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I. Правила обработки персональпыхданпых в Государственном казенном

учре)цдеппи города Москвы <<rЩирещия заказчика жилищно-коммунаJIьного

хозяйства и благоустройства Зеленоградского административного округа)>.

общпе полоlкения.

1. В Государственном кil}енном учреждении города Москвы <,щирекция заказчика

жилищно-коммунаJIьного хозяйства и благоустройства Зеленоградского

административного округD (сокращенное наименовttние - гкУ <<,Щирекция

ЖКХиБ ЗелАО>) деЙствуеТ Положение о порядке обработки и зЕшIиты

персонаJIьньD( дztнных работников rrреждения. Представленные Правила

разработаны на основl!нии указанного Положения и устанавлив€lют процедуры,

направленные на выявление и предотвращение нарушениЙ законодательства

российской Федерации в сфере персонапьных данных, а таюке опредеJIяют дIя
каrrсдой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых

персонtlльных данных, категории субъектов, персональные данные которых

обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при

достижении целей обработки ипи при наступлении иных з€lконньf,х оснований в

ГосударственноМ KrtзeHHoM учреждении города Москвы <,Щирекчия заказчика

жилищно-коммунального хозяйства и благоустройства Зеленоградского

административного округа) (далее - ГКУ к.Щирекция ЖКХиБ ЗелДО>).

2. Субъектами персонЕrльных данных явJIяются сотрудники гку к,Щирекция

ЖКХиБ ЗелАо> (дагlее - сотрудН"ки), бывшие работники, члены семьи работник4
а также гракдане, обратт\шощиеся в ГКУ <,Щирекция ЖКХиБ ЗелАо>. Смешанная

обработка персональных данных в ГКУ <<.Щирекция ЖкхиБ ЗелАо> выполняется

с использованием средств автоматизации или без использов€lния таких средсТВ И

вкJIючает: сбор, зtlпись, систематизацию, накопление, хранение, уточнеНие
(обновление, изменение), извлечение, использование, передача (предоставление,

доступ) распространение (в том числе передачу), блокирование, уДаленИе
персон€rльных данных.
3. Настоящие Правила опредеJIяют политику ГКУ <,Щирекция ЖКХиБ ЗелАО> КаК

оператора осуществJIяющего обработку персональных данных, и опредеJIяют

цели обработки персональных данных, состав персон€lльных данных, подлеЖаЩиХ

обработке, действия (опершдии), совершаемые с персон€lльными данными.

4. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом

Российской Федерации, от 22 октября 2004 года J\b 125-ФЗ "Об архивном деле в

Российской Федерации", от 2 мм 2006 года Ns 59-ФЗ "О порядке рассмотрения



обршдений гршtлан Российской Федерации", от 27 июJIя 2006 года Ns 149-Фз "об
информачии, информационных технологиях и о защите информации", от 27 июJIя

2006 года Ns 152-Фз "О персонаJIьных данных", от 25 декабря 2008 года Ns 27з-Фз

"о противодействии коррупции", Постшtовлениями Правительства Российской

Федерации от б июJIя 200S года J\b 5l2 "Об утверждении требований к

матери€шьным носитеJIям биометрическшх персональных данных и технологиям

хранения таких данных вне информационных систем персональных дапныХ", ОТ

15 сентября 2008 года ]Ф687 "Об утверждении Положения об особенностях

обработки персонаJIьных данных, осуществляемой без использовz!ния среДсТВ

автоматизации", от 21 марта 2012 года ЛЬ 211 "Об утверждении перечня мер,

направленных на обеспечение выполнения обязанностей, преryсмОТРенныХ

Федеральным зilконом "О персонaльных данных" и принятыми в соответстВии С

ним нормативными правовыми актами, операторzll\{и, явJIяюЩиМиСЯ

государственными или муниципaльными органами"о от l ноября 2012 гОдаNs l119
"Об утверждении требований к защите персональньD( данных при их обработКе В

информационных систем€ж персонarльных данных", а также формы закJIюЧенИЯ

медицинского учреждения", прикiвом Минздравсоцра}вития РФ от 26 авryСТа

2011 года Jф 989н "Об утверждении перечня медицинских противопокttзаниЙ для

работы с использованием сведений, составJIяющих государственную rаЙrry,

порядка поJryчения и формы справки об отсутствии медицинских

противопоказаний дIя работы с использовzlнием сведений, составJIяющих

государственную тйIry", приказом Роскомнадзора РФ от 5 сентября 2013 года Jtlb

99б "Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных

данных>>, Приказами Роскомнадзора Ns 178 от 27.|0.2022г., ЛЬ l79 от

28.|0.2022г., Nэ 180 от 28.102022r.
5. Обработка персональных данных в ГКУ <,Щирекция ЖКХиБ ЗелАО>

осуществJIяется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных
законами и иными прaвовыми актами РФ.
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2. Условпя и порядок обработки персональных данпых

2.1ПерсонаJIьные данные субъектов персонаJIьньIх даннь[х обрабатываются в

цеJIях осуществления кадрового и бухгаптерского учета в ГКУ к.Щирекция ЖкхиБ
зелдо, формирования кадрового резерва, обучения и должностного ростъ учета

результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной

безопасности сотрудников, содействия в выполнении осуществJIяемой

деятельности учрежденуIя) а также в цеJIях противодействия коррупции и иных,

пре.ryсмотренных з:коном цеJIях.

2.2.В гкУ к,Щирекция ЖкхиБ ЗелАо> обрабатывzлются следующие категории

персонаЛьныХданных: 1) фамилИя, имя, отчество;2) число, месяц, годрождения;

3) место рождения; 4) информачия о граэкдЕlнстве (в том числе прежние

гр€Dкданства, иные гр€Dкданства); 5) ВИД, серия, номер документъ

удостоверяющего личность, наименование органъ выдавшего его, дата выдачи; 6)

адрес и дата регистрацип (снятия с регистрационного учета) по месту жительства

(месry пребывания); 7) номер контактного телефона (домашний, рабочий,
мобильный); s) реквизиты стр:D(ового свидетельства обязательного пенсионного

стрtлхов€lНия; 9) идентификационный номер налогоплательщика; 10) реквизиты
стра)(ового медицинского полиса обязательного медицинского ста(ования; 11)

сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких

родственниках (в том числе бывших мужьях (женж); 12) Места рождения, места

работы и домашние адреса близкlоt родственников (отца, матери, братьев, сестер

и детей), а fiжже мужа(жены); копии свидетельств о браке и рождении детей; 13)

фамилиИ, имена' отчества9 датЫ рождения, места рождения, места работы и

домашние адреса бывших мужей (жен); 14) сведения о трудовой деятельности (в

том числе военная сrryжба, работа по совместительству, предпринимательская

деятельность); 1 5) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского

учета (категория запасц воинское звание, категория годности к Военной СrryЖбе,

информация о сЕятии с воинского rIета); 16) сведения об образовании, в том ЧиСЛе

о послевузовском профессионЕл.льном образовании (наименование

образовательного учреждения и год окончания, наименование и реквизиты
документа об образовании, квагlифик€u{ия, специ€lльность по документу об

образовании);
17)информация о владении иностранными языкalп,tи, степень владения;

18)информация о состоянии здоровья дIя возможности выполнения трудовоЙ

функции; 19) фотография; 20) сведения о государственных наградФ(, иных
наградil(, знаках отличия, поощрения)(; 2l) информация приеме на рабоry,
перемещении по должности, увольнении, отпускil(;
22) данные об аттестации работников, повышении кв€[лификации 23) номер

расчетного счетъ дата его открытия, номер банковской карты дJIя перечисления

денежных средств; 24) информация о негосударственном пенсионном
обеспеченип;25) сведения о доходчlх, ин€lя информация в соответствии с
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законодательными и иными нормативными правовымИ €ктаI\dИ РоссийскоЙ

Федерации, необходимые дJIя достижения целей, пре.ryсмотренных гryнктом 6

настоящlD( Правил.

2.3Обработка персонапьных данных осуществJIяется с письменного согласия

субъекта персонапьных данных, составленного по типовой форме, утверждаемой

настоящим распоряжением гкУ <,Щирекция жкхиБ ЗелДО>, которое действует с

момента подписания до отзыва.

2.4 Прп обработке персональных данных, осуществляемой без использования

средств автоматиз€ilдии, должны соблюдаться требования Положения об

особенностях обработки персональных даннь[х, осуществляемой без

использования средств автоматизации, утвержденного постановпением

Правительства Российской Федерации Ns 687.

2.5обработка персональных данных осуществJIяется без поJryчения согласия

субъектов персончшьных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6

Федерагlьного закона "о персональных данных" дIя осуществления и

выполнения функций, полномочпй и обязанностей, возложенных на гку
к,Щирекция ЖКХиБ ЗелАо> законодательством Р оссийской Федерации.

2.6обработка специальных категорий персональных данных осуществляется без

поJryчения согласия субъектов персональных данных в соответствии с

подtryнктамп2.З п7 частп2 статьп 10 ФедераJIьного 3акона "О персон€lльных

данных'', если обработка специальных категорий персональных данных

осуществJIяется в соответствии с зaжонодательством Российской Федераrдии о

противодействии коррупции, о государственной социапьной помощи,

трудовым зtlконодательством Российской Федерации, пенсионным

законодательством Российской Федерilдии.

2.7. Обработка персональных дЕlнных осуществJIяется в соответствии с

возложенными должностными обязанностями СОТРУДНИКОВ ГКУ
кrЩирекция ЖКХиБ ЗелАо> и в соответствии со списком лиц, имеющих

доступ к персонzlльным данным работников учреждения, утверждаемым
прикil}ом ГКУ к,.Щирекция ЖКХиБ ЗелАО>.

2.8. Обработка персонаJIьных данных осуществJIяется tryтем: 1) поrryчения

оригин€lлов необходимых документов; 2) копирования оригИНаЛОВ

документов; 3) внесения сведений в учетные формы (на бУмажнЫХ И

электронных носителях); 4) формирования персональных данных в хоДе

их обработки; 5) внесения персональных данных в информационные

системы ГКУ <,Щирекция ЖКХиБ ЗелАО> .

2.9. Обработка персонaльных данных осуществJIяется tryтем поJtучения

персонапьных данных непосредственно от субъектов персональных

д€лнных. В сJryчае возникновения необходимости поJryчения
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персонаJIьных данных у третьей стороны следует известить об этом

субъекта персональных данных заранее, поJryчить его письменное

согласие и сообщить о цеJIях, предполtгаемых источникФ( и способас

поJryчения персон€tльных данных (за искJIючением сJryчаев,

уст€tновленных частью 4 статьи 18 Федера.пьного з€lкона "о

персонаJIьных данных" ).

2.10 Запрещается обрабатывать персональные данные, не предусмотренные

настоящими Правилами, в том числе касающиеся расовой, ншдионапьной

принадлежности, политических взгJIядов, религиозных или философских

убеждений, частной жизни, за искJIючением сJryчаев, предусмотренных ч,

2 п2_1ст. 10 Фз }ф |52 <О персонaльных данных>>,

Порялок обработки персональных данных в автоматизированпой

информачионной системе гкУ <<rЩирекция ЖКХиБ ЗелАо>>

3.1Обработка персональных данных в гкУ ,Щирекчия жкхиБ Зелдо>

осуществJIяется с использованием компьютерной техники и ведется с

применением универсальной автоматизировЕлнной системой бюджетного

учета (удиС Бюджетный учет) платформа кПарус>. Выполнение работ по

обеспечению безопасности персончlльных данных при их обработке в

информачионной системе осуществJIяется в ptll\dk:lx действующего

законодательствъ реryлирующего обеспечение информшдионной

безопасности.

з.2. Уполномоченному работнику, имеющему право осуществJIять

обработку персональных дtшных в электронных базж компьютерной

сети учреждения, предоставJIяется уникапьный логин и пароль дJIя

доступа к соответствующей электронной базе,

з.3. ,Щоступ к электронным базалл, содержаIцим персональные данные

работниково обеспечивается двухступенчатой системой паролей: на

уровне локчtльной компьютерной сети и на уровне баз данных. Пароли

на уровне лока.гtьной сети устанавливаются специаJIистом по

информационно-технической поддержке учреждения. Защита

информации на уровне платформы <Парус> осуществJIяется

лицензированным ПРОГРаIчIмно-аппаратным комплексом средств запIиты

информации от нес€шкционированного доступа <Аккорд>.

з.4. В целях повышения безопасности по обработке, передаче и хранению

персон€lпьньIх данных работников в информационных системах пРИ

необходимости проводятся их обезличиваIIие, что обеспечивается

методом введения идентификаторов.

3.5. Информационные системы и автоматизированные рабочие местц
входящие в их состав, содерж€tт персональные дЕлнные, указанные в
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настояЩихПравилаr'атакЖеиныенеобхоДимыеДанНые,Втомчисле
табельный номер, должность, подразделение, номера и даты приказов,

3.6. Персоншlьные данные вносятся в информационные системы как в

автоматическом, т€к и в р)чном режиме при поJryчении информации на

бумажном носителе или в ином виде, не позвоJIяющем осуществJIять ее

автом атическую регистрацию.

3.7. обеспечение безопасности персон€Lльных данных в информационных

системil( достигается tryтем искJIючения несанкционированного, в том числе,

сJryчайного доступак персон€lльным данным извне, атакже приЕятия следующID(

мер по обеспечению безопасности в учреждении:

1) определения угроз безопасности персонЕlльньIх данных при их обработке в

информационных системах; 2) применения организационных и технических мер

по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в

информачионных системil(, направленньIх на нейтрализацию актуальных угроз

безопасности персональных данных, в paMKaJ( системы защиты персон€lльньIх

даЕных, создаваеМой в соответствии с Требованиями к зilIIите персональных

данных при ID( обработке в информационных системil( персональных данньfх,

утвержденными постановлением Правительства РоссийскоЙ Федерации J,{ъ ],119;

3) применения прошедших в установленном порядке процеryру оценки

соответствия средств защиты информации;

4) оченки эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности

персональных данных до ввода в экспJryатацию информационных систем;

5) учета машиннЫх носителеЙ персонЕrльных данных; 6) обнаружения фактов

несанкционированного доступа к персональным данным и принятия мер; 7)

восстановления персон€lльньD( данных, модифицированных или удаленных,

уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 8)

установления правиJI доступа к персональным данным, обрабатываемым в

информационной системе, а также обеспечения регистраIдии и учета всех

деЙствий, совершаемых с персонzlльными данными в ДИС; 9) контроjIя за

принимаемыми мерап,rи по обеспечению безопасности персональных данных и

уровнеЙ заrцищенности АИС.

з.8. Специаrrист, ответственный за обеспечение безопасности

информационных систем персональных данных и конфИденциальноЙ

информации в учреждении осуществJIяет:

1) своевременное обнаружение фшстов несанкционированного доступа к
персонаJIьным данным и немедленное доведение этой информации до

ответственного за орг€lнизацию обработки персональных ДаннЫХ В УЧРеЖДеНИИ;

2) недогryщение воздействия на технические средства автоматизировulнноЙ

обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их

функционирование; 3) постоянный контроль за обеспечением уровня
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защищенности персональных данных; 4) при обнаружении нарушений порядка

преДостаВленияперсон€lпЬныхДанньжнеЗtll\dеДлительНоеприосТаноВление
предоставления персональных данных пользоватеJIям АиС до выявления причин

нарушений и устранения этих причин; 5) принимает участие в разбирательстве и

составлонии закJIючениЙ по фактам использовtlния средств заIциты информации,

которые моryт привести к нарушению конфиденциальности персональньIх

ДанныхилиДрУгимнарУшенияМ'ПриВоДяЩимкснижениюУроВНяЗаЩиЩенНосТи
персональных данных, ршработку и принятие мер по предотвращению

возможных опасных последствий подобных нарушений; 6) при необходимости

взаимодействует с лицензированными специzrлистаI\dи в восстановлении

персональных данных, модифичированных или удаленных, уничтоженных

вспедствие несанкционированного доступа к ним ;

4.СрокиипоряДокобработкиихраненПяперсональпыхДашпых

4.1. Обработка персонаJIьных данных работников ГКУ к,Щирекция ЖКХиБ Зелдо>

осуществJlяется в течение всего периода работы в учреждении, Обработка

персон€шьНыхДанныхнапреТенДентоВназаN{ещениеВакантных
ДолЖностейосУЩестВJIяетсяВсоотВетстВиисПравилами.

4.2.обработка персональных данных цра)кдан, обршuающихся в учреждение в

связи с оказанием усJryг, осуществляется в соответствии с Правилаltли,

деЙствуЮщимИ норматиВными и правовыми акт€л}lи РоссийскоЙ Федерации,

4.3. Срок хранения персональных данных в дИС опредеJIяется в соответствии

действуЮщими норматиВными и правовыми актаN{и Российской Федерации,

4.4. Персональные данные моryт хр€lниться на бумажных носитеJIях и в

элекТронномВидеВУсТаноВленныхместa)(электронногохранения
персонaлJIьных д€tнных, в структурных подразделениях, к функциональным

обязанностям которых относится обработка соответствующих

персонurльных данных.

4.5. Персональные данные при их обработке, осуществJIяемой без использования

средств ttвтоматизаIдии, должны обособляться от иной информации, в

частности гryтем фиксации их на разных материаJIьных носитеJIях, в

специаJIЬных рtr}Делtlх или на поJIях фор, (бланков),

4.6. СотрУдникаN{ учреждения, работающиМ С документами, содержап\ими

персонаJIьные данные работников, запрещается оставJIять Io( на рабочем

столе или оставjIять шкафы (сейфы) с данными документами незЕшертыми,

в сJryчае выхода из рабочего помещения. ,щолжно обеспечиваться

р€вдельное хранение персональных данных на разных материальных

носитеJIях, обработка которыХ осуществJIяется в рzlзличных цеJIях,

определенных настоящими Правилами.

4.7.Контроль за хранением и использованием материальных носителеЙ,
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содержащих персон€lльные данные, не догryскающий несанкционированное

испольЗоВ€lНие'УтоЧнение'распросТранениеиУничтожениеперсональНых

данных, находящихся на этих носитеJIях, осуществJIяют непосредственЕые

руководители работников учреждения, осуществляющих обработщу

персонzлльных данных,

5. Порядок уничтожения персонаJIьных данных при дости2кении целей обработки

или при насryплении иных законных оснований

5.1. Структурным подразделением учреждения, ответственным за

документооборот, осуществJIяется систематический контроль и выделение

документов, содержащих персонЕlльные д€!нные, с истёкшими сроками

хранения, подлежащих уничтожению,
5.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащID(

персоНtлльныеДанные'рассматриВаетсяназаседаниикомиссииУчреждеНия,
состав которой утверждается приказом по учреждению,

По итогам заседания составJIяются протокол и акт о выделении к

УниЧтожениюДокУментоВсУк€ВаниемУничтожаемыхДелиихколиЧесТВъ
проВеряетсяихкоМIlлектНость'ЕtкТпоДписыВаетсяпреДсеДателемиtIлеНаI\,tи
комиссии и утверждается руководителем учреждения,

5.3. Щолжностное пицо учреждения, ответственное за архивную деятельность,

организует работу по уничтожению документов, содержащих персонаJIьные

данные.
5.4.уничтожение по окончании срока обработки персонzrпьных данных на

ЭпектронныхносиТеJIяхПроизВоДитсяtryТеммеханиЧескогонарУшения
целостности носитеJlя, Но позвоJIяющего произвести считывание или

восстановление персонаJIьных данных, или уд€UIением с электронных

носителей методами и средстваI\{и гарантированного удаления остаточной

информации.
5.5. По итогtt}t уничтожения дел (на бумакном и (или) электронноМ

носитеJIях) в акт о выделении к уничтожению документов вносится

соответствующая запись,
5.6. В u*rb доПжны быТь отр€Dкены следующие сведения: ФИО субъекта

персон€шьных данных, чьи данные уничтожены, перечень категорий,

уничтоженных персональных дzlнных, наименование уничтоженного

материЕlльного носителя, информационной системы, способ и причину

уничтожония. Акт подIежат хрtlнению З (три) года,

6. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных пли их представителей

б.l.Субъект персонtlльных данных имеет право на поJIучение информации,

касающейся обработки его персональньIх данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных; 2) правовые

основания и цели обработки персональных данных; з) примеЕяемые

способы обработки персонaльных данных; 4) сведения о наименовании и

месте нФ(ождения ГКУ <,Щирекция ЖКХиБ ЗелАО> 5) сведения О ЛИЦЕlХ ,
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которые имеют доступ к персонЕlльным данным или которым моryт быть

раскрыты персональные данные на основании договора с ГкУ <<,Щирекция

ЖКХиБ Зелдо> 6) обрабатываемые персональные д€lнные, относящиеся к

соответсТвующемУ субъектУ персональных данных, источник их поJryчения,

если иной порядок представления таких данных не предусмотен

законодательством российской Федерации в области персончшьных дtlнных;

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

гкУ кДирекция ЖКХиБ Зелдо>; 8) порядок осуществления субъектом

персонЕrльных данных ПРВ, предусмотренных законодательством

РоссийскоЙ Федерации в области персон€lльных данньж; 9) информацию об

осущестВленноЙ или преДполагаемоЙ трансграничной передаче данных; 10)

наименование организ€ilдии или фамилию, имя, отчество (при на,гrичии) и

адрес лица осуществJlяющего обработку персонапьных д:lнных по

поручению ГКУ <,Щирекция ЖКХиБ Зелдо> , если обработка порученаили

будет поручена такой организации итIи пиIry; 11) иные сведения,

пре.ryсмотренные законодательством Российской Федерации в обпасти

персональных данных,

б.2.Субъект персональных данных в соответствии с частью 1 статьи |4

Федершrьного зчlкона "о персональных данных" вправе обраlчаться в Гку

к,Щирекчия ЖКХиБ Зелдо> с требованием об уточнении его персонtшьных

данных, о блокировании или уничтожении персонаJIьных данных в сJryчае,

еслиперсонапьНыеДанНыеяВJIяютсянеполНыми'УстареВшими'нетоЧНыми'
незаконно поJryченными или не явJIяются необходимыми дJIя з€lявленной

цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по

защите своих прав.

6.3. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, предоставJIяются в

доступной форме. В таких сведениях не должны содержаться персональные

данные' относящиеся к другим субъектам персонaшьных данных9 за

искJIюЧениемсJIУЧаеВ'еслиимеютсязаконНыеосноВанияДIяраскрыТия
таких персональных данных,

6.4. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, предоставJIяются по

письменному зЕшросу субъекта персонzшьных данных или его представителя

работником структурного подршделения, осуществjIяющего обработку

соответствующID( персональных данных, за подписью руководитеJIя. Запрос

должен содержать: 1) номер основного документа, удостоверяющего

личность субъекта персональных данных или его представитеJIя, сведения о

дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе; 2) сведения,

подтверждЕlющие участие субъекта персональных данных в

правоотношенил( с Префектурой (документ, подтверждающий прием

документов на участие в конкурсе на замещение вакантных должностей
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государственноЙ гр€DкданскоЙ сrryжбы), либо сведения, иным образом

подтверждающие факт обработки персон€rльных данных в Префекцре,

подпись заинтересованного субъекта персональных данных или его

преДсТаВитеJIя.кзапросУ,напрчшленномУпреДстаВиТелемсУбъекта
персональных данных, должен прилагаться документ (н4дJIежап\им образом

заверенная копия), подтвержд€lющий его полномочия, Запрос может быть

напраВленВформеэлектронногоДокУМентаиподписаНэлектронной
подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации,

6.5. В сJryчае, еспи сведения, касающиеся обработки персональных данных, а

таюке обрабатываемые персональные данные были предоставлены дIя

ознакомЛениЯ субъектУ персонаЛьныХ дчlнных по его запросу, субъект

персон€лJIьных данных вправе обратиться повторно в цеJIях поJryчения

указанных сведений и ознакомпения с такими персон:шьными данными не

ранее чем через тридц€]ть днеЙ после первоначапьного обращения или

направления первоначапьного запроса, если более короткий срок не

установлен з€конодательством РоссийскоЙ Федерации в области

персонаJIЬныхДанных'приIlяТымВсоотВетстВииснимнорматиВным
правовым актом или договором, стороной которого либо

выгодоприобретателем или поручителем по которому явJIяется субъект

персонtшu""r* данных. Субъект персональных данных вправе обратиться

повторно в гкУ ((Дирекция ЖкхиБ ЗелдО> или направить повторный

запрос в цепях поJryчения сведений, касающихся обработки персональных

данных, а также в цеJIях ознакомления с обрабатываемыми персональными

ДаннымиДоисТечеНияУкаЗанногосрокаВсJryЧае'еслитакиесВеденияи
(или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему

дIя ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения

первоначального обращения. Повторный запрос доJDкен содержать

обоснование направления повторного запроса. Субъекry персон€шьных

данных может быть oTKz13aHo В выполнении повторного запроса не

соответствующего устtшовпенным тебованиям. Такой отказ допжен быть

мотивированным.

б.б. ГIраво субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным

огр€шичено в соответствии с гryнктaмиз и4 части 8 статьи 14 Федерального

зzжона ''о персонzlльных данныхll, если обработка его персональных данных

в гку к,Щирекчия ЖКХиБ ЗелАо> осуществJIяется в соответствии с

законодательством о противодействии легапизации (отмыванию) доходов,

поJryченных преступным tryтем, и финансированию терроризма а также

если доступ субъекта персональньIх данных к его персон€шьным данным

нарушает права и зtконные интересы третьих лиц.

6.7. В сJryчае отказа в предосТавлениИ информации, дается мотивированныЙ ответ,
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содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона

"О персОн€tльньIХ данных" или иноГо фелерапьного закона явJlяющееся

основанием для такого отказц в срок, не превышающий тридцати дней со

дня обращения заинтересованного субъекта персонапьных данных или его

представитеJIя либо с даты поJryчения з{шроса,

1.Лицr,оТВетстВенныезаорганизациюобработкиперсональныхДанных

7.|Ответственный за организацию обработки персончлльньIх дzлнных в ГКУ

,Щирекчия ЖКХиБ Зелдо> назначается приказом ГКУ <,Щирекция ЖкхиБ

ЗелАо>иЗЧисласоТрУДниковГКУкЩирекчияЖКХиБЗелдо>.

7.2ответственный за организацию обработки персонtшьных дzлнных в своей

работе руководствуется законодательством Российской Федерации в

области персональных данных, настоящими Правипами и обязан: 1)

организовывать принятие правовых, оргlлнизационных и техническшх мер

для обеспечения заIIIиты персональных дaнных от непрЕtвомерного или

сlryчйного доступа к ним, уничтожения, изменения, бпокировчлния,

копироВания'преДостаВЛения,распросТраненияперсональНыхД.lнных'а
также от иных непр€IвомерньD( действий В отношении персонztпьных

данных; 2) осуществJIять внутренний контроль за соблюдением

сотрудника}tи требований законодательства Российской Федерации в

области персональных дЕlнных, в том чиспе требований к заIците

персонаJIьных данных; 3) доводить до сведения сотрудников положения

законодательства Российской Федерации в области персональных данных,

локальных {!ктов по вопросам обработки персональных данных, требований

к запците персонtлJIьных данных; 4) организовывать прием и обработку

обрашений и запросов субъектов персон€шьных данных или их

представителей, а также осуществJlять контроль за приемом и обработкой

таких обращений и запросов; 5) в сJryчае нарушения требований к защите

персонttльньD( данных принимать необходимые меры по восстановлению

нарушенньD( прав субъектов персональных данных,

7.з ответственный за организацию обработки персональных данных вправе:

1) иметь доступ к информации, касающейся обработки персон.шьных данных и

вкJIючающей в том числе: цели обработки персональных данных;

категории обрабатываемых персонаJIьньIх данных; категории субъектов,

персон€lльные данные которых обрабатываются; правовые основания обработки

персонаJIьных данных; перечень действиЙ с персон€Lльными данными, общее

описание используемых способов обработки персон€tльных данных; описание меР,
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предусмотренных статьями 18_1 и 19 Федерального закона "О персональных

данных", в том числе сведения о наличии шифровtшьных (криптографичесшоr)

средств и наименования этих средств; дату нача;rа обработки персональных

данных; срок или условия прекращения обработки персонtlльных данных;

сведения о наJIичии или об отсутствии трансгрtlничной передачи персональных

данных в процессе их обработки;

2) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности

персонzrпьньж данных, иных сотрудников,

8. Вrrлренний контроль проверок состояния защпты персональных данных в

гкУ <<Щирекция ЖКХпБ ЗелАо> установленным требованиям

в гкУ <,Щирекчия ЖкхиБ Зелдо> состояние защиты персональнь[х данных и

соблюдение условий их безопасной обработки осуществJIяется на основании

ВнУтреНнихпроВерок'которымипреryсМоТренымероприятия'напраВленные
назащиТУинформации'ихпериоДичностЬиотВеТстВенныелица.

9. Порялок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных

данных

9.|.Но<ождение ЛИЦ, не явJIяющихся сотрудник€tми, уполномоченными на

обработку персон€lльных данных, в помещениях, в которых ведется

обработка персон€lльных данных, возможно только в присутствии

сотрудникъ уполномоченного на обработку персонtлJIьньгх даннь,D(, на

BpeMrI, ограниченное необходимостью решения слryжебных вопросов,

9.2.ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых

ведется обработка персонzшьных данных, возлагается на сотрудника,

осуществjIяющего обработку персональных данных,



II. Правила рассмотрения запросов субъектов персопальпых данных или пх

представителей, поступившие в гкУ <9Щирекчия ЖКХиБ ЗелАо>>

Настоящие Празипа рассмотрения запросов субъекгов персонtlпьных данньIх или

их представителей, поступившие в ГКУ <,Щлрекчия iККХиБ Зелдо> (датrее - Оператор)

разработшrы в соответствии с ФедераlrьЕым зtlконом Российской Федераrlии от 2'l пюля

2006 года л! 152-ФЗ <О персональньtх данных),

1.ПравосУбъекгаперсональныхданныхнаДосТУпкегоперсонаJrьным
данным

1.1. Субъект персоЕальных дшIньж имеет право на получение следующих

сведений:
а) подтверждение факга обработки персонЕtльньIх данньгх оператором;

б) правовые основания и цели обработки персональньrх данньй;

в) чели и применяемые оператором способы обработки персональньж даннь[х;

г) наимеЕование и мосто нЕлхождения оператора, сведеЕия о лицах (за

искJIючеЕием работников оператора), которые имеют доступ к персонtLпьным дЕlнным

или которым могут быть раскрыты персонttльные даЕныо на осIIовании договора с

операторОм или Еа основаIIии федера,тtьного закона;

д) обрабатываемыеперсоЕtлльныедtшЕые, относящиосяксоответствующему

субъекry персональньrХ данньIх, источниК иХ поJгrIения, если иной порядок

предст{лвления тtlких данньж не предусмотрен федералlьным зtконом;

е) сроки обработки персонtшьньж дtшньтх, в том числе сроки ж хрtшеЕия;

ё) порядок осуществления субъектом персональных данньж Прш,

преryсмотреЕньrх настоящим Федеральным закоЕом ;

ж) информаlдию об осуществленной или о предполЕгаемой тршсцрЕlничной

передаче дЕlнньгх;
з) н€!именоВание илИ фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществJIяющего

обработку персоЕtlльньrх д€lнньIх по поруIению операIора, если обработка поруIена

или будег поруIена такому лицу;

t.2. Субъеrст персоЕtшьных дtлнньтх впрtше требовать от оператора угочЕения

его персонЕlльЕых дtшIньrr(, их блокироваrrия или уЕичтожения В сJrrIае, если

персонtLльные д€lнные явJUIются Ееполными, устаревшими, неточными, незаконно

поJrrIенными или не явJIяются необходимыми дJIя заJIвленной цели обработки, а тtкже

приниМатьпреДУсМотренЕыез.лкономмерыпозшцитесВоихпраВ.
1.3. Сведения, уке}анные В части 1.1. настоящих Правил, должны быть

предоставлены субъекry персонaльных дtlнньIх оператором в доступной форме, и в них

не должны содержаться персональные данные, относящиося к другим субъектам

персональньгх дЕlнньrх, за искIIючением сJrуIIаев, если имеются зtlконные основания дJIя

раскрытия тЕлких персональньтх данньf,х.

L.4. Сведения, указанные в части 1.1. настоящих Правил, предостtlвJlяются

субъекry персоЕzrльньIх дtшньrх или его представителю оператором при обратцении

либо при поJrучении запроса субъекга персональньш данньгх или его предстtlвитеJIя.

заrrрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность

субъекта персональньгх данньrх или его представитеJtя, сведения о дате выдачи

укiваIIного документа и выдЕlвшем его орг€lне, сведения, подтверждающие уIастие



субъекта персонаJIьных дtlнньD( в отношениях с оператором (номер договоръ дата

закJIючения договор4 условное словесное обозначеЕие и (или) иные сведения), либо

сводения, иным образом подтверждttющие факг обработки персонtлJIьньтх данЕь[х

оператором, под11ись субъекта персональных д€lнньгх или его предстtлвитоJlя, Запрос

может быть нtlпр{lвлон в форме электронного документа и подписаЕ элекгронной

подписью в соответствии с законодательством Российской Федершдии,

1.5. В сJrrIае, если сведения, )aкЕванные в части 1,1, настоящих Правил, а также

обрабатываемые персонaльныо данные были продоставлены дJIя ознакомления

субъекту персоЕarльных дшIньгх по его з{lпросу, субъект персонtшьЕьrх дtшньIх впрtlве

обратиться повторно к оператору или нtшравить ему повторный запрос в цеJIях

поJгyIеIIия сведений, указанньж в части 1.1, настоящих Правил, и ознакомления с

тtлкими персонаJIьными д{шными но ptlнee чем через тридцать дней посло

первоначальЕого обрятцени я или напрtlвления первоначальЕого зЕлпросц если более

короткиЙ срок не устаlrовлен федерапьным зtlконом, приЕятым в соответствии с ним

нормативным правовым tlKToM или договором, стороной которого либо

выгодоприобрsтателем или поручителем по которому явJIяется субъект персоЕtIльных

дilнньж.
1.б. СубЪекг персоНttльЕыХ данньгХ впрtлве обратиться повторно к оператору или

направить ему повторЕый запрос в цоJIях поJrrIоЕия сведений, указанньrх в части 1,1,

настоящих Правил, а также в цеJuгх ознtкомления с обрабатываемыми персональными

д{шными до истечения срока, укtlзtlнного в части 1,5, настоящих Правил, в случае, если

такие сведеЕия и (или) обрабатываемые персоIIаJIьные данные Ео были предоставлены

ему дJIя ознакомления в полном объеме по результатаIчr Рассмотрения первоначального

обраrчения. Повторный запрос наряду со сводениями, указ{lнЕыми в части 1,4,

настоящИх Правил, должеЕ содержать обосноваrrие н{шр€вления повторЕого зЕlпроса,



|.,7. Оператор вправо отказать субъекгу персональньrх данньrх в выполнении

поВторногозапроса'несоотВетстВУюЩогоУслоВиям'пре,ryсмотеннымчастямиВ
части 1.6. и 1.5. настоящих Правил. ТакоЙ oTKtrt должен быть мотивиров{шIным,

обязаrrность представления доказательств обосновшrЕости отк{ва в выполнеЕии

повторного зшIроса лежит на операторе,

2. обязанности Оператора прп обращении к нему субъекга персональных

данных либо при полУчении запроса субъекга персонаJIьных данных или его

представитеJIя

2.|. Оператор обязаrr сообщить субъекту персон{rльньtх д{лнЕьгх или его

представителю информаrlию о наличии порсонЕшьньf,х данньf,х, относящихся к

соответстВУЮЩеIчry субъекry персоЕальньIх дЕlIIньж, атакже предоставить возможность

ознакомлеЕия с этими персональными данными при обраrцении субъекга

персоЕtIльньD( данных или его представитеJIя либо В течение тридцати дней с даты

поJrrIеЕия зчlпроса субъекга персонtшьньгх данных или его представитеJIя,

2.2. В Слlлrае отказа в предоставлеЕии информшlии о IIаJIичии персонапьIIьf,х

дЕlнЕьrх о соответствующем субъекге персоIIЕIльньй дzlнньгх или персонапьных д{lнЕь[х

субъекту персон€lльньж дшIньf,х или ого представителю при их обряlцении либо при

поJцчgцц, зЕшроса субъекга персонЕшьЕьгх данных или его предстtлвитеJIя Оператор

обязаrr дать в письменной форме мотивироваrrный ответ, преryсмотренный п,3,1

настоящих Правил, явпяющийся основ€lIIием дJIя такого отк€ва в срок, Ее

превышzлющий тридцuхти дIей со дня обраrчения субъекга персонtшьных дЕlнЕых или

его предстtlвитеJIя либо с даты поJrучения запроса субъекга персонЕrпьных д{lнньгх или

его предстtлвитеJIя.

2.3. Оператор обязаЕ предостtвить безвозмсздно субъекгу персон€шьньD( дЕшньrх

или ого предстtлвителю возможность ознtкомления с порсонапьными данными,

относящимися к этому субъеlсту персональнь,rх дшIньж. В срок, не превышающий семи

рабочих дней со дшI продоставлеIIия субъеrстом персонапьньгх данных или его

предстtlвителем сведений, подгверждttющих, что персонttльЕыо данЕые явJIяются

неполными, неточными или неакту€tльными, оператор обязшr внести в них

нообходимые изменеЕия. В срок, не превышаrощий семи рабочих дней со дня

представЛения субЪоктоМ персоналЬньгх дalнНьrх илИ его представителем сведений,

поДгВержДtлюЩих'чтотаКиеперсоналЬныеДаЕныеяВJUIютсянезаконнопоJЦленными
или не явJIяются необходимыми дJIя заявленной цели обработки, оператор обязшr

уничтожитЬ тЕlкие порсон€lльные данные. Оператор обязаrr уведомить субъекга

персональньrх дalнньtх или его представитеJIя о внесонных изменениях и предприIIятьrх

мерЕй и принятЬ разуil{ные меры дJIя уведомления третьих лиц, которым персональЕые

дЕшные этого субъекга были перед{lны.

2.4. Оператор обязаrr сообщить в уполномоченный оргtш по зшците праз

субъектов персональньrх данньгх по запросу этого органа необходиIчfуIо информаIIию в

течение тридцати дней с даты полуIения такого зtlпроса.



3. Ограничения на право субъекrа персонаJIьных данных на досryп к его

персонаJIьным данным

3.1. Право субъекга порсонtшьЕых дшшьж на доступ к его персонЕлльным данным

может бьrгь огр{lничено в соответствии с федеральными законаN{и, в том числе если:

а) обработка персончшьньrх данньIх, вкIIючая персонапьные данЕые,

поJýленные в результате оперативно-розыскной, контррдlведывательной и

р*"aдr"*ельной деятельности, осуществJlяется в цеJIях обороны стрtlны,

безопасности государства и охрtшы правопорядка;

б) обработка порсональньrх дшIIIьf,х осущоствляется орг€ш€lN,lи,

осуществившими задержаЕие субъекта персонаJIьных дtшньrх по подозрению в

совершении преступлеfiия, либо предъявившими субъекry порсоЕчrльЕых дtшных

обвинение по уголовному ДоЛУ, либо применившими к субъекту персонапьньж даЕных

меру пресечения до предъявления обвинения, З4

искJIючением предусмотренЕьгх уголовно-процессуtlльным

законодательством Российской Федераlдии сJгrIаев, если допускается ознш(омление

подозреваемого или обвиняемого с тЕлкими персональными данными;

"l обработка персональньf,х дшrнь[х осуществJIяется в соответствии с

зtlконодательством о противодеЙствии легalлизации (отмывшIию) доходов, поJrrlенЕьrх

преступным путем, и финшrсированию терроризма;

г) доступ субъекга персональньгх дапньй к его персоIIаJIьЕым дtlнным Еарушаsт

права и законные интересы третьих лиц;
- 

д) обработка персональItьгх дЕlнньгх осуществJIяется в сJtучtлях,

предусмотренЕьIх закоЕодательством Российской ФедершIии о траrrспортной

безопасности, в цеJIях обеспечения устойчивого и безопасного функционировЕlния

трtшспортного комплексq заIциты интересов личности, общества и государства в сфере

трчlнспортногокомплексаотtлктоВIIезtлконЕогоВмешателЬстВа.



пI. Правила осуществления внJrгреннего контроля соответствия обработки

персонаJIьных данных требованиям к защпте персонаJIьных данных в

ГКУ <<,Щирекчия ЖКХиБ ЗелАО>,

],. Настоящими правилами осущесТвления внутреннего коЕгроJIя соответствия

обработки персонаJIьных данных требованиям к защите персонаJIьных данных

(даlrее _ правила) в ГКУ (Дирекция ЖКХиБ ЗелДО> опредеJIяются цроцOдуры,

направленные на выявдение и предотвращоние нарушений законодательства

Российской Федерации в сфере персонаJIьных данных; основануIя, порядок, формы

и методы проведения вЕгутреннего коЕгроля соответствия обработки персонаJIьньIх

данныХ требованИям к защI,Iте персонаJIьных данных,

2. Настоящие правиJIа ршработаны в соответствии с Федеральным законом от

2.7 июJIя 2006 год; Jф 152_Фз (о персональных данных), Постановлением

Правительства РоссийскоЙ Федерации о; ]-5 сентября 2008 года N9 б87 (об

утвержлениИ ПоложениЯ об особенностях обработки персонаJIьных данных,

осуществJIяемых без использования средств автоматизации>, Постановлением

Правительства Российской Федерации от 21 марта 20]12 года }ь 2ll (об

утверждении перечня Мор, направленных на обеспечение выполнения

обязанноСтей, преДусмотреНных ФедераJIьныМ законоМ <О персональных данных>>

иПринятымиВсооТВетсТВииснимнорматиВнымипраВоВымиактами'оПераторами'
явJlяющимися государственными иJIи муниципаJIьными органаI\{и> п другими

нормативными правовыми актами,

3.в настоящих правилах используются основные понятия, определенные в

статье З Федераrrьного закона от 27 июJlя 2006 года J,,lb 152- ФЗ (О персонаJIьных

данЕыю).
4. В цеJIях осуществления вЕгутреннего контроJIя соответствия обработки

персонаJIьнь,Iх данных и состояния ш( защиты установлонным требованиям в ГКУ
<,Щирекчия ЖкхиБ Зелдо> вЕIутренние проверки состояния защиты персонаJIьЕых

данных проводятся не менее одного рд}а в год с установленными перечнем

мероприятий и ответственными лицами,- 
5. При проведении проверки соответствия обработки персонаJIьных данньIх

установленным требованиям доJDкны быть полностью, объективно и всесторонне

установлены:
- порядок и условия применония организационных и техншIеских мер по

обеспеченrдо безопасности персоЕальных данных при их обработке, необходимых

дJIя выполнения тробований к защите персональных данньtх, исполнение которь[х

обеспечивает установленные уровни защищенности персонаJIьных данных;

- порядок и условия применения средств защиты информации;

- эффективность принимаемьж мер по обеспеченrдо безопасности

персонЕlJIьных данных до ввода в экспJryатацию информационной системы

персонаJIьных данных;
- состояtIие )чета машинньIх носителей персонаJIьных данных;
- собJлодение правил доступа к персональным данным;



- наJIиIIие (отсутствие) фактов несанкционIФованного доступа к персонаJIьным

данным и принятие необходимых мер;

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персонаJIьных

данных.
6. ,Щолжностное лицо, ответственное за организацию обработки

персонаJIьных данных в ГКУ <Дирекция ЖкхиБ Зелдо>, имеет право:

- запрашивать у сотрудников ГКУ <,Щирекчия ЖкхиБ ЗелАо> информацшо,

необходимую дJIя реаJIизации полномочиЙ;

- требовать от уполномоченных на обработку персонtlJIьных данных

должностных лиц уточнения, блокирования или уншIтожения недостоверных, или

поJrrIенньf,х незаконным ггутем персонаJIьных данных;

-цриниматьмерыпоприостаноВлениюЙЛИцрекраЩениюобработки
персональных данных, осуществляемоЙ с нарушением требованиЙ

законодательства Российской Федерации;

- вносить директору преддожения о совершенствовании правового,

техниtIеского и организационного реryлированиЯ обеспечениЯ безопасностИ

персональных данных при ror обработке;

-ВноситьДIФекторУцреДложенияоприВЛечениикДисциПлинарнои
ответственности Лиц: виновных в нарушении законодательства Российской

Федерации в отношении обработки персонtшьных данных,

7. В отношении персонаJIьных данных, ставших известными доJDкностному

лИЦУ, ответственному за организацию обработки персонапьньIх данных в ГКУ

<,Щирекция ЖкхиБ Зелдо> в ходо проведения меропрпятуltrI вIIутреннего контроJIя,

доJDкна обеспечиваться конфиденциаJIьность персонаJIьных данных,

8. Проверка дол)кна быть завершена не позднее чем через месяц со дня

принятия решения о её проведении. О результатах цроведенной проверки и мерах,

необходимых дJIя устранения выявлеЕных нарушений, директору докJIадывает

ответственный rч ор.ч""зацию обработки персонаJIьньтх данных в форме акта,

9. Внеплановая внутренняя проверка проводится по решению лица,

ответственного за организацию обработки персонаJIьных данных на основании

поступившего в ГКУ<.Щирекция }ККХиБ ЗелАо> в письменной формеили в форме

электронного документа заявления субъекта персонаJIьных данных о нарушении

законодательства в области персонаJIьных данных,
|0.,Щолжностное лицо, назначившее внеIшановую проверку, обязано

контролировать своевременность и правиJIьность её проведения.

1].. При выявлении в ходе вrгутреЕнего коЕтроJIя нарушений

разрабатывается перечень мероприятий по устранению выявленных нарушений и

сроки их устранения.



IV.ПереЧеrrьпrrфОрмацпонпrrrffi;ъ"r:a"хёуьпыхдацшыхгкУ<<Щирекция

.}Ё п/п наимеповаппе
пшформациошЕых систем,

баз п бапков дапшых,

реестров, регистров,
помепкпатур дел

Область
прпмепепия,

оппсаппе

Категорпя
содер2кащейся
ппформаццп (для

открытого
доступа/
ограппчеппого
доступа)

]. комплексная система
автоматизации

бухгштерского учета
участников бюджетного

процесса

Бухгагlтерский учет и

отчетность, кадры и
штатное расписание

Щля ограниченного
доступа

2. Система Лоryс Обработка

распоряжений
префекryры

Щля ограниченного
доступа



v. Перечепь персональпых дапЕых, обрабатываемых в Гку <<щшрекция ЖкхпБ

Зелло>> связи с реалпзацпей трудовых отЕошеЕий, а Tarorce в связII с оказаппем

функчий, указашных в Уставе

1. Перечень персоЕальпых дапных сотрудшпков ГКУ <<Щирекчшя ЖКХшБ

зелло>>, обрабатываемых в связп с реаJrизацией трудовых отношенпй:

1) фамилия, имя, отчество;

2) число, месяц, годрождения;
3) место рождения;
4) информачия о црЕDкданстве (в том числе прежние црЕDкданствъ иные

грilкданства);
5) вид, серия, номер документЪ удостоверяющего личность, наименоваIIие орг1нъ

выдавшего его, дата выдачи;

6) адрес и датарегистрадии (снятия с регистраIIионного учета) по месту житепьства

(месry пребывания);
7) номер *оr"ч*"rого телефона (домшпний, рабочий, мобильный);

8) реквизиТы стрu,(оВого свидетельстваобязательного пенсионного стрtлхования;

9) идентификаIдионный номер налогоппательщика;

t'О)реквизиты стрЕlхового медицинского пописа обязательного медицинского

стрil(ования;
11) сведения о семейном положении, составе семьи и сведения о близких

род.r".rниках (в том числе бывших мужьях (женас);

12) Места рождения, места работы и домашние адреса бпизкlтх родственников (отца

матери, братьев, сестер и детей), а также мужа(жены); копии свидетельств о браке и

рождении детей;
13) фамилии, имена отчествц даты рождения, места рождения, места работы и

доматпние адреса бывших мужей (жен);

[4)сведен[я о трудовой деятельности (в том числе военная слryжбц работа по

совместительству, предпринимательская деятельность);

15) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского rIета (категория

запаса воинское звание, категория годности к военной сrryжбе, информация о

сЕятии с воинского учета);
1,6)сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном

образовании (наименование образовательного учреждения и год окончания,

наименование и реквизиты документа об образоваrrии, квагlификация,

специ€шьность по докуменry об образоваrrии);

17) информация о владении иностранными языками, степень владения;

18) инфоРмациЯ О состоянИи здороВья дIЯ возможнОсти выпОлнения трудовой

функции;
19) фотография;
20) сведениЯ О государсТвенных наградil(, иных наградах, знаках отличия,

поощрениях;
21) информация приеме на рабоry, перемещении по должности, увольнеНИИ,
отгryска(;



22) рнные об аттестации работников, повышении квапификации

23) номер расчетного счетъ дата его открытия, номер банковской карты дlя

перечисления денежных средств;

24) информация о негосударственном

25) информация о доходЕlх,

пенсионном обеспечении.

с законодательными и иными

в связп

26) иная информация в соответствии

нормативными правовыми аr<тами РФ,

2. Перечепь персошаJIьшых дашшых, обрабатыв8емых

осуществлением услуг гкУ <<.Щирекшшя ЖКХшБ ЗелАО>>:

- фамилия ) имд отчество;
- место, год и дата рождения;
- адрес по прописке;
_ паспортные данные (серия, номер паспортъ кем и когда выдш);

- адрес проживаIIия (реальный);

- телефонный номер (домашний, мобильный);
_ инн.



VI.ПеречепьДол'кностейгкУ<<.ЩирекцияЖКХпБЗелло>>,
предусматрпвающпх осуществлепие обработкп персопальшых даппых либо

осуществлеппе доступа к персопальпым даппым,

l.Перечень должностей ГКУ <qЩирекция ЖкхиБ ЗелАО>,

предусматривающих осуществп.r"i обработки персон€шьных дtшных либо

осущестВление доступа к персональныМ дЕlнным сотудников учреждения:

1.1 . Сотрудники общего отдела (начаrrьник общего отдепа ве,ryщий специzrлист

по кадрам, ведущий специалист по охране трудъ ве.ryщий специагlист),

заместитель директоръ сотрудник планово-экономиtIеского отдела

(начапьник отдепа) гкУ кЩирекчия ЖКХиБ ЗелАО>,

УпраВленияпоВеДениюУЧеТаказенныхУчрежленийфилиала
<Специапизированный центр учетa)) гкУ <,Щирекция жкхиБ ЗелДО>,

(начапьник управления, заместитель начапьника управления).

2. Перечень доJDкностей гкУ к,Щирекция ЖКХиБ Зелдо> г.Москвы,

предусматривающих осуществление обработки персональных данных либо

осуществление доступа к персональным данным, по з€цвлениям и запросам,

грtuкдан (организаций), обратившшхся в учреждение :

2.1. Работники учреждения в соответствии с нtвначенным поручением (при

рассмотрении обращений граждан в учреждение),



ЧП. ОБЯЗЛТЕЛЬСТВО
о ЕерtзглашешЕп ппформsцпп, содерrкtщеЁ персоЕаJIьЕые даЕпые р8ботппков гкУ

<<Щпрекцпя ЖКХпБ ЗелАО>> (форма)

я,
(Фамилия, имя, отчество)

исполняющий (ая) должностные обязанности по занимаемой должности

(должносТь, наименОвание структурного подразделения)

предупреlмён (а) о том, что на период исполнени.я должностных обязанностей в соответствии

с должностной инструкцией ""i буд., предоставлен доступ к информации, содержащей

персональные данные работников )чреждения,
настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

].. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацшо, содержащую

персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с

исполнением долrrшостных обязанностей,

2. О фактах попытки третьrх лиц пол)цить от меня информацию, содержащ1rtо

персональные данные, сообщать непосредственному руководителю,
3. Не использовать информацию, содержаЩую персональныо данные в цеJlях, не

связанных с исполнением должностных обязанностей,

4. Не использовать информацию, содоржащую персональны€ данные, с целью

полуIения выгоды.
5. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы

защиты персональных данных,
Я предупрежден(а) о том, что в слrIае нарушениJI данного обязатtльства буду

привлечен(а) к дисциплинарной ответственности ilgлла иной ответственности в соответствии

с законодательством Российской Федерации,

(фrмплпя, пнпциrлы)
(подппсь)

20 г

)



ЧПI. СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных (форма)

() 20 г.
г. Москва

я,

(вид доlсумеЕта" удостоверяющего JIиЕIность)

н

астоящIIu даю свое согласие на обработку ГКУ <Дирекция ЖкхиБ Зелдо> д{ректор

слисенко Татьяrrа ВапrентиновIIа, юрид{ческий адрес: |24365, Зеленоград, корп.2022, :нlп

Iv, :|24З65, rrlп [V,

ад)ес

моих персональIIьD( даннъD( и подгверждаю, что, давая такое согласие, я действую своей

волей и в своих интересzlх.
согласие дается мною дtя целей: осуществления кадрового и бухгатrгерского yle1a

в УАИС <Бюдкетный yreT>, в том числе:

- dltл переdачu 3,м лuцutl: в пuло2овые uпспекцuu; правоохранumельнь,е ор?аны ;

орzапьl сmаrпuсmuкu; слпр(шовьле а2еп",спва; воепкомалпьt; Соцuuльньлй Фонd Россuu;

поdразduен uп мунацuп aJlbilblx орzанов упраNrcпuл ; б анко в ск uе орzан rlз а цuu ;

- dлtя uспользованuя внуrпрч учрежdепuп : ttспользоваmь перечuспепньtе dанпые

0лlя оформленuя KadpoBbtx 0оtЕмеппов ч dлlл вьlполненчя преdпрuлпuапс всех

mребованuf, mруOовоzо закопоdаmаhсmва; uспользоваmь моu персон,аftные laHHbte dм
осу лцеспмен uп расчеmов рабоmоdаmаlп со мпоil как рабоппuколl; разJIешаmь моu

фоmоzрафuu, фuпtlлtлtю, лtJпя, олпчесrпво на 0оске почеmа, uнформацuонном спенdе в

помешепuu преdпрuлmuя, на внуmреннем корпораmuвном саilmе; созdавшпь u

размнохlсаrпь вuзutпньrе карmочкu с моей фамшtаеil, uменелJ u олпчес,пвом, рабочлutл

dtlя мпой

и распространяется на следующую информацию: фutлчлttля, лмя, олпчеслпво, месmо, zod ч

dаmа роэlсdенчп; йрес по пропuске, паспорmные daHHbte (серuл,,toJпep паспорrпа, кап ч

коzdа вьtdап), uнформацчп об образованuu (наtшепованuе образоваmайно?о

учреuсdенtм, свеdенuя о dotyMeпlnax, поOmверuсdоюuluе образованuе: нашпеrловапuq

нолrер, Оаtпа вьлdачu, спецuаJrьносmь), uпформацlя о mруdовой dеяпапьносmu dо прuапtа

на рабоmу, uнформацtlя mруdовом сlпаilсе (меспо рабоmы, dолсlсносmь, перuоdо

рабоmьt, перuоd рабоtпьt, прччuнь, увольненuл), оdрес прохrсuванчя (решьньtil),

папефонньtй номер (dомашнuй, рабочuй, мобuлльпьtй); семейное полоJIсепuе а сосrпав

ceшbu (мусlс/жена, de mu) ; uпфорллацtlл о зпанuч uпосrпранflых лзьaков, свеDенuп о

BorlшcкoJll учеrilе (каmеzорttл запаса, воuнское званuе, коmеzорuп zоdпосmu к военпой

utуuсбе, uнформацчп о сняmuч с воuнско?о учеmа), ПНН, dанпые об аппесtпацuu

рабоrпнаков, DaHHbte о повылаенuu квалtuфuкацuu, doHHbte о наzраdох, меdаплц

Зеленоград,



пооuцrенаях, почеmньrх званuях, uнформоцuп о прuФае на рабоrпу, перФлелценuu по

dолсtсносmu, увольненuu, uнформацчя об оmпускш, uнформацtlя о комапduровках,

uпформацлtл о сосrпоянuu зdоровьл dtlя возмо)rсносmu вьлполнепuя mруOовоil функцuu,

uнформацttя неzосуOарсrпвенном пенсuопном обеспеченuч rl uные персоLаJlьныео
dанпьtе о dоюdах, необхоlttмые dля dосmаlсенчп

данньж.,

Настоящее согласие предоставJIяется на осуществление ,тпобьтх действий в

отношении моих персонаJьных дшIньD(, которые необходамы иJIи желаемы дJIя достижоЕия

ук{rзаннъдХ выше цЪлей, вкIIючtЦ (без огршrичения)перечень действий: сбор, запись,

систематизацию, накопление, хранение, )дочнение (обновление, изменение),извлечеЕие,

использование, передача (предоставление и доступ), блокирование, удалеЕие, а также

осуществЛение rпобых иньD( деЙствий с моими персонаJIьными дtшными с rIетом

федерапьного зtлконодательства.
в слrIае непрttвомерного использования предоставленЕьD( мною персонttльньD(

данньIх согласие отзывается моим письменным з,швлением,

,Щанное согласие действует с ((_) г в течение срока хранеЕи,I

информачшr согласно действующему зtжонодатеJIьству РФ и может быть отозвшrо мпой

цри представлении РаботодатеJIю заявления в простой письменной форме в соответствии с

требоваlrИяr,rи зЕlконодатеJIьства РоссийскоЙ Федерации,

Обязуюсь сообщать в трехдIеввый срок об изменении местожитеJьства"

контактньD( телефонов, паспортньDq докуп{ентньD( и иньD( персоЕчIJIьньтх дшrньпr, об

ответственIIости за достоверность представленньD( персонaшьньD( сведений предупрежден

(а).

(Подпись лица. давшего согласие



IX. Порялок доступа работнrrков гкУ <<.Щпрекция ЖКХшБ Зелдо>> в

помеЩепПя'ВкоторыхВеДетсяобработкаперсопальпыхДапных

1. Настоящий Порядок доступа сотрудников гкУ кЩирекция ЖкхиБ

ЗелДО> в помещения, в которьrх ведется обработка персонаJIьных данных (далее

- Порядок), разработ€lн в соответствии с Федеральным з€tконом от 27 пюля 2006

.одч Ns152-Ф3 (о персональных данных>, постановлением Правительства

российской Федераци" о, 15 сентября 2008 года J,,lb687 коб утверждении

Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществJIяемьIх

без использования средств автоматизации), постановлением Правительства

Российской Федерilщи от 2| марта 2О12 года N9 211 (Об утверждении перечня

мер, напр*п."rпй на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных

Федеральным законом <о персонаJIьных д€lнныю) и приЕятыми в соответствии с

НиМнорматиВнымипраВоВыМиtжтами,операторlлN,Iи'яВJIяющимися
государственными или муниципальными органаI\{и) и другими нормативными

правовыми актаI\dи.

2. Персонагlьные данные относятся к информации оцрtlниченного доступа,

.Щолжностные лица гкУ к,Щирекчия ЖКХиБ Зелдо>, поJryчившие доступ к

персон€}льным данным' обязаны не раскрывать третьим лицам и не

распространять персональные данные без согласия субъекта персональных

данных, если иное не предусмотрено федеральным з{жоном,

з. обеспечение безопасности персонапьных д3нных от уничтожения,
изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения

персонaльных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении

персон€rльНыхДаНныхДостигается'ВтоМчисле'УстаноВлениемпраВиJIДосТУПа
в помещения, где обрабатывaются персон€лльные данные в информационной

системе персональных данных и без использования средств alвтоматизации.

4. в помещении, в котором обрабатываются персонаJIьные данные,

организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается

сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а

также искJIючается возможность неконтролируемого проникновения и

пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

5. При храНениИ матери€ШьныХ носителей персон€LльньD( данных должны
соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персонаJIьных данных и

искJIючtlющие несанкционированный доступ к ним.
б. В помещении, где рaвмещены технические средства, позвоJIяющие

осуществлять обработку персональных данных, а также храЕятся носители

информации, допускаются только сотрудники, уполномоченные на обРабОТКУ

персон€Lльных данных. Посторонние посетители доtryскаются ТОлЬКО В

присутствии сотрудников учреждения.'7. Ответственными за организацию доступа в помещения, в которых
ведется обработка персон€lльных данных, явJIяются ответственные за обработку
и обеспечение безопасности персональных данных при их обработке.



8. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещенид в
которых ведется обработка персонапьных даIIных, цроводится лицом,
ответственным за организацию обработки персональных данных.9. ответственный за обработку и обеспечение безопасности
персонztльньIх данных при их обработке нtr}начается приказом по rIреждению.



Х.,Щолжностпые обязанностп ответствецпого за оргаппзацию обработкп
персопаJrьпых данных в ГКУ <<Щирекция ЖКХпБ ЗелАО>>

1.Ответствецньrй за оргtлнизшIию обработки персон{шьньD( данньD( должен

руководствоваться в своей деятельности ФедеральЕым зЕконом от27.07.2006 N 152-ФЗ
"О персональньf,х даIilIых", ЕормативIIыми прtlвовыми актап,lи Российской Федераrдии,

прочими актами ГКУ (Дрекция )йКХиБ ЗелАО> в областr.r зациты персональньf,х

даннь[х.
2.Ответотвенный за организilIию обработки персонапьньrх дшIньrх обязаrr:

- осуществJIять внугренний контроль за собrподением тробований
закоЕодательства Российской Федерации при обработке персоЕальЕьтх данЕьDь в том
число требоваrrий к заrците персональньrr( даЕЕьD( в префекryре;

- организовывать доведение до сотрудников положения законодательстtsа РФ о
персоtIЕл.пьIIьf,х данньf,х, локальIIьrх актов по Boпpocarr,r обработки персоЕапьньD( даЕньгх,
требоваrrий к заlцито персонапьньгх даЕньtх;

- оргtлнизовывать прием и обработку обраIчений и запросов субъекгов
персоЕапьЕьrх дшшых иJIи шх представителей и (или) осущоствJIять контроль за
приемом и обработкой таких обряцений и загlросов;

- информировать дирекгора о фшстас нарушения порядка обраrцения с
персонапьЕыми данными, о попытках несtлнкционироваtIIIого доступа к ним;

- оргtшизовывать соблюдение правил использовшIия персональЕьIх даЕных,
порядок их учета и хр&Iения, искJIючить доступ к ним постороЕЕих лиц;

- оргаIIизовывать обработку только тех персонапьньD( данньIх, к которым
поJrучен доступ в силу исполн9IIия сrryжебньrх обязаrrностей.


