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III. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ,
НЕОБХОДИМЫХ В СВЯЗИ С ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ИСПОЛНЕ-

НИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

19. В Комитете по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа обра-
ботка персональных данных граждан и организаций, обратившихся в Комитет по управлению муници-
пальным имуществом Арамильского городского округа, осуществляется, в том числе в целях предостав-
ления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций.

20. Персональные данные граждан, обратившихся в Комитет по управлению муниципальным 
имуществом Арамильского городского округа, лично, а также направивших индивидуальные или 
коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатывают-
ся в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением граждан о результатах 
рассмотрения.

В соответствии с законодательством Российской Федерации подлежат рассмотрению обращения 
граждан Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства, а также обращения 
организаций.

21. 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 в обращении, а также ставшие известными в ходе личного 

приема граждан или в процессе рассмотрения обращения.
22. Обработка персональных данных граждан осуществляется лицами, ответственными за предо-

ставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций.
23. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных 

услуг и исполнением муниципальных функций, осуществляется без согласия субъектов персональных 
данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных», 
Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными 
нормативными правовыми актами, определяющими предоставление муниципальных услуг и исполне-
ние муниципальных функций в установленной сфере ведения Комитета по управлению муниципаль-
ным имуществом Арамильского городского округа.

24. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных 
услуг и исполнением муниципальных функций включает в себя следующие действия: сбор, запись, 
систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использова-
ние, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, 
уничтожение персональных данных.

25. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных 
данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг или исполнением муниципаль-
ных 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) заверения необходимых копий документов;
3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
4) внесения персональных данных в прикладные программные подсистемы информационной систе-

мы.
26. 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 Рос-
сийской Федерации.

27. При сборе персональных данных специалист структурного подразделения, предоставляющего 
муниципальные услуги и (или) исполняющего муниципальные функции, осуществляющий полу-
чение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за 
предоставлением муниципальной услуги или в связи с исполнением муниципальной функции, обязан 
разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить 
персональные данные.

28. 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 феде-
ральными законами.

IV. СРОКИ ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

29. В соответствии с законодательством Российской Федерации определяются и устанавливаются 
сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих, граждан, замещающих 
должности руководителей подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение ва-
кантных должностей муниципальной службы, а также на замещение руководителей подведомственных 
организаций:

1) персональные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному составу (о приеме, о переводе, 
об увольнении, о надбавках), подлежат хранению в течение трех лет с последующим формированием и 
передачей указанных документов в архив для хранения в установленном законодательством Российской 
Федерации порядке;

2) персональные данные, содержащиеся в личных делах и личных карточках муниципальных слу-
жащих, руководителей подведомственных организаций, хранятся в течение десяти лет с последующим 
формированием и передачей указанных документов в архив для хранения в установленном Российской 
Федерацией порядке;

3) персональные данные, содержащиеся в приказах о поощрениях, материальной помощи муници-
пальных служащих, подлежат хранению в течение трех лет с последующим формированием и передачей 
указанных документов в архив, для хранения в установленном Российской Федерацией порядке;

4) персональные данные, содержащиеся в приказах о предоставлении отпусков, о краткосрочных вну-
трироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных взысканиях муниципальных служа-
щих, подлежат хранению в течение трех лет с последующим уничтожением;

5) персональные данные, содержащиеся в документах граждан, претендующих на замещение вакант-
ных должностей муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе на замещение вакант-
ных должностей муниципальной службы (далее - конкурс), и кандидатов, участвовавших в конкурсе, 
хранятся в течение трех лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

30. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых в связи с получением му-
ниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, определяются нормативными правовыми 
актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки.

31. Персональные данные граждан, обратившихся в Комитет по управлению муниципальным имуще-
ством Арамильского городского округа лично, а также направивших индивидуальные или коллективные 
письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.

32. Персональные данные, предоставляемые на бумажном носителе в связи с предоставлением муни-
ципальных услуг и исполнением муниципальных функций, хранятся на бумажных носителях в струк-
турных подразделениях Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городско-
го округа и ее территориальных органов, к полномочиям которых относится обработка персональных 
данных в связи с предоставлением муниципальной услуги или исполнением муниципальной функции, в 
соответствии с утвержденными положениями о соответствующих структурных подразделениях и терри-
ториальных органах Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 
округа.

33. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматиза-
ции, должны обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на разных материаль-
ных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

34. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных 
носителях, обработка которых осуществляется в целях, определенных настоящими Правилами.

35. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не до-
пускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персо-
нальных данных, находящихся на этих носителях, осуществляет руководитель Комитета по управлению 
муниципальным имуществом Арамильского городского округа.

36. Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные информационные систе-
мы, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.

V. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ДОСТИЖЕНИИ
ЦЕЛЕЙ ОБРАБОТКИ ИЛИ ПРИ НАСТУПЛЕНИИ ИНЫХ ЗАКОННЫХ ОСНОВАНИЙ

37. Руководителем Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 
округа осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные 
данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

38. Уничтожение выделенных документов, содержащих персональные данные, производится по ре-
шению руководителя Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 
округа.

Специалистом, ответственным за уничтожение документов, содержащих персональные данные, со-
ставляется акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их ком-
плектность, акт подписывается руководителем Комитета по управлению муниципальным имуществом 

Арамильского городского округа.
39. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях 

производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести счи-
тывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами 
и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

 Приложение №2
Постановление Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 

округа
от 13.03.2020 № 25

ПРАВИЛА
РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ

1. Настоящими Правилами определяется порядок рассмотрения запросов субъектов персональных 
данных или их представителей в Комитете по управлению муниципальным имуществом Арамильского 
городского округа (далее - запросы).

 2. Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, касающейся обработки 
их персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) применяемые в Комитете по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского 

округа способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения Комитета по управлению муниципальным имуществом Ара-

мильского городского округа;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных 

данных, источник их получения, если иной порядок представления таких персональных данных не 
предусмотрен федеральным законом;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодатель-

ством Российской Федерации в области персональных данных;
8) сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче персональных дан-

ных;
9) наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обра-

ботку персональных данных по поручению уполномоченного лица, если обработка поручена или будет 
поручена такой организации или лицу;

10) иную информацию, предусмотренную законодательством Российской Федерации в области 
персональных данных.

3. Субъекты персональных данных вправе требовать уточнения их персональных данных, их блоки-
рования 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.

4. Информация, предусмотренная пунктом 2 настоящих Правил, должна быть предоставлена субъ-
екту персональных данных оператором в доступной форме, и в ней не должны содержаться персональ-
ные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда 
имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

5. Информация, предусмотренная пунктом 2 настоящих Правил, предоставляется субъекту персо-
нальных данных или его представителю лицом, осуществляющим обработку соответствующих персо-
нальных данных, при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его 
представителя, 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 
Комитетом по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа (документ, 
подтверждающий прием документов на участие в конкурсе, документов, представляемых в целях 
предоставления муниципальных услуг и (или) исполнения муниципальных функций), либо информа-
цию, иным образом подтверждающую факт обработки персональных данных в Комитете по управле-
нию муниципальным имуществом Арамильского городского округа, заверенную подписью субъекта 
персональных данных или его представителя.

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

 6. В случае, если информация, предусмотренная пунктом 2 настоящих Правил, а также обрабатыва-
емые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных, 
субъект персональных данных вправе повторно обратиться в Комитет по управлению муниципальным 
имуществом Арамильского городского округа лично или направить повторный запрос в целях полу-
чения указанной информации и ознакомления с персональными данными не ранее чем через тридцать 
дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более корот-
кий срок не установлен законодательством Российской Федерации или договором, стороной которого 
либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

 7. Субъект персональных данных вправе повторно обратиться в Комитет по управлению муници-
пальным имуществом Арамильского городского округа лично или направить повторный запрос в целях 
получения информации, предусмотренной пунктом 2 настоящих Правил, а также в целях ознакомления 
с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 6 настоящих 
Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предо-
ставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального об-
ращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 5 настоящих Правил, должен 
содержать обоснование направления повторного запроса.

8. Должностное лицо Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского город-
ского округа вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не 
соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 6 и 7 настоящих Правил. Такой отказ должен 
быть мотивированным.

9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограни-
чено в соответствии с федеральными законами.

10. Запросы субъектов персональных данных или их представителей регистрируются в день их по-
ступления в журнале учета запросов субъектов персональных данных или их представителей по форме 
согласно приложению к настоящим Правилам.

11. Журнал учета запросов субъектов персональных данных или их представителей ведется в Коми-
тете по управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа, осуществляющих 
обработку персональных данных.

12. На запросе проставляется входящий номер и дата регистрации. Запрос прочитывается, проверя-
ется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

13. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день докладываются руководителю Комитета по 
управлению муниципальным имуществом Арамильского городского округа либо лицу, его заменя-
ющему, который определяет порядок и сроки их рассмотрения, дает по каждому из них письменное 
указание исполнителям.

14. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, при рассмо-
трении и разрешении запросов обязан:

внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные 
материалы или направить сотрудников на места для проверки фактов, изложенных в запросах, принять 
другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устране-
ния причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

принять по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное 
и качественное их исполнение;

обеспечить информирование в письменной форме заявителей о решениях, принятых по их запросам, 
со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запросов - разъяснение 
порядка обжалования принятых решений.

15. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных обязано 
обеспечить сообщение субъекту персональных данных или его представителю информации о наличии 
персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также 
предоставление возможности ознакомления с этими персональными данными в течение тридцати 
календарных дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

16. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствую-
щем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его 
представителю при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя долж-
ностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обязано обеспечить 
подготовку в письменной форме мотивированного ответа, содержащего ссылку на положение части 8 
статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» или иного федерального закона, являюще-
еся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней с даты получения запроса 
субъекта персональных данных или его представителя.

17. Должностное лицо Комитета по управлению муниципальным имуществом Арамильского 
городского округа предоставляет безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю 
возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных 
данных.


