данных) 

оператору необходимо получить от Вас следующие персональные данные: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
(указать, какие именно персональные данные или документы, их содержащие, должны быть представлены) 

 

Обязанность предоставления Вами указанных персональных данных установлена: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
(реквизиты и наименование нормативных правовых актов) 

 

В случае Вашего отказа предоставить свои персональные данные, оператор не 

сможет на законных основаниях осуществлять их обработку, что приведет к следующим для 

Вас юридическим последствиям: 

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________ 
(перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи возникновения, 

изменения или прекращения личных, либо имущественных прав граждан или случаи, иным образом 
затрагивающие его права, свободы и законные интересы) 

 
 

«___»_______________20___г.            ______________________________________________ 

(фамилия, инициалы и подпись сотрудника оператора) 

 

_________________________________ 


