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Проект
подготовлен 
МКУ «УИТС г. Сургута»

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ СУРГУТ
ХАНТЫ-МАНСИЙСКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА – ЮГРЫ

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


О внесении изменений в постановление Администрации города от 07.11.2025 
№ 7632 «О реализации 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»


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», 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 норматив-ными правовыми актами, операторами, являющимися государственными 
или муниципальными органами», распоряжением Администрации города 
от 30.12.2005 № 3686 «Об утверждении Регламента Администрации города»:
1. Внести в постановление Администрации города от 07.11.2025 № 7632 «О реализации постановления Правительства Российской Федерации 
от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспе-чение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом 
«О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муници-пальными органами» следующие изменения:
1.1. В пункте 1 постановления слова «1.5. Типовые формы разъяснений субъекту» заменить словами «1.6. Типовые формы разъяснений субъекту».
1.2. Приложение 1 к постановлению изложить в новой редакции согласно приложению к настоящему постановлению.
2. Комитету информационной политики обнародовать (разместить) настоящее постановление на официальном портале Администрации города: www.admsurgut.ru. 
3. Муниципальному казенному учреждению «Наш город» опубликовать (разместить) настоящее постановление в сетевом издании «Официальные документы города Сургута»: DOCSURGUT.RU.
4. Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.
5. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы города, курирующего сферу обеспечения безопасности городского округа.



Глава города	М.Н. Слепов
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Приложение
к постановлению Администрации города 
от ____________ № _______


Правила
обработки персональных данных в Администрации города

1. Общие положения.
1.1. Настоящие правила обработки персональных данных (далее – правила) в Администрации города определяют принципы обработки персональных данных, цели, правовые основания и способы обработки персональных данных, сроки обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»                      (далее – Федеральный закон № 152), а также в соответствии с иными федеральными законами и подзаконными актами Российской Федерации, определяющими случаи и особенности обработки персональных данных                                  и обеспечения безопасности и конфиденциальности персональных данных.
1.3. Действие правил распространяется на все персональные данные субъектов, обрабатываемые Администрацией города с применением средств автоматизации и без применения таких средств.
1.4. В настоящих правилах используются следующие термины                                       и определения:
- персональные данные – любая информация, относящаяся прямо                             или косвенно к определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
- субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо                                  или косвенно определено, или определяемо с помощью персональных данных;
- оператор персональных данных (далее – 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;
- 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;
- автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
- распространение персональных данных – действия, направленные                         на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;
- предоставление персональных данных – действия, направленные                            на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
 -блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
- уничтожение персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных                       в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;
- обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;
- информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих                              их обработку информационных технологий и технических средств;
- трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
2. Принципы, цели и условия обработки персональных данных.
2.1. Обработка персональных данных в Администрации города осуществляется на основе следующих принципов, установленных законодательством Российской Федерации:
- обработка персональных данных осуществляется на законной                                        и справедливой основе;
- обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;
- не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;
- не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
- обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
- содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки персональных данных и не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;
- при обработке персональных данных обеспечивается точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях                                        и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных;
- хранение персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого является субъект персональных данных;
- обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению                                по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
2.2. Обработка данных в Администрации города производится с целью реализации трудовых отношений, а также в связи с осуществлением полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры. 
2.3. Оператор обрабатывает персональные данные в следующих случаях:
- обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;
- обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации                             или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;
- обеспечения соблюдения действующего законодательства Российской Федерации, в том числе трудового законодательства Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры о муниципальной службе;
- исполнения обязанностей, возложенных на Администрацию города действующим законодательством Российской Федерации;
- обработка персональных данных необходима для осуществления прав                     и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права                   и свободы субъекта персональных данных;
- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом;
- обработка персональных данных необходима для исполнения договора, [image: ]стороной которого является субъект персональных данных;
- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных,                        если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;
- обработка персональных данных осуществляется в статистических целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных;
- иных законных целях. 
Обработка персональных данных, собираемых посредством веб-форм, форм обратной связи, подписки и иных сервисов официального портала Администрации города (https://admsurgut.ru/ и его поддоменов), осуществляется на правовых основаниях, предусмотренных пунктом 1 части 1 статьи 6, а также пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона № 152.
2.4. Для каждой цели обработки персональных данных предусмотрены следующие способы обработки персональных данных: автоматизированная обработка персональных данных (с использованием средств вычислительной техники) и неавтоматизированная обработка персональных данных                                   (без использования средств вычислительной техники) с фиксацией персональных данных на материальных носителях.
2.5. Оператор, получая доступ к персональным данным, обязан                                     не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные                             без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законодательством.
2.6. В целях информационного обеспечения оператор может создавать общедоступные источники персональных данных работников, в том числе справочники и адресные книги. В общедоступные источники персональных данных с согласия работника могут включаться его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, должность, номера контактных телефонов, адрес электронной почты. Сведения о работнике должны быть в любое время исключены                                из общедоступных источников персональных данных по требованию работника либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.
2.7. Оператор вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законодательством. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные федеральным законодательством.
2.8. Обработка оператором специальных категорий персональных данных, [image: ]касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, допускается в случаях, если:
- субъект персональных данных дал согласие в письменной форме                              на обработку своих персональных данных или обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации; 
- персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных; 
- обработка персональных данных необходима для установления                              или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц,                           а равно и в связи с осуществлением правосудия.
2.9. Обработка специальных категорий персональных данных должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась их обработка, если иное не установлено федеральным законодательством.
3. Права и обязанности субъектов персональных данных.
Субъекты персональных данных имеют право:
- получать информацию, касающуюся обработки их персональных данных;
- требовать уточнения, блокирования или уничтожения своих персональных данных в случае, если они являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
- отзывать согласие на обработку персональных данных;
- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и компенсацию морального вреда в судебном порядке.
Субъекты персональных данных обязаны:
- предоставлять полные, достоверные персональные данные, необходимые для достижения целей обработки, а также подтверждать их достоверность предоставлением оригиналов документов;
- соблюдать требования действующего законодательства Российской Федерации.
4 Безопасность и конфиденциальность персональных данных.
4.1. Администрация города принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных                         от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения и других несанкционированных действий, в том числе:
- назначает ответственных за организацию обработки персональных данных;
- назначает ответственных за обеспечение безопасности персональных данных;
- осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства;
- проводит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных;
- осуществляет учет лиц, получивших доступ к персональным данным;
- применяет средства защиты информации, прошедших процедуру оценки соответствия;
- хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается                     их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним;
- обучает работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных положениям Федерального закона № 152, в том числе требованиям к защите персональных данных.
4.2. Администрация города обязуется не разглашать персональные данные субъектов персональных данных, обрабатываемые в рамках своей деятельности, за исключением случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации или при наличии письменного согласия субъекта персональных данных. Все работники Администрация города, имеющие доступ к персональным данным, обязаны соблюдать конфиденциальность таких данных.
5. Порядок обработки персональных данных.
5.1. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».
5.2. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».
5.3. Трансграничная передача персональных данных не осуществляется.
5.4. Сроки обработки персональных данных устанавливаются в зависимости от цели обработки и категории субъекта персональных данных и не могут быть избыточными. Конкретные сроки обработки персональных данных определяются следующим образом:
- при обработке в связи с реализацией трудовых отношений, ведением кадрового делопроизводства и осуществлением муниципальных функций – в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ, Федеральным законом от 12.08.1995 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами, 50 лет (для документов, завершенных делопроизводством после 01.01.2003) или 75 лет (для документов, завершенных делопроизводством до 01.01.2003);
- при обработке в целях рассмотрения обращений граждан – в срок, необходимый для рассмотрения обращения и достижения цели обработки,                           но не превышающий 5 (пяти) лет после достижения цели обработки;
- при сборе персональных данных с использованием официального портала Администрации города (формы обратной связи, подписки, записи на прием, опросы) – в срок, необходимый для рассмотрения обращения и достижения цели обработки, но не превышающий 3 (трех) лет с даты предоставления согласия, либо до момента достижения цели обработки, либо до момента отзыва согласия субъектом персональных данных;
- в иных случаях – в сроки, установленные согласием субъекта персональных данных или соответствующими нормативными правовыми актами, но не более 5 (пяти) лет с даты начала обработки, если иное прямо                      не предусмотрено федеральным законодательством.
5.5. Обработка персональных данных прекращается в следующих случаях:
- достижение цели обработки или утрата необходимости в достижении цели, если иное не предусмотрено федеральным законом;
- выявление неправомерной обработки персональных данных;
- истечение срока действия или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;
- представление субъектом персональных данных или его представителем сведений о том, что персональные данные являются незаконно полученными                               или не являются необходимыми для заявленной цели обработки.
5.6. Уничтожению подлежат обрабатываемые персональные данные                         по окончанию сроков обработки и хранения персональных данных, установленных законодательством Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Администрации города, достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации:
- уничтожение документальных материалов на бумажных носителях, содержащих персональные данные, осуществляется путем измельчения                         или иным способом, в результате которого невозможно осуществлять обработку персональных данных;
- уничтожение электронных носителей информации осуществляется путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных;
- уничтожение персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе;
- уничтожение персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, используемых в Администрации города, осуществляется с помощью функций программного обеспечения информационных систем и в соответствии с правовыми актами Администрации города, регламентирующими функционирование данных информационных систем.
6. Особенности обработки персональных данных с использованием файлов cookie и аналогичных технологий.
6.1. Обработка данных с использованием файлов cookie, localStorage, sessionStorage и иных аналогичных технологий на официальном портале Администрации города (https://admsurgut.ru) осуществляется в соответствии                      с Политикой использования файлов cookie и аналогичных технологий согласно приложению к правилам.
6.2. Обязательные файлы cookie используются для обеспечения корректной и безопасной работы сайта, сохранения технических настроек и выполнения действий, явно запрошенных пользователем, и не требуют получения отдельного согласия субъекта.
6.3. Аналитические файлы cookie и сервисы веб-аналитики (в том числе Яндекс.Метрика) используются исключительно на основании предварительного согласия пользователя. До предоставления согласия пользователю отображается форма (окно) предоставления согласия. Пользователь вправе не давать согласие на аналитические cookie, отозвать его или заблокировать cookie в настройках браузера.
6.4. Сбор и обработка персональных данных граждан Российской Федерации с использованием официального портала Администрации города осуществляются исключительно с применением форм сбора и сервисов веб-аналитики, базы данных которых находятся на территории Российской Федерации (в том числе с использованием сервиса Яндекс.Метрика                                        и отечественных форм обратной связи). Использование зарубежных форм сбора персональных данных (в том числе Google Forms) и зарубежных метрических программ (в том числе Google Analytics), требующих трансграничной передачи персональных данных, на официальном портале Администрации города                           не осуществляется и запрещено.
7. В Администрации города допускается обработка категорий субъектов[image: ] персональных данных и состав персональных данных в соответствии с перечнем персональных данных, обрабатываемых в Администрации города в связи                           с реализацией трудовых отношений, а также в связи с осуществлением полномочий по решению вопросов местного значения и отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
Правила являются общедоступным документом и подлежат размещению на информационных стендах или на официальном портале Администрации города.
Контроль за исполнением правил осуществляется ответственным                                за организацию обработки персональных данных.

Приложение 
к правилам обработки персональных данных 
в Администрации города


Политика
использования файлов cookie и аналогичных технологий
(далее – политика)

1. Настоящая политика определяет порядок использования файлов cookie, localStorage, sessionStorage и иных аналогичных технологий на сайте https://admsurgut.ru.
Оператором обработки данных является Администрация города, адрес: 628400, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, город Сургут, улица Энгельса, 8.
2. Что такое cookie.
Cookie – это небольшие фрагменты данных, которые сайт сохраняет на устройстве пользователя через браузер. Они могут использоваться для корректной работы сайта, сохранения пользовательских настроек, обеспечения безопасности, анализа посещаемости и улучшения работы сайта.
К аналогичным технологиям относятся localStorage, sessionStorage, пиксели, веб-маяки и иные технические средства, позволяющие сохранять или считывать информацию на устройстве пользователя.
3. Какие cookie используются на сайте.
На сайте могут использоваться следующие категории cookie.
3.1. Обязательные cookie.
Обязательные cookie необходимы для корректной работы сайта, обеспе-чения безопасности, сохранения технических настроек и выполнения действий, явно запрошенных пользователем.
К таким cookie могут относиться:
- cookie сессии;
- cookie, необходимые для работы версии сайта для слабовидящих;
- cookie, сохраняющие выбор пользователя по настройкам cookie;
- технические cookie, необходимые для защиты сайта и корректной загрузки страниц.
Отключение таких cookie может привести к некорректной работе отдельных функций сайта.
3.2. Аналитические cookie.
Аналитические cookie используются только с согласия пользователя. 
Они позволяют анализировать посещаемость сайта, понимать, какие разделы востребованы, выявлять технические ошибки и улучшать структуру сайта.
Для аналитики используется сервис Яндекс.Метрика, предоставляемый                 ООО «ЯНДЕКС», адрес: 119021, Россия, город Москва, улица Льва Толстого, дом 16.
Сервис Яндекс.Метрика может обрабатывать, в том числе, следующие технические и пользовательские данные:
- IP-адрес;
- сведения о браузере и его версии;
- сведения об операционной системе;
- тип, модель и характеристики устройства;
- сведения о разрешении экрана;
- адрес посещенной страницы;
- адрес предыдущей страницы, с которой был выполнен переход;
- дата и время посещения;
- сведения о действиях пользователя на сайте;
- идентификаторы cookie и localStorage, включая ClientID и иные идентификаторы Метрики;
- сведения о приблизительном местоположении, определяемом по техни-ческим данным;
- иные технические сведения, формируемые при использовании сайта.
Указанные данные используются в статистических целях, для анализа работы сайта и улучшения его содержания.
4. Цели использования cookie.
Cookie и аналогичные технологии используются в следующих целях:
- обеспечение корректной и безопасной работы сайта;
- сохранение пользовательских настроек;
- запоминание выбора пользователя по cookie;
- анализ посещаемости сайта;
- выявление ошибок и улучшение структуры сайта;
- повышение удобства использования сайта.
На сайте не используются cookie для поведенческой рекламы, продажи пользовательских данных или формирования коммерческих рекламных профилей, если иное прямо не указано в настоящей политике.
5. Правовые основания обработки.
Обязательные cookie используются для обеспечения функционирования сайта, его безопасности и выполнения действий, запрошенных пользователем.
Аналитические cookie и сервисы веб-аналитики используются только 
на основании согласия пользователя на обработку персональных данных 
с использованием аналитических cookie и аналогичных технологий.
Пользователь вправе не давать согласие на аналитические cookie, 
что не ограничивает доступ к основным материалам сайта.
6. Передача данных третьим лицам.
При использовании Яндекс.Метрики технические и пользовательские данные могут передаваться ООО «ЯНДЕКС» для обработки в целях 
веб-аналитики.
Оператор не передает данные, полученные через cookie, третьим лицам 
для размещения рекламы, продажи пользовательских профилей или иных целей, не указанных в настоящей политике.
7. Срок хранения cookie.
Срок хранения cookie зависит от их вида и назначения.
Обязательные cookie могут храниться в течение срока, необходимого 
для работы сайта или сохранения выбранных пользователем настроек.
Аналитические cookie Яндекс.Метрики могут храниться в сроки, определяемые настройками сервиса и назначением соответствующих cookie. Информация о конкретных cookie Яндекс.Метрики и сроках их хранения размещается в справочных материалах Яндекса.
8. Управление cookie.
Пользователь может:
- принять аналитические cookie;
- не принимать аналитические cookie;
- изменить ранее сделанный выбор;
- удалить cookie в настройках браузера;
- ограничить или заблокировать cookie средствами браузера.
При отказе от аналитических cookie сайт продолжает работать, 
но оператор не получает статистику посещений с использованием соответству-ющих аналитических инструментов. До предоставления согласия на аналити-ческие cookie у пользователя может отображаться форма (окно, сообщение) предоставления согласия.
9. Изменение политики.
Оператор вправе изменять настоящую политику. Новая редакция разме-щается на сайте и применяется с момента размещения, если в ней не указано иное. 














Исполнитель: 
[bookmark: _GoBack]Шепелева Валерия Андреевна, начальник отдела информационной безопасности, 
МКУ «УИТС г. Сургута», 
тел.: (3462) 52-28-81.
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