
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРЛЦИИ ГОРОДА ОМСКА

от26 декабря 2025 года Ng 988-п

об обработке персон₠tльных данных в Ддминистрации города омска

РуководСтвуясь Федералъным законом <об общих rrринципах организации

местного .u*оу.riu"ления Ъ Российской Федерации>>, Уставом города Омска,

постановJUIю:
1. Утвердить:
1) Правила обработки персон₠lльнъIх даннъIх в Ддминистрации

города омска согласно приложеншо Ns 1 к настоящему постановлению;

2)Правила рассмотрениrI запросов субъектов персон₠lЛьньIХ данныХ

иI|и их представителей в Ддминистрации города омска согласно приложению

Ns 2 к настоящему постановлению;
З) ПравИла осуществления внутреннего контроля соответствиrI обработки

персонЕlпъных данньIх
в Адплинистрации города
постановленшо;

4) типовуrо доJIжностнуIо иIIструкцию лица, ответственного

за организацию обработки персонulльньIх данньIх в структурЕом подразделении

ДдЙинистрации города омска согласно приложению Jф 4 к настоящему

постаIIовJIению.
2. Руководителям структурньж подразделений Ддминистрации

города омска организовать работу с персон₠}пьными данными в соответствии

с'требоuurr-r" действующего законодательства Российской Федерации

и настоящего постановлениrI.
З. РуководителяNI структурньж подразделений Ддмиrrистрации

города Оплска, наделенных правами юридического лица, утвердить документы,

опредеJUIющие попитику структурных подразделений Ддминистрации

.ородu омска в отIIошении обработки персонапъных данных, и р₠вместить их

"u 
официальных страниIIах структурных подрЕвделений _ДдминистрациII

,ородu омска в инфорМационно-телекоммунIIкациоrrной сети <<Интернет>,

4.Признать утратившими силу
1) постано"rr.rr"" Ддминистрации города омска от 4 апреля 20tЗ года

Nр З52-п ((О мерах по ре₠Lлизации постановления Правителъства

Российской Федерации от 21 марта 2012 года JФ 211>;

требованиям к защите персональньIх даннъD(

омска согласно приложению Jt З к настОЯЩеIчIу
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2) постановление ддминистрации города омска от L4 мая 2013 года

Ns 47'8-л (О внесении изменений в постановление Администрации

города омска от 4 апреJuI 2013 года J\Ъ З52-п (О мерах по реализации
постановления Правительства Роосийской Федерации от 2I марта 201'2 года

Nч 211>;
З) постановление Администрации города Омска от 4 aпpeJUI 201-4 года

Jф 47'4-Tt (О внесениИ изменениrI В постановление Адrлинистрации

города омска от 4 апреJIя 20[З года Ns 352,п (О Mepil( по реЕlпизации
постановления Правителъства Российской Федерации от 2| марта 20L2 года

Nч 211>;
4) постановление Администрации города Омска от 26 ИЮНЯ 2018 ГОДа

J\Ъ 64з-л кО внесении изменений в постановление Администрации

города Омска от 4 апре ля 201З года Nч 352-ш;
5) постановление Администрации города омска от б июнЯ 2019 года

Ns 4з8-п (О вЕесеЕии изменений в постановление Администрации

города омска от 4 апреjIя 20tз года м 352-п (о мер₠ж по реапизации
постановлениrI Правительства Российской Федерации от 2L марта 2012 года

Nч 211>;
б) постановление Мминистрации города омска от 26 апреJIя 2022 года

Ns 27'2-п (О внесении изменений в постановление Администрации

города омска от 4 апреJIя 2013 года Ns 352-Tl (О мерах по реЕrлизациИ

постановления Правительства Российской Федерации от 21, марта 20|2 года

Nч 211>;
7) постановление Ддминистрации города омска от 11 декабря 2023 года

Ns 1066-п <<о внесении изменениrI в постановление Администрации города

омска от 4 апреля 20lз года Ns 352-п <<О мерах по ре₠шизации постановлениrI

Правител""r"ч Ро.сийской Федерации от 2| марта 20Т2 года Ns 211>,

5. .щепартаменту информационной политики Ддминистрации

города омска официапъно огryбликовать настоящее постановление

и р₠вместить его "u официалъном сайте Ддминистрации города омска

" ""6ор*ационно-телекоммуникационной 
сети <<Интернет>>.

б. Контроль за исполнением настоящего постановления возложитъ

на заместитеJuI Мэра города Омска, руководителя Дппарата Мэра города омска

Ю.А. Казакова.

Мэр города Омска С.Н. Шелест



от 26 декабря2025 года Ns 988-п

ъ
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, l / \'от иньIх информадии и (или) док)rментов, которые подтверждает и (или)

подписывает субъект персон₠tльных данньD(.
Форма согласия субъекта персоналърr} данньгх_ :на 

. 9бработку
пер9оiалЁных даЕньж приведена влридож9нии М 1 к настояцшм Правилам.

Форма согласия на передачу персонztльных данньIх третьему лицу
приведена в приложении J\b 2 к настоящим Правилам.

9. Соiласие на обработку персонutльньIх д₠lнньIх, разреrтrенньпr субъектом
персонаIьных данных дJIя распространения, оформJuIется отдельно от иньIх
согласий субъекта персонurльнъD( данньгх на обработку его персоналъньD( данньD(
по форме, приведенной в приложении Ns 3 к настоящим Правилам.

10. Передача, (распространение, предоставление) и использование
персонЕtльных данных субъектов персонЕlJIьных данных осуществJuIется лишъ
в слrluшх и в порядке, предусмотренньгх законодательством
Российской Федер аI!ии,

11. Если пр9доставление rrерсон₠l.льньIх даннь]D( и (или) полу]Iение
согласия на обработку персонАльньIх данньIх, явJuIются обязательнъ,Iми,
субъекту персональньD( данньIх р₠lзъясшtются юридические последствиrI отказа
предоставить его rrерсон₠rпьные данные и (или) датъ согласие на I.D( обработку.

Форма рzвъяснениrl субъекry персон₠lльньIх данньIх юридиче9ких
последствий отк₠ва предостави,ть свои персон₠rпьные данные и (или) дать
согласие на их обработку приведена в приложении J\! 4 к настояшшм Правилам.

12. Запрещается полrIать и обрабатывать сведения о субъектах
персонzrльЕIьIх данньtх, относяцрIхся в соответствии с законодательством
Российской Федерации в области персон₠rлъньIх данньIх к специЕlльным
категориям персон₠llrьных данных, за исключениём сJцдIаев, предусмотреннЬIх

федеральным законодательством: ' ^ 
13. При обработке персонЕrлъньtх данных должны быть обеспечены

точность персонатlьньuс да.нн,ьIх, их дос,таточн9сть, а.в необхо4имьIх сJIучаях
и акту₠lпьность по отношению к целям обработки персон₠шIъньD( данЕьD(.

j'

Ш. Процедуры, направленные на вьuIвление и предотвращение
нарушений законодательства в области персонЕrлъных данных

14. При обработке персон₠uIьньIх дЕlннъD( в Адмицистрации города Омска
принимаются меРы, iтаправлеЕные на выявление и предотвращение. наруЦIениЙ
законодателъства Российской Федерации в сфере обработки персоналъньIх

данньIх, в том числе операторами осуществJIяются следующие процедуры:
1) назначаются лица, ответственные за организацшо обработкИ

персон₠tJIьных данных, из числа муницип₠ulьньtх сJIужаIЦих и (или) рабоТников,
замещающих должности, не явJuIющиеся должностями муниципальной СrryЖбЫ,

на основqнии трудового договора;
2) прщчlен.шотся правовые, организационные и техциIIеские МеРЫ

по обеспечению безопасности персон₠tльньIх данньtх в соответствии
со статьей 19 Федерального закоЕа;

3) осучествJIяется внутренний контроль соответствиrI обработки

&,



IIерсон₠хльньгх даннъIх, 1требованиЯм
установдейнъlм Федеральньц4 законом
нормативными правовыми актами;

4) проводится oTIeHKo вреда, который .может быть причинец субъектам

законодательства Российской Федерации о-персон₠шъньгх данн.ьгх, в том числе
требованиями к защите персон₠tлъньIх данньD(, документами, опредеJuIюшц{ми
политику оператора в отношении обработки персонЕtпБньIх данньIх, локаJIьными
актами по вопросам обработки персон₠rпьньD( данных.

15. Щосryп к персонaльным данным предоотавJuIется только работникам,
занимающим. Должности, вкJIюченные в перечень должностей, замеIцение

l-KoTopblx предусмац)ивает осуществление обработки персонzrльнъIх данньDq
либо ос)дцествление доступа к персон₠tльным данным (далее - Перечень

доJDкностей), который утверждается правовым актом руководитеJIя
структурного подра:}деления Администрации города Омска, явJuIюпц{мся
оператором.

16. Работники, занимающие должности, вкJIюченные в Перечень

должностей, ознакамливаются с требованиямц законодательства

3

к защите, персонапьньIх 
. данных,

и принятыми в соответствии с ним

м,,

\
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актами структурных подразделений Администрации
являющимися операторами с rIетом особенностей
деятельности.

4

города Омска,
осуществляемой

VI. Порядок уншIтожения персон₠lльнъIх данньгх

24. Персональные
в следук)щих сJtrIаях :

данные субъектов подлежат уничтожению

1) выя.вление неправомерной обработки персонЕrпъньD( данньIх,
в том числе по обращению субъекта , персонzrльньtх данньIх
иJIи его предотавитеJuI либо запросу упОлномоченного органа по за]ци-те прав
субъекто" .rep"o"utлbнblx данньIх, если обеспечить правомерность обработки
персонurльных данных невозможно ;

2) достижение цели обработки персоналъIIьD( данньIх или утрата
необходимости в достижении этlD( целей, если иное не предусмотрено
договором,. стороной которого, выгодопри,обретателем цJIи порrIителем
по которому явлrIется с:убъект персон₠lльньD( данньtх, иным соглашением между
оператором и субъектом персон₠rльньгх данньIх, либо если оператор
не впваве осуществJIять обработку персонЕlльньD( данньгх без согласия субъекта
п.ерсональных данных на основ анияъ предусмоц)енньD( Федераrrьным законом
или другими федераlrьными законами;

3) отзыв субъектом персонztльньIх данных согласиf, на обработку
его персонаJIьных данных или требqвание субъекта персон₠lльньD( даннъж
об уничтожении или о прекращеJIии обработки его п9рсонапьньD( дlнньtх,
в сrгrlае если сохранение персонЕIльньD( даннъIх более Ее требУется

дJIя целей обработки персон₠tлънъD( даннБIх, если иное не предусмоТрено



не вцраве осуIцествдять обработку пeI)coHElJIbHbTx даннБж бёз согласr4д субъ'екта
персонЕшIьльIх данных на основаниrгх,'предусмотренньtх Федеральным законiэм
или другими федеральными законами.

25. У,ничтожение персонЕtльных даннъIх осуществJIяется в сроки,
предусмотренные частями З,'4 - 5.1, б статьи 21 Федерапьного закона.

26. Уничтожение персон₠tльньIх данньж может быть осуществлено двумJI
способами в aчu"""rоaЙ от типа ма-гериаJIьного носитеJuI, Hd котором
они хранятся:

- механиЕIеское униIIтожение бумажного .носителя (уничтожение путем
измелБченця до состояЕиrI, при котором IIевозможно восстановитъ информацию)
или его сжигание;

- уничтожение информации с машинного носитеJuI или уничтожение
непосредственно машинного носитеJUI методами и средствами,
не позволяющими произвести считывание или восстановление персоналъньtх

данных (гryтем сжиганиrI, измельчения, плавлениrI и т.д.).
27. После униIIтожени;I персонurпьных данньD( составJLяется Акт

об уничтожении персональньD( данньIх (далее - Акт).
28. Если персоналъные данные, подлежацше уничтожению,

обрабатываются с использованием средств автоматизации либо одновременно
с использовани₠м и без исполъзования TaKlD( средств, помимо составления Акта
делается выtрузка из журЕала регистрации событий в соответствуrощей
инф ормационной системе персональньIх данньIх.

29, Требования к форме и содержаншо Акта и выгрузки из журнала

регистрации событий установлены прикЕlзом Федеральной сrryжбы

цо .надзору в сфере связи, информационньIх технологиЙ: и MaccoBbIx
комlчгуlrиЙ"t о, j8^о*r"бря 2022,одu NЬ t79 <Об угверждении Требовапий
к подтверждению уничтожениrI персональнъD( данньDо)

30. Акт и выцрузка из журнала регистрации событиЙ хранятся в течении
трех лет с момента уничтожения персонЕlльных данных.

VII. Правила обработки персон₠lльных даннъIх )

осуществJшемой без использованиrI средств автоматизации

31.При обработке персон₠шьньIх данных без использованиrI среДсТВ

автоматизации должны соблюдаться требования Положенця об особенНОСТЯХ
)сонаJтьнъж п2 твляемой без исполъзоВаншяобраОотки персонЕrльньD( данньIх, осущес

средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства
Российской Федерации от 15 сентября 2008 г9да Ns б87,

32. Материaльные Еосители, содержацц,Iе персонЕшьные даЕные, ДОЛЖНЫ

храниться в закрытых для визуального просмотра шкафах (желательно в сейфах

или запираемьrх шкафах). При отсутствии такой возможности необходrапло

выделить отдельные места дJuI хранения матери₠rпънъD( носителей, содержащих

\,
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информации посторонними лицами.
34.На момент присутствиrI посторонних лиц в помещении,

персонzrльных данньD( и (или) находятся информационные
персональных данньIх, возможен только в сопровождении лица,
право достуца в указанные помещеная,.

37. Размещение информационньD( систем 'персон₠lльньD( даннъD(
осуществJuIется в помещениrtх, в которьгх организован режим обеспечения
безопасности. В TaKIlD( помецIениrD( обеспечивается сохранность носителей
персональных данных и средств защиты информацми) а также искJIючается
возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этIlD(

помещениrD( посторонних лиц.
38. По завершении рабочего дня помеIцение, в котором ведется обработка

персон₠Lльных данных, закрывается на кJIюч.
39.Уборка помещения, проведение ремонтньfх и техниIIеских работ

производитсяв присутствии лиц, доtIущенньD( в это помещение.

системы
имеющего

работником, осуществляюцIим обработку персонапьцьIх данньD(
без использования средств автоматиз ации, должны быть принrIты меры
по недопущению ознакомления посторонних лиц с персонапьными данными
(документы убраны с обозреваемого посетителем пространствq переложены
в непрозрачцую папку, накрыты чистыми листами бумаги или другими
средствами, закрывающими обзор). : ]

35. В конце вабочего дЕя все материалъные носители, содержащие
пероонЕrпьные данные, должны быть убраны в места хранениrI, определенные
tIунктом З2 настояцц{х Правил. После подписаниrI (утверждения)
окончательного варианта докумеIIта, содержащего персонЕtльные данные,
все черновики и редакции бумажньж документов, испорченные бланки, листы
со сJryжебными записями, содержащие персон₠lльцые. данные, должны быть

уничтожены.

VIII. Порядок доступа работников в помещеЕия,
в которьж ведется обработка персонаJIьньD( данньD(

36. Список лиц имеющих право доступа в помещения, в которьж
осу,ществлriется офаботка персон₠шьных данньIх и (или) находятся
информационные системы персон₠rльных данных, утверждается руководителем
структурного подр₠}зделениrI Администрации города, Омска, являющегося
оператором.

,,Щотryск иньIх лиц в помещения, в KoTopbD( осуществJrяется обработка



Уборка помещениrI, проведение и технических р?бот производится
в присутствии лиц, доttуIценньD( в это помещениеi В, сшучае есJIи данные
мероприятия проводятся в н9рабочее BpeMrI силами cTopoHHLD( организациiц
оператор, [о согласованию с данной организадпей, вкJIючает сотрудников,
осуществJUIющих данные мероприятияt, в список лиц, имеюпIих право доступа
в помешение, а также ознакомJUIет их под подпись с требованиями
по обеспечению безопасности персон₠rпьньD( даЕньtх в части их касающейся.

40. Лицами, ответственными за организацию доступа в помещениrI,
в которьж ведется обработка персональньIх дzlннь]D(, И организаццю
в них безопасного хранениrI матери₠tльньж носителей персонЕtльньD( данньtх,

4|. Порядок вскрытия помещений, в которьж ведется обработка
персон₠IJIьньIх данньIх, и принrIтия экстренньIх мер по эвакуации
информационнъIх систем и материztльных носителей с персональными данными
из помещений в нерабочее BpeMrI при срабатыв ании пожарной
или охранной сигн₠}лиз ации, авариях в системах энерго-, водо-
и теплоснабжения опредеJIяется руководителем структурного подразделения
Администрации города Омска, явJIяющегося оператором.

42. Внутренний контроль за собrподением порядка доступа в помещения,
в которых ведется обработка персонаJIъньж данцьtх, провQдится лицом,
ответственным за организацию обработки персональных данных.

IX. Правила работы с обезлцчеЕнымй данными
в слуIае их обезличивания

43. Персонulльные данные, поJIyIенные в результате обезличивания, моryт
обрабатыватъся с использованием и без исподьзования средств автоfчIатизации. .

44. Персонaльные данные, поJIyIенные в результате обезличиванvIя,
подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45. Персон₠tльные данные, поJIученные в результате обезличив9ния,
не подлежат предоставлению ц)етьим лицам, осуществляIощим обработкУ
персонаJIъньгх данньIх с использованием дополнительной информации,
позволлощей пряI\4о иIIи косвенно определить конкретного субъекта
персон,альньIх данньгх.

46.При обРаботке персонаllьньD( данных, поJIученньIх в резулътате
обезличивания, без использования средств автоматизации обеспечивается
сохранность содержащих lD( материЕtльньIх носителей и порядок досТУПа
в помещениrI, в KoTopblx они хранrIтся, в цеJIях 'искJIючения

ЕесанкциOнированного доступа к обезличенным персон₠tлъным данныМ,
возможности их несанкционированного униIIтожения, изменения,
блокирования, копированиrI, распространенчIя, а также иньD( неправомернЬIх

действий
47.При обрабо-гке шерсонЕ[льньtх ,щонных; полrIеЕньIх в результате

обезличиваниrI, в информационньtх системах персоIIаJIьньD( ДанньD(
обеспечивается соблюдение парольной защиты информационнЬIх сисТеМ

{
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гlравил доступа в помецIениrI, где расположены элементы информационнЬD(
систем персон₠tпьньD( данньж.

48. При хранении персон₠tльньIх данных, полrIенньD( в результате
обезличдвания, обе_спечивается раздельное хранение поJtrrенньD( в результате
обезличив анця персональньD( даннъIх и информации о выбранном МетоДе

обезличивания персон₠rльньD( данньIх и параметрах процеryры обезличиваНиrI
персонапъных дацных.

49. Требования к обезличиванию персонаJIьньIх данЕъIх и методы
обезличив₠lниrl персон₠rльнъIх данньIх, за искJIючением сJцлIаев, укzВанньtх
в tryнкте 9.1 части 1 статьи б Федерального закона, утверждены приказом
Федералъной службы по надзору в с_фере связи, информаuионньIх техцологиЙ
и массовьп< комtчт,улrикаций от 19 июця 2025 года J\b 140.
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Пр.иложение J\b 1

к Правилам обработки персональных данных
в Администрации города Омска

сог,лАсиЕ
субъекта персон₠tльньD( данньIх на обработку гrерсонЕlльнъIх даннъIх

(ФЫилця,.iiir,rя, отчесiво (фи наrплчшr) суб5екга персона]Бных даlпшх)

зарегистрированньй(ая) по адресу:

я,

(алрес места регистаlцаи субъекта персоналirъгх лаrпъrх)

о сновной докумеIIт; удо стоверяощий лично сть :

(наIщ,Iенование документа, серия, номер; дата и орган вьiдачи)

в лице представителrI субъекта персонЕlльньIх данньtх (заполняется в сЛrIае
полrIения согласиrI от цредставитеJuI субъекта персональньD( данньпс) :

зарегистрированного(ой) по ад)есу:

(uдр"" регистраIцш представителя субъекта персонаJБньж даrтrшх)

основной до(умент: удостоверяющий личность;

(Harfir,reHoBaцlio документа, сериrI, номер, дата и орган выдачи)

действуrощего (ая) на основ ании

согласие на обработку своих гrерсон₠tльньD( данньDь вкJIючм

(перечень действлй с лерсонаJьными данными на совершение которьD(

дается согласие субъекта персонапьных даr*ълr)

\.
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с целью

(перечеrъ персоЕальirь.rх данньrх, необходшлЬтх дtя достIлкеrшя целей
обработки персонаJъных,данных, с указанием. категоршtr)

Я подтзерждаю, что, дав₠UI такое согласие, я действую по собственной
воле.

Яуведомлен(а), что:
1) согласие на обработку персональньtх данньIх действует со дня

его подписаниrI и до достиж9ниr[ цели обработки персон₠LльньIх даннъIх,

укuваннои в данном согласии;
2) согласие на обработку персоЕЕtльньIх данньIх может бь11 .мною

отозвано на основании письменного заявлениrI в произв9дъной форме,
с обязательным укaванием наименования оператора, адреса,оператора,
информации о зzutвителе (субъекте персон₠uIьньIх данньпс), в том чисJIе фамилии,
имени, отчества (rrри наличии)l одросо, реквизитов документа, удостоверяющего
личность, текста заявлениrI, то есть указаниrI на отзыts ранее данного мною
согласия на обработку персональных данных, даты и подписи с расшифровкой;

З) в сггIае отзыва мною согласия на обработку персон₠rлъньD( данных
оператор. вгIраве продоJDкить обработку моих персонаrльньfх данньIх
при н₠lпичии оqIIов;аний, ук₠ванньIх в ttунктах 2 - |1 часТи 1 статьи 6, части 2
статьи 10 и части2 стжьи 11 Федер₠tльного закона <О персонапьньIх данньIю).

20 года
(подпись) фасщифровбд 11gдциси)
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Приложение ЛЬ 2
к Правилам обработки персон₠tльньIх данных
в Администрации говода Омска

я,
(фамипид, Iц{д,,отчествб (при наличии) субъекта персонаJIьньж лаrпъrх)

з арегистрI,Iроtsан,ный(ая) по адресу :

(адрес места реги9траrцrи субъекта персонаJьньIх дашФгх)

основной докум ент, удостоверя,ющий личность :

(наименование документq серия, номер, дата и орган выдачи)

свободно, св,оеЙ волеЙ и в сВоем интересе даю

согласие на передачу моих персонапьньIх данньгх третьему лицу

(фамшrия, iаля, отч9_ство (при наличшl), ад)ес физического JIица IцIи наименование, аД)ес,

идентификациоrпrый номер нIUIогоIUIатеJIьщика, основной государственrшй регистраIцrоlшЙ номер
lции, которым предоставляется доступ к персонаJъньjм данным)

Щелъ'передачи персоЕ₠rльньtх даннъIх третьему: лицу:

Перечень персональньD( данньIх, на передачу которых дается согласие:

(перечень персонаJьных даrпъгх)

Я подтверждаю, что, давая такое согласие, я действ)до rто собстВеннОЙ

воле.
Я уведомлен(а), что:
1) согласие на передачу персонЕtльньD( данньD( третьему лицУ ДеЙСТВУеТ

со днЯ его подПисаниЯ и дО дости)кения цели передачи персон₠шьньIх данньDь

ук₠ванной в данном согласии;

'|N
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с обязательным укЕ}занием наименования оператора, адреса оператора,
информации о заявителе (субъекте персон₠tпьньIх данньф; в том числе фамилии,
имени, отчества (при наличии), адреса, реквизитов документа, удостоверfiощего
личность, контактной информации (номера телефона, адреса элекц)онной почты
ипи почтQвого. адреса), текст.з заявлеЕиrI, то естъ указания на отзыв ранее даЕного
мною согласиrI на переда.ry п9рсонаJIьньD( даннъIх тре ъему лицу,

даты и подписи с растIIифровкой
3) в сrп-u" or.urui MHoIo согласиrI на пе,радачy пррсон,алъных данIIъD(

третьему лицу оrrератор вправе не обеспечивать прекращение обработки моих
персон₠lлъных данных третьим лицом при нuLпичии оснований, укuванных
в гIунктах 2: tl части 1 статьи 6, части 2 статьи 1Q и частЙ 2 статьи 11

Федералъного закона <<О персон₠lльньIх даIIныю)

20 года
(подпись) фасшифровка подписи)
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Приложение Jl{b 3.

к Правилам обработки персонаlrьньtх даннъгх
в Админисц)ации торода Омска

соглАсиЕ

р₠врешенных субъектом персональных данньIх ддrI распространениrI

Номер телефона:

Адрес электронной почты:

Почтовый адрес:

я,
(фаплшпrя, ипrя, oFIecTBo (rФи наJtrIчш,I) субъекта персонаJБIIых даlпъгх)

зарегистрировалный(ая) по адреоу :

(афес места,регистраIцли субЪекта персоншlЫъrх дашшх)

основной документ, удостоверяющий лиIIность :

(нашrленовацие докумеЕгц Серия, номер, дата и орган цыдази)

в соответствии со ст. 9, ст. 10.1 Федерального закона <<О персон₠lльньD( даннъIх>,
даю

(нашленование, адрес, идецтификациоrпшй номер налогоIшатеJБщика, основной государственrшЙ

регистраIп,rошшй номер оператора персонапьных даlшьф

согласие на распространение своих IIерсонаJIьнъIх данньD( с целью

Категории и переченъ моих персон₠}льньIх даннъIх, на распространение
даю согласие:

'rl\K

,,'\\i,

.\l\t'

я

Категория
персонаJIьньгх

даIffirх

Перечень персональЕьгх
дalнньtх

Разрешение
к распространеIц{ю

(лаlнет1

Условия и запреты

Иные категории
IIерсональньгх

фамшlия

имя



2

Категория
порсо-наJьньгх

дащБж

Разрешеrп,lе
к распростраЕ,ению

(лаlнет1

Уоловия и запреты

данньгх отчеотво (при наличии)

год рождения

дата рождения

место рощдениJI

адрес

семеиное положение

образование

профессия

доf(оды

другие персональные даннь.Iе
(указать)

Специальные
КаТеГОРИИ :

персояа-гlьiтьгх

данньrх

сведенLш о судимости

Биометрические
п9рсонtшьные
даннь:е

цв9тное ццфровое
фотографЙеское изображение
лица

Сведе.ния об информационньгх ресурсах операtора, посредством кот.орых

будет осуществJuIться предоставление доступа неогранргIенноМУ. КРУГУ ЛИЦ

и иные действия с персон₠tльными данными субъекта персон₠шьных данных:

Ицформашиоlпт_цй ресурс ,Щействия с персонаJIьными данными

Условия, при которъIх полrIеЕные персон,₠tльные данные моryт
передаваться оператором, осуществJIяющим обработку персональнъD( даннъIх:

(только по его внутренней сети, обеспечrваrощей доступ к иriформаlцаи лишь дJIя сц)ого оцределенных

"оrруд"ипо", 
.тп.rоЬ i испоJIьзованием.шrформаlп,rонно-телекомм)цIищ4Iшоlлъrх.сетеЙ; либо без передачи

поJIученЕьD( персонаlrБных данrъrх (запоJIняется по желанию субъекга п₠рсоIIаJьцы)( данrъгх)

месяrI,рожд9ния

l\ .
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1) согласие действует со дня его подписания и до достижения цели
обработки в форме распространениrI моих персон₠tJьньIх данньIх, ук₠tзанноЙ

2) данное согласие м9ж:т быть мною отозвано на основании письменного
заявлениrI в пфоизвольной ,форме,,с об_язателъным,-указанием наименованиrI
операторо, одреса оператора, информацItи о заяр,шеле (субъ9кте персон₠lльньIх

данных), в'том числе фамилийr: имен_и, отчества (ор" на.пичии), кQнтактной
информации (номера телефона, адреса электронной почты или tIочтового
адреса), текста змвленI4я, то есть указания на отзыч ранее данного МноЮ

9огласия на обработку персон₠tлъных данньIх, рЕврешенньD( _субъектом
п9рсональнъIх:щанных дJUI распространения, даты и подписи с расшифровкой.

20 года
(подrп.rсь) (расшифровка подписи)
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Приложение Ne 4
к Правилам обработки персон₠tJIБных данных
в Админиотрации города Омска

РАЗЪЯСНЕНИЕ
gубъек у персон₠lJьньж данньж юридическIlD( .последствий, отказа

предоотавить свои шерсон₠LпБные данные и (или) датъ соглаоие
на цх обработку ,

я,
(фамшия, rаrrя, отчество (при наличrи) субъекта персонаJьньD( даlдщх)

зарегистрированный(ая) lrо адресу

основной документ, удостоверяtощий :

согласие на их обработку.

() 20 года
(подпись) фасшифровка uодписи)
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Приложение J\b 5
к Правилам обработки персонапьнъIх данных
в Адмицистрации города Омска

(фа.шrшия, имrI, отчество (гФи наrrичшr) субъекта персонаJIьньrх даlтшх)

замещающий(м) следующуIо должность :

(поЛное наименование должностФ

проинформирован(а) о факте обработки мяой персонzlпьнъD( даннъIх
(да-гlее ПЩн), обработка которьtх осуществляется с использованием
и без использования средств автоматизации, а также об особенностях
и прачилах осушествлениrI такой обработки, устаноtsленньD( нормативными
правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов
исполнительной власти субъектов Российской Федерации) а также локЕuIъными
правовыми актами оператора.

Настоящим добровольно принимаю на
обязательства:

себя нижеследующие

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию,
содержачqпо персон₠rльные данные, KoT,oparl мне доверена (будет довевена)
или станет известна в связи с испоJIнением должностнъIх обязанностей.

2. В сл}чае попытки трQтъих лиц получить от MeIuI информацию,
содержаIцуIо персональные данные, сообщить непосредственному

руководителю, а также лицу, ответственному за организацию обработки
персональных данных.

3. Соб:цодать относятциеся ко мне требования нормативньD( [paBoBbD(
актов, а также приказов, инструкций и положений в области обработки
и защиты персон₠rльньIх данньIх, с которыми я ознакомлен(а).

4. Не использовать известные мне персон₠tлъные данные с целью
поJrучениrI личной выгоды.

5. В сJIучае расторжения со мной трудового договора обязуюсь
прекратить обработку персон₠lпьньIх данных, ставших мне известными
в связи о исполнением должностньIх обязанностей.

\
tЦ]N



(-) 20_,года

"\
,,_\

,}Ж

Щl



к гIостановленй_ю Администрации города Омска
от , 2б декабря 2025 года J\b 988-п

1. НастояIцие Правила опредеJuIют IIорядок обработки запросов
субъектов rrерсональньгх даннъIх, пост)дIающих в Администрадию
города Омска.

2. R 'настоящих Правилах используlотся понrtтця, . определенные
в Федера.пьном законе <<О персонЕtльных данньIю) (дагlее - Федералъный закон).

3. Операторами персон₠lльньD( даннь,D( явJutются Администрация
города Омска и структурные подразделения Администрации города Омска,
наделенные правами юридического лица (далее - оператор).

4. Субъект персон₠tJIъных даннъIх имеет право на поrгrlение сведений,

укzванньж в части 7 статъи 14 Федерального закона, за искIIючением сл)лIаев,
преlдусмоц)еннъIх частью 8 статьи 1 4 Федер₠lльного закона.

5. Субъекты персональньIх данньIх, явJIяющиеся, работпиками оператора,
имеют право на полную информацию об их персон₠lпьньrх данных и обработке,
а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

6. Сведения, ук₠ван_ные в части 7 статьи 14 Федерапъного закона,, должны
быть пред9ставлены субъекту пер9оналБных данньIх .в досг_уцной форме,
и в них не должны содержаться перýональные даннЫе, относящиеся к другим
субъектам персон₠lпьных данньIх, за искJIючением сJцrчаев, когда имеются
законные основаниrI дJUI раскрытия таких персон₠rльньIх данньIх.

7. Запрос должен содержать:
1) номер основного документq удостоверяющего личность субъеюа

персональцьIхданЕых или его представитеJIя, свед9ния о дате выдачи ук₠ванного

2)сведения, подтверждающие участие субъекта персон₠rльньIх данньD(
в правоотношеншtх с оператором (документ, подтверждаrощий приеy
док)aментов на )ластие в конкурсе на замещение вакантньD( должностеи
муниципальной службы, окЕвание муниципаrrьной услуги и ,.п.),
либо сведения, иным образом подтверждающие факт.обработки персонЕlJIьных

данных, подпись субъекта персон₠шIьньD( данньtх или его представитеJLя.
Запрос может быть направлен в форме элекц)онного документа

и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством

Оператор предоставJuIет сведениrI, указанные в части 7 статьи |4
Федераrlьного закона, субъекry персонапьных данньIх или его преДстаВиТеJIЮ

в той форме, в которой направлен соответствующий запрос, если иное не УказаНо
в запросе

',,\n
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8. При обращении. субъекта перgон₠tпьньfх даннь,ц или его представитеJuI
либо при полцlении запр,оса субъёкта персонЕшьньD( данньfх
или его представитеJLя, а также уполномоченного органа по заIIште прав
субъектов пер сон₠tльньD( данньtх оператор обязан :

субъекту персональньIх данньD( или его представитеjIю информацию о н₠lпиIIии

персоналъных данЕых, относящихся к соответствующему субъекry
персональных данньIх, а также предоставить возможность ознакомления
с этими персональными данными при обр,аlцении субъекта персонЕtльньгх

данньIх или его представитеJuI либо в течении J.0 рабочих дней с даты поJtучения.-
запроса суОъекта персоЕалБньIх данньIх или его предотавитедя;

- в слrIае отк₠ва в предоставлении информации о н₠rпичии персон₠rльньD(

данных о соответствующем субъекте персоналъньрс данньD( или персонztльньD(

даннъIх с_убъекту т9р.он₠tльньD( данньD( ши его представитеJIю

датъ в письменной форме мотивированнъlй ответ, содержащий ссылку
на положение части 8 статьи 14 Федера-тlьного закона или иного

федерального закона, явJIяющееся основанием для такого отк₠ва, в срок,
не превышаrощий 10 рабочшl дней c1э дця обраЩения субъетста персончtьньD(
даннъIх пiи его представитеJuI либо с даты поJIyIения запрооа субъекта
персон₠rльнь.Iх данных или его представитеJUI;

- предоставить безвозмездно субъекту персон₠rлъньIх данньrх
или его представителю возможностъ ознакомлениf, с персональными данными,
относятцимися к этому субъекry персон₠tльньIх данных в срок, не превышающий

F7 рабочш< дней. оо дня , предоставления субъекюм персональньD( данньD(
или его представителем сведений, подтверждаюцих, что персонЕlльные данные
явJUIются неполными, неточными или неактуаJIьными, внести в них

-неоOходимые изменения. В срок, не превышающий 7 рабочlж дней со дIuI
-,представления субъектом персон₠tльных данных или его представителем

сведений, подтверждаюшц{х, что такие персональные данные явJUIются
незаконно поJtученными или не явJuIIQтся необходимыми для заявленной цели

робработки, уццчтожить такце персонаJIьные даfiные, Уведомитъ ryбъекта
персон₠tJIъных данньIх или его представитеJUI о BHeceHHbD( Йзменениrгх
и предпринrIтъIх мер₠lх и приЕять рrвумные меры для редомления TpeTblD( лиц,
которым персонЕrпьные данные этого субъекта были переданы;

- сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов
персон₠шIьньгх данньIх по запросу этого органа необходиrчгуlо информацию
в течение 10 рабочих дней с даты поJDлениrI такого запроса.

9. В сJtrIае если сведениrI, укЕlзанные в части 'l стжьи 14 Федер₠шьного
закона, а также обрабатываемые персон₠tльные данные были предоставлены

дJuI ознакомлениrI субъекту персон₠rпьньD( данньIх по его запросу, сУбъект
персон₠шIьЕых данньгх вправе обратиться повторно к оператору
или направить повторный заrrрос в цеJuж полrIениrI ук₠ванньD( свеДений

" о."uпЪмления с такими персон₠rльными д₠lнными не ранее чеМ чеРеЗ

З0 дней после первоначалъного-обращения или направлениrI первоначЕшьного
запроса, если более короткий срок не установлен федеральным ЗакоНоМ,

"-\'l'i\
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пришIтым в соответствии с,ним нормативным правовым актом ил-и договором,
стороной которого либо выгодоприобретателем или порrIителем по которому

.-
явjUIется суоъект персон₠IJIьньIх даннъIх.

10, Субъект персонаJIьных данццх вправ.е обратиться повторно
к оператору ип1 нацрави:гь повторный запрос в целlх получен_ия сведений,
указанньтх,в части'7 ,статьи l4;Федера.пьного закона, а также, в цеJUгх
ознакомления с обрабатываемыми персонаJIьными данными до истечениrI срока,

укuванного в tryнкте 9 настоящих Правил, в сJtrIае если такие сведениrI
и (или) обрабатываемые персональные данные не были представлены
ему для ознакомлениrI в полном объеме по резуль-татам рассмотрения
первоначального запроса. Повторный запрос наряду со сведенvýIми) ук₠ванными
в части 7 статьи 14 Федера"JIьного закона, должел,содержатъ обоснование
направления повторного запроса.

11. Оператор вправе отк₠вать субъекry персонЕIJIьньIх данньtх
в выполнении повторного запроса, не соответств)aющего условиям,
предусмотренным гryнктами 10 и 1 1 настоящих Правил. Такой отк₠lз должен
быть мотивированным.

|2.Лица, задействованные в подготовке ответа IIа заrrрос субъекта
персон₠rлъных данньIх, должны собrподать порядок и,сроки обработкlа запросов,

установлецньIе законодательством Российской Федерадии. 
,

\ i'i),j\, ,,'i',
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от ,26 
деквбоя 2025 года м 988-п

о существлениrI вIIутр еннего контроJIя соответствиrI
-обработки персональньц даннь,ц требованиям.к защите персон₠tпьньIх данньIх

1.Настоящими Правилами опредеJIяются процедуры, направленные
на выявление и предотврапtrение нарушений законодательства
Российской Федерации в части обработки персон₠rпьньIх даннъD(, основаниrI,
порядок, формы и методы проведениrI в Администрации города Омска
внутреннего контроля соответстtsиrI обработки персон₠цьньD( данньD(
требованиrIм к защите персонЕlльньD( данньD(.

2.В настоящих Правилах используются понrIтиrI, определенные
в Федеральном законе <<О персон₠tльных даннъIю) (далее - Федеральный закон).

3. Операторами персон₠rльньtх даннъй являются Администр атхия

города Омска и структурные подразделениJI Администрации города Омска,
наделенные тIравами юридического лица (далее- оператор)

'4.В 
целях осуществлениrI внутреннего коIIтроJIя соответствиlI обработки

персон₠tльньIх данньIх требованиям к защите персональньIх данньD(
операторами организовывается проведение проверок условий обработки
персон₠Lльньгх данньж на предмет . их соответствиrI Федера.tlьному закону
/\
: 5. Проверки проводятся лицом, ответственным з? организацIдQ обработки

персонЕrпьньIх данньIх, нЕвначенным из числа муницип₠lльньD( сJIужащих
и (или) работников оператора, замещЕlющих должности, не явJuIющиеся

должносr"r" Ntуниципалiной- слryжбы, на основании трудового договора
(далее - лицо, ответственное за организацию обработки пеРсональнъIх даянъur),
либо комиссией, образуемой правовым .актом структурного подрtr}делениrl
Администрации города Омска, явJuIющегося оператором.

б. Проверки проводятся не реже 1 раза в год или на основании
поступив-".оЪ.r"ратору письменно.о 

"*"rrениrl 
субъекта персон₠lJIьньж данньIх

или его представитеJuI о нарушении правил обработки персон₠uIьньIх даннъtх
в течение 5 рабочих дней с момента поступления такого заявлениrI.
По существу поставленных в заявлении вопросов оператор в течеЕие 5 рабочих
дней со дшI окончаниrI проверки дает писъменный ответ з₠ljявителю.

7.Проверка порядка обработки rrерсональнъrх данльD(, осуществляqмоЙ
с использованием средств автоматизации, проводится по следующим
направлениям:

1) собrподецие порядка доступа работников в помещения под)₠вделениЙ,
в которых растrоложены информалионные системы персонаJIьIIьD( данIIьD(
(далее - ИСГ{Щн);

2) собшодение порядка работы работников подразделениI"'J{.
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со средствами защиты информации в ИСПrЩн;
З) соблюдение правил организации парольной защиты в ИС,ГIДн;
4) соблrQдение правил антивирусной заriМты в ИСПrЩц; '

5) организация анализа и пересмотра имеющихся угроз безопасности
персон₠tлъньtх данных, обрабатываемьIх в ИСГIДн i

6) неизменЕооть состава персон₠tльньD( даннъD(, обрабатываемъIх
в ИСПЩн;

7) соответствие полномочий пользователей ИСЦДн ра:}решительной
системе доступа ИСПДн;

8) проверка срока действия сертификатов соответствия на средства защиты
информации, примешIемые ИСПДн;

9)соответствие организационно-распорядительной и проектной
документации на систему зашиты ИСП,Щн структурно-функционztлъным
характеристикам ИСПЩн;

10) проверка акту₠rльности пере"Iн;I должностей работников,
осуществJuIющих обработку персон₠tльнъD( данньIх либо доступ
к персон₠tпьным данным;^ 

11) ознакомление пользователей ИСГIДн с положениями законодательства
Российской Федерации о персон₠lпьньD( данньгх (в_ том числе с требованиями
к защите персон₠tльньIх данных), локальнБIми правовыми актами по вопросам
оораоотки персон₠lльньD( данньж;

|2) пэоверка акту₠tпьности сведений об операторе, представленньIх
в реестре операторов персонЕlлънъIх данньD( на сайте уполномоченного органа

13) иное, направление проверки в слrlЕutх, предусмоц)енньж
законодательством.

8. Проверка соблюдения порядка обработки персон₠tпьньIх данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации, проводится
по следующим направлениrIм :

1) проверка порядка хранениrI бумажньrх носителей с гrерсональными
данными; -

2) проверка порядка доступа к бумажным носитеJшм с персонЕlльными

данными;
3) проверка порядка доступа работников в помещениrI,

где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персон₠tпьными данными.
9. В отношении персонzlльньtх данных, ставIIIих известными лицу,

ответственному за организацию обработки персон₠lJIьнлцх данньD(, комиссии
в ходе проведениJI мероприятий внутреннего конхроJIя, должна обеспечиваться
конфиденци₠rльность персон₠IJIънъD( данньIх.

10. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со днrI
принrIтиrI решения о ее проведеЕии. О результатах проведенной проверки
и мерах, необходимьIх дJuI устранения выявленньIх нарушений, сроках

цх устранения лицо, ответственное за организацию обработки персон₠lльньD(

данньIх, либо председатель комиссии докJIадывает руководитеJIю оператора.

,lt
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лица, ответственного за организацию обработки персонЕrльньIх данных
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2) требовать от работников, явJuIющID(ся пользователями

nl
W,

(fr



3)требовать от уполномоченных на обработку персональных даннъIх

работник6з , уточнения, блокированиrI , или у,ничтожения недоСтовернъЖ
или [IoJtyIIeHHbж незакоЕным шутем персоЕ₠цIьльIх данных;

+fy"acTBoBaTb в разрабоiке пл.рЬорЙт"Й .rq совершенствованию защиты
персоЕаJIБньIх данных; : 

..,

5) иничиировать проведение сJIужебньгх провер-ок по, фактам наруш₠ниrI

установленньгх требований обесгlечениrl информационной безопасности;
6) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки

персонаJIьных данньtх, осупIествляемQй
законодательства Роосийской Федер ацииi

с нарушением требований

а также за нарушение требований законодательства_ о персональньD( данных
пицо, ответственное за организацию обработки персоЕ₠rлъньD( данньIх,
несет предусмотренную законодательством Российской Федерации
ответственнооть.

,}l
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Об обработке персональных данных в Администрации города Омска

Руководствуясь  Федеральным  законом  «Об  общих  принципах 
организации  местного  самоуправления  в  Российской  Федерации»,  Уставом 
города Омска, постановляю:

1. Утвердить:
1) Правила  обработки  персональных  данных  в  Администрации

города Омска согласно приложению № 1 к настоящему постановлению;
2) Правила  рассмотрения  запросов  субъектов  персональных  данных

или их представителей в Администрации города Омска согласно приложению
№ 2 к настоящему постановлению;

3) Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 
персональных  данных  требованиям  к  защите  персональных  данных
в  Администрации  города  Омска  согласно  приложению  №  3  к  настоящему 
постановлению;

4) типовую  должностную  инструкцию  лица,  ответственного
за организацию обработки персональных данных в структурном подразделении 
Администрации  города  Омска  согласно  приложению  №  4  к  настоящему 
постановлению.

2. Руководителям  структурных  подразделений  Администрации
города Омска организовать работу с персональными данными в соответствии
с  требованиями  действующего  законодательства  Российской  Федерации
и настоящего постановления.

3. Руководителям  структурных  подразделений  Администрации
города Омска, наделенных правами юридического лица, утвердить документы, 
определяющие  политику  структурных  подразделений  Администрации
города Омска в отношении обработки персональных данных, и разместить их
на  официальных  страницах  структурных  подразделений  Администрации
города Омска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Признать утратившими силу:
1) постановление  Администрации города  Омска  от  4  апреля  2013 года

№  352-п  «О  мерах  по  реализации  постановления  Правительства
Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211»;
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2) постановление  Администрации  города  Омска  от  14  мая  2013  года
№  478-п  «О  внесении  изменений  в  постановление  Администрации
города  Омска  от  4  апреля  2013  года  №  352-п  «О  мерах  по  реализации 
постановления  Правительства  Российской Федерации от  21  марта  2012 года
№ 211»;

3) постановление  Администрации города  Омска  от  4  апреля  2014 года
№  474-п  «О  внесении  изменения  в  постановление  Администрации
города  Омска  от  4  апреля  2013  года  №  352-п  «О  мерах  по  реализации 
постановления  Правительства  Российской Федерации от  21  марта  2012 года
№ 211»;

4) постановление  Администрации  города  Омска  от  26  июня  2018  года
№  643-п  «О  внесении  изменений  в  постановление  Администрации
города Омска от 4 апреля 2013 года № 352-п»;

5) постановление  Администрации  города  Омска  от  6  июня  2019  года
№  438-п  «О  внесении  изменений  в  постановление  Администрации
города  Омска  от  4  апреля  2013  года  №  352-п  «О  мерах  по  реализации 
постановления  Правительства  Российской Федерации от  21  марта  2012 года
№ 211»;

6) постановление Администрации города Омска от 26 апреля 2022 года
№  272-п  «О  внесении  изменений  в  постановление  Администрации
города  Омска  от  4  апреля  2013  года  №  352-п  «О  мерах  по  реализации 
постановления  Правительства  Российской Федерации от  21  марта  2012 года
№ 211»;

7) постановление Администрации города Омска от 11 декабря 2023 года
№  1066-п  «О  внесении  изменения  в  постановление  Администрации  города 
Омска от 4 апреля 2013 года № 352-п «О мерах по реализации постановления 
Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211».

5. Департаменту  информационной  политики  Администрации
города  Омска  официально  опубликовать  настоящее  постановление
и  разместить  его  на  официальном  сайте  Администрации  города  Омска
в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить
на заместителя Мэра города Омска, руководителя Аппарата Мэра города Омска
Ю.А. Казакова.

Мэр города Омска     С.Н. Шелест



Приложение № 1
к постановлению Администрации города Омска
от _______________________________ № _____

ПРАВИЛА
обработки персональных данных в Администрации города Омска

I. Общие положения

1. Настоящие  Правила  определяют  политику  Администрации
города Омска в отношении обработки персональных данных.

2. В  настоящих  Правилах  используются  понятия,  определенные
в Федеральном законе «О персональных данных» (далее – Федеральный закон).

3. Персональные  данные  субъектов  персональных  данных  являются 
сведениями конфиденциального характера за исключением сведений, которые
в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы
в  средствах  массовой  информации,  а  также  персональных  данных, 
разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

4. Действие  настоящих  Правил  не  распространяется  на  отношения, 
возникающие при:

- организации  хранения,  комплектования,  учета  и  использования 
содержащих  персональные  данные  документов  Архивного  фонда
Российской  Федерации  и  других  архивных  документов  в  соответствии
с законодательством об архивном деле в Российской Федерации;

- обработке персональных данных, отнесенных в установленном порядке
к сведениям, составляющим государственную тайну.

5. Обработка  персональных  данных  в  Администрации  города  Омска
осуществляется  с  соблюдением  принципов  и  условий,  предусмотренных 
законодательством  Российской  Федерации  в  области  персональных  данных
и настоящими Правилами.

6. Операторами  персональных  данных  являются  Администрация
города  Омска  и  структурные  подразделения  Администрации  города  Омска, 
наделенные правами юридического лица (далее – оператор).

При обработке персональных данных подразделениями, не наделенными 
правами  юридического  лица,  оператором  является  управление  делами 
Администрации города Омска.

II. Условия обработки персональных данных

7. Обработка  персональных  данных  в  Администрации  города  Омска 
осуществляется  с  согласия  субъекта  персональных  данных,  за  исключением 
случаев,  предусмотренных  пунктами  2  –  11  части  1  статьи  6  Федерального 
закона.

8. Согласие  на  обработку  персональных данных оформляется  отдельно
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от  иных  информации  и  (или)  документов,  которые  подтверждает  и  (или) 
подписывает субъект персональных данных.

Форма  согласия  субъекта  персональных  данных  на  обработку 
персональных данных приведена в приложении № 1 к настоящим Правилам.

Форма  согласия  на  передачу  персональных  данных  третьему  лицу 
приведена в приложении № 2 к настоящим Правилам.

9. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом 
персональных  данных  для  распространения,  оформляется  отдельно  от  иных 
согласий  субъекта  персональных  данных  на  обработку  его  персональных 
данных по форме, приведенной в приложении № 3 к настоящим Правилам.

10. Передача  (распространение,  предоставление)  и  использование 
персональных данных субъектов персональных данных осуществляется лишь
в  случаях  и  в  порядке,  предусмотренных  законодательством
Российской Федерации.

11. Если  предоставление  персональных  данных  и  (или)  получение 
согласия  на  обработку  персональных  данных,  являются  обязательными, 
субъекту персональных данных разъясняются юридические последствия отказа 
предоставить его персональные данные и (или) дать согласие на их обработку.

Форма  разъяснения  субъекту  персональных  данных  юридических 
последствий  отказа  предоставить  свои  персональные  данные  и  (или)  дать 
согласие на их обработку приведена в приложении № 4 к настоящим Правилам.

12. Запрещается  получать  и  обрабатывать  сведения  о  субъектах 
персональных  данных,  относящихся  в  соответствии  с  законодательством 
Российской  Федерации  в  области  персональных  данных  к  специальным 
категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных 
федеральным законодательством.

13. При  обработке  персональных  данных  должны  быть  обеспечены 
точность персональных данных, их достаточность,  а  в необходимых случаях
и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.

III. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение
нарушений законодательства в области персональных данных

14. При обработке персональных данных в Администрации города Омска 
принимаются меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений 
законодательства  Российской  Федерации  в  сфере  обработки  персональных 
данных, в том числе операторами осуществляются следующие процедуры:

1) назначаются  лица,  ответственные  за  организацию  обработки 
персональных данных, из числа муниципальных служащих и (или) работников, 
замещающих  должности,  не  являющиеся  должностями  муниципальной 
службы, на основании трудового договора;

2) применяются  правовые,  организационные  и  технические  меры
по  обеспечению  безопасности  персональных  данных  в  соответствии
со статьей 19 Федерального закона;

3) осуществляется  внутренний  контроль  соответствия  обработки 
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персональных  данных  требованиям  к  защите  персональных  данных, 
установленным  Федеральным  законом  и  принятыми  в  соответствии  с  ним 
нормативными правовыми актами;

4) проводится  оценка  вреда,  который может  быть  причинен  субъектам 
персональных  данных  в  случае  нарушения  законодательства
Российской  Федерации,  соотношение  указанного  вреда  и  принимаемых 
оператором  мер,  направленных  на  обеспечение  выполнения  обязанностей, 
предусмотренных законодательством Российской Федерации;

5) проводится  ознакомление  работников,  непосредственно 
осуществляющих  обработку  персональных  данных,  с  положениями 
законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе 
требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими 
политику  оператора  в  отношении  обработки  персональных  данных, 
локальными актами по вопросам обработки персональных данных.

15. Доступ к персональным данным предоставляется только работникам, 
занимающим  должности,  включенные  в  перечень  должностей,  замещение 
которых  предусматривает  осуществление  обработки  персональных  данных, 
либо  осуществление  доступа  к  персональным  данным  (далее  –  Перечень 
должностей),  который  утверждается  правовым  актом  руководителя 
структурного  подразделения  Администрации  города  Омска,  являющимся 
оператором.

16. Работники,  занимающие  должности,  включенные  в  Перечень 
должностей,  ознакамливаются  с  требованиями  законодательства
Российской  Федерации  о  персональных  данных,  документов,  определяющих 
политику  оператора  в  отношении  обработки  персональных  данных,  а  также 
ответственностью  за  нарушение  указанных  требований  и  (или)  утрату
(хищение, незаконное использование) персональных данных.

17. Работники,  занимающие  должности,  включенные  в  Перечень 
должностей,  допускаются  к  обработке  персональных данных в  соответствии
с  занимаемой  должностью  и  в  объеме,  необходимом  для  выполнения
ими  служебных  обязанностей  после  подписания  обязательства  работника
о  неразглашении  персональных  данных  и  о  прекращении  обработки 
персональных  данных,  ставших  известными  ему  в  связи  с  исполнением 
должностных обязанностей, в случае расторжения с ним трудового договора,
по форме, приведенной в приложении № 5 к настоящим Правилам.

IV. Цели и условия обработки персональных данных

18. Обработка  персональных  данных  в  Администрации  города  Омска 
осуществляется в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи
с  оказанием  государственных  или  муниципальных  услуг  и  осуществлением 
муниципальных функций.

19. Цели  обработки  персональных  данных,  категории  субъектов 
персональных  данных,  перечень  обрабатываемых  персональных  данных
для каждой цели обработки персональных данных определяются локальными 
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актами  структурных  подразделений  Администрации  города  Омска, 
являющимися  операторами  с  учетом  особенностей  осуществляемой 
деятельности.

20. Обработка  персональных  данных  в  Администрации  города  Омска 
осуществляется с использованием и без использования средств автоматизации.

V. Сроки обработки и хранения персональных данных

21. Сроки  обработки  персональных  данных  определяются  исходя
из  целей  обработки  персональных  данных,  если  иной  срок  не  установлен 
федеральным законом или договором, заключенным с субъектом персональных 
данных.

22. Сроки  хранения  персональных  данных  в  подразделениях 
определяются в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных 
документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, 
органов  местного  самоуправления  и  организаций,  с  указанием  сроков  их 
хранения,  утвержденным приказом Федерального  архивного  агентства  от  20 
декабря
2019 года № 236.

23. Срок  хранения  персональных  данных,  обрабатываемых
в  информационных  системах,  соответствует  сроку  хранения  персональных 
данных  на  бумажных  носителях,  если  иное  не  установлено  федеральным 
законодательством.

VI. Порядок уничтожения персональных данных

24. Персональные  данные  субъектов  подлежат  уничтожению
в следующих случаях:

1) выявление  неправомерной  обработки  персональных  данных,
в  том  числе  по  обращению  субъекта  персональных  данных
или его представителя либо запросу уполномоченного органа по защите прав 
субъектов  персональных  данных,  если  обеспечить  правомерность  обработки 
персональных данных невозможно;

2) достижение  цели  обработки  персональных  данных  или  утрата 
необходимости  в  достижении  этих  целей,  если  иное  не  предусмотрено 
договором,  стороной  которого,  выгодоприобретателем  или  поручителем
по  которому  является  субъект  персональных  данных,  иным  соглашением 
между  оператором  и  субъектом  персональных  данных,  либо  если  оператор
не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта 
персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом 
или другими федеральными законами;

3) отзыв  субъектом  персональных  данных  согласия  на  обработку
его  персональных  данных  или  требование  субъекта  персональных  данных
об  уничтожении  или  о  прекращении  обработки  его  персональных  данных,
в  случае  если  сохранение  персональных  данных  более  не  требуется
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для  целей  обработки  персональных  данных,  если  иное  не  предусмотрено 
договором,  стороной  которого,  выгодоприобретателем  или  поручителем
по  которому  является  субъект  персональных  данных,  иным  соглашением 
между  оператором  и  субъектом  персональных  данных  либо  если  оператор
не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта 
персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом 
или другими федеральными законами.

25. Уничтожение  персональных  данных  осуществляется  в  сроки, 
предусмотренные частями 3, 4 – 5.1, 6 статьи 21 Федерального закона.

26. Уничтожение персональных данных может быть осуществлено двумя 
способами  в  зависимости  от  типа  материального  носителя,  на  котором
они хранятся:

- механическое  уничтожение  бумажного  носителя  (уничтожение  путем 
измельчения  до  состояния,  при  котором  невозможно  восстановить 
информацию) или его сжигание;

- уничтожение  информации  с  машинного  носителя  или  уничтожение 
непосредственно  машинного  носителя  методами  и  средствами,
не позволяющими произвести считывание или восстановление персональных 
данных (путем сжигания, измельчения, плавления и т.д.).

27. После  уничтожения  персональных  данных  составляется  Акт
об уничтожении персональных данных (далее – Акт).

28. Если  персональные  данные,  подлежащие  уничтожению, 
обрабатываются с использованием средств автоматизации либо одновременно
с использованием и без использования таких средств, помимо составления Акта 
делается  выгрузка  из  журнала  регистрации  событий  в  соответствующей 
информационной системе персональных данных.

29. Требования  к  форме  и  содержанию  Акта  и  выгрузки  из  журнала 
регистрации  событий  установлены  приказом  Федеральной  службы
по  надзору  в  сфере  связи,  информационных  технологий  и  массовых 
коммуникаций от 28 октября 2022 года № 179 «Об утверждении Требований
к подтверждению уничтожения персональных данных».

30. Акт и выгрузка из журнала регистрации событий хранятся в течении 
трех лет с момента уничтожения персональных данных.

VII. Правила обработки персональных данных,
осуществляемой без использования средств автоматизации

31. При  обработке  персональных  данных  без  использования  средств 
автоматизации должны соблюдаться требования Положения об особенностях 
обработки  персональных  данных,  осуществляемой  без  использования
средств  автоматизации,  утвержденного  постановлением  Правительства
Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687.

32. Материальные носители, содержащие персональные данные, должны 
храниться в закрытых для визуального просмотра шкафах (желательно в сейфах 
или  запираемых  шкафах).  При  отсутствии  такой  возможности  необходимо 
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выделить отдельные места для хранения материальных носителей, содержащих 
персональные данные (отдельные папки, полки шкафов).

33. В рабочее время материальные носители, содержащие персональные 
данные,  не  должны  находиться  на  столах  работников  дольше  времени 
необходимого на обработку таких персональных данных. Во время обработки 
материальные носители,  содержащие персональные данные,  по  возможности 
размещаются  таким  образом,  чтобы  исключать  возможность  просмотра 
информации посторонними лицами.

34. На  момент  присутствия  посторонних  лиц  в  помещении,
где  обрабатываются  и  хранятся  персональные  данные  (материальные 
носители),  работником,  осуществляющим  обработку  персональных  данных
без  использования  средств  автоматизации,  должны  быть  приняты  меры
по недопущению ознакомления посторонних лиц с  персональными данными 
(документы убраны с  обозреваемого  посетителем  пространства,  переложены
в  непрозрачную  папку,  накрыты  чистыми  листами  бумаги  или  другими 
средствами, закрывающими обзор).

35. В  конце  рабочего  дня  все  материальные  носители,  содержащие 
персональные данные, должны быть убраны в места хранения, определенные 
пунктом  32  настоящих  Правил.  После  подписания  (утверждения) 
окончательного  варианта  документа,  содержащего  персональные  данные,
все черновики и редакции бумажных документов, испорченные бланки, листы
со  служебными  записями,  содержащие  персональные  данные,  должны  быть 
уничтожены.

VIII. Порядок доступа работников в помещения,
в которых ведется обработка персональных данных

36. Список  лиц,  имеющих  право  доступа  в  помещения,  в  которых 
осуществляется  обработка  персональных  данных  и  (или)  находятся 
информационные системы персональных данных, утверждается руководителем 
структурного  подразделения  Администрации  города  Омска,  являющегося 
оператором.

Допуск  иных  лиц  в  помещения,  в  которых  осуществляется  обработка 
персональных  данных  и  (или)  находятся  информационные  системы 
персональных  данных,  возможен  только  в  сопровождении  лица,  имеющего 
право доступа в указанные помещения.

37. Размещение  информационных  систем  персональных  данных 
осуществляется  в  помещениях,  в  которых  организован  режим  обеспечения 
безопасности.  В  таких  помещениях  обеспечивается  сохранность  носителей 
персональных  данных  и  средств  защиты  информации,  а  также  исключается 
возможность  неконтролируемого  проникновения  и  пребывания  в  этих 
помещениях посторонних лиц.

38. По завершении рабочего дня помещение, в котором ведется обработка 
персональных данных, закрывается на ключ.

39. Уборка  помещения,  проведение  ремонтных  и  технических  работ 
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производится в присутствии лиц, допущенных в это помещение.
Уборка  помещения,  проведение  и  технических  работ  производится

в  присутствии  лиц,  допущенных  в  это  помещение.  В  случае  если  данные 
мероприятия  проводятся  в  нерабочее  время  силами  сторонних  организаций, 
оператор,  по  согласованию  с  данной  организацией,  включает  сотрудников, 
осуществляющих данные мероприятия, в список лиц, имеющих право доступа
в  помещение,  а  также  ознакомляет  их  под  подпись  с  требованиями
по обеспечению безопасности персональных данных в части их касающейся.

40. Лицами,  ответственными  за  организацию  доступа  в  помещения,
в  которых  ведется  обработка  персональных  данных,  и  организацию
в них безопасного хранения материальных носителей персональных данных, 
являются руководители подразделений.

41. Порядок  вскрытия  помещений,  в  которых  ведется  обработка 
персональных  данных,  и  принятия  экстренных  мер  по  эвакуации 
информационных систем и материальных носителей с персональными данными 
из  помещений  в  нерабочее  время  при  срабатывании  пожарной
или  охранной  сигнализации,  авариях  в  системах  энерго-,  водо-
и  теплоснабжения  определяется  руководителем  структурного  подразделения 
Администрации города Омска, являющегося оператором.

42. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения,
в  которых  ведется  обработка  персональных  данных,  проводится  лицом, 
ответственным за организацию обработки персональных данных.

IX. Правила работы с обезличенными данными
в случае их обезличивания

43. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, могут 
обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

44. Персональные  данные,  полученные  в  результате  обезличивания, 
подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.

45. Персональные  данные,  полученные  в  результате  обезличивания,
не  подлежат  предоставлению  третьим  лицам,  осуществляющим  обработку 
персональных  данных  с  использованием  дополнительной  информации, 
позволяющей  прямо  или  косвенно  определить  конкретного  субъекта 
персональных данных.

46. При  обработке  персональных  данных,  полученных  в  результате 
обезличивания,  без  использования  средств  автоматизации  обеспечивается 
сохранность  содержащих  их  материальных  носителей  и  порядок  доступа
в  помещения,  в  которых  они  хранятся,  в  целях  исключения 
несанкционированного  доступа  к  обезличенным  персональным  данным, 
возможности  их  несанкционированного  уничтожения,  изменения, 
блокирования,  копирования,  распространения,  а  также  иных  неправомерных 
действий.

47. При  обработке  персональных  данных,  полученных  в  результате 
обезличивания,  в  информационных  системах  персональных  данных 
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обеспечивается  соблюдение  парольной  защиты  информационных  систем 
персональных данных,  антивирусной политики,  правил работы со съемными 
носителями  (в  случае  их  использования),  правил  резервного  копирования, 
правил  доступа  в  помещения,  где  расположены  элементы  информационных 
систем персональных данных.

48. При  хранении  персональных  данных,  полученных  в  результате 
обезличивания, обеспечивается раздельное хранение полученных в результате 
обезличивания  персональных  данных  и  информации  о  выбранном  методе 
обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания 
персональных данных.

49. Требования  к  обезличиванию  персональных  данных  и  методы 
обезличивания  персональных  данных,  за  исключением  случаев,  указанных
в  пункте  9.1  части  1  статьи  6  Федерального  закона,  утверждены  приказом 
Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий
и массовых коммуникаций от 19 июня 2025 года № 140.

_______________



Приложение № 1
к Правилам обработки персональных данных
в Администрации города Омска

СОГЛАСИЕ
субъекта персональных данных на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________
____________________________________________________________________,

(адрес места регистрации субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность:___________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(наименование документа, серия, номер, дата и орган выдачи)

в  лице  представителя  субъекта  персональных  данных  (заполняется  в  случае 
получения согласия от представителя субъекта персональных данных):
____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) представителя субъекта персональных данных)

зарегистрированного(ой) по адресу: _____________________________________
____________________________________________________________________,

(адрес регистрации представителя субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность: __________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(наименование документа, серия, номер, дата и орган выдачи)

действующего(ая) на основании ________________________________________
____________________________________________________________________

(наименование документа, серия, номер, дата и орган выдачи документа,
подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных» 
даю ________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(наименование, адрес, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный 
регистрационный номер оператора персональных данных)

согласие на обработку своих персональных данных, включая _______________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(перечень действий с персональными данными на совершение которых
дается согласие субъекта персональных данных)
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с целью _____________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(цель обработки персональных данных)

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(перечень персональных данных, необходимых для достижения целей
обработки персональных данных, с указанием категорий)

Я подтверждаю, что,  давая такое согласие,  я действую по собственной 
воле.

Я уведомлен(а), что:
1) согласие  на  обработку  персональных  данных  действует  со  дня  

его  подписания  и  до  достижения  цели  обработки  персональных  данных, 
указанной в данном согласии;

2) согласие  на  обработку  персональных  данных  может  быть  мною 
отозвано  на  основании  письменного  заявления  в  произвольной  форме,
с  обязательным  указанием  наименования  оператора,  адреса  оператора, 
информации  о  заявителе  (субъекте  персональных  данных),  в  том  числе 
фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии),  адреса,  реквизитов  документа, 
удостоверяющего личность, текста заявления, то есть указания на отзыв ранее 
данного мною согласия на обработку персональных данных, даты и подписи с 
расшифровкой;

3) в  случае  отзыва  мною согласия  на  обработку персональных данных 
оператор  вправе  продолжить  обработку  моих  персональных  данных
при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, части 2 
статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных».

«___» ____________ 20__ года      _________________       _________________
                                                                      (подпись)                            (расшифровка подписи)

_______________



Приложение № 2
к Правилам обработки персональных данных
в Администрации города Омска

СОГЛАСИЕ
на передачу персональных данных третьему лицу

Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________
____________________________________________________________________,

(адрес места регистрации субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность: __________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(наименование документа, серия, номер, дата и орган выдачи)

свободно, своей волей и в своем интересе даю ____________________________
____________________________________________________________________,

(наименование, адрес, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный 
регистрационный номер оператора персональных данных)

согласие на передачу моих персональных данных третьему лицу ____________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии), адрес физического лица или наименование, адрес,
идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный регистрационный номер 

организации, которым предоставляется доступ к персональным данным)

Цель передачи персональных данных третьему лицу:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Перечень персональных данных, на передачу которых дается согласие:
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(перечень персональных данных)

Я подтверждаю, что,  давая такое согласие,  я действую по собственной 
воле.

Я уведомлен(а), что:
1) согласие на передачу персональных данных третьему лицу действует

со дня его подписания и до достижения цели передачи персональных данных, 
указанной в данном согласии;
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2) согласие на передачу персональных данных третьему лицу может быть 
мною отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме,
с  обязательным  указанием  наименования  оператора,  адреса  оператора, 
информации  о  заявителе  (субъекте  персональных  данных),  в  том  числе 
фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии),  адреса,  реквизитов  документа, 
удостоверяющего личность, контактной информации (номера телефона, адреса 
электронной почты или почтового адреса), текста заявления, то есть указания 
на  отзыв  ранее  данного  мною  согласия  на  передачу  персональных  данных 
третьему  лицу,
даты и подписи с расшифровкой.

3) в  случае  отзыва  мною  согласия  на  передачу  персональных  данных 
третьему лицу оператор вправе не обеспечивать прекращение обработки моих 
персональных  данных  третьим  лицом  при  наличии  оснований,  указанных
в  пунктах  2  –  11  части  1  статьи  6,  части  2  статьи  10  и  части  2  статьи  11 
Федерального закона «О персональных данных».

«___» ____________ 20__ года      _________________       _________________
                                                                      (подпись)                            (расшифровка подписи)

_______________



Приложение № 3
к Правилам обработки персональных данных
в Администрации города Омска

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных,

разрешенных субъектом персональных данных для распространения

Номер телефона: ______________________

Адрес электронной почты: _____________
_____________________________________

Почтовый адрес: ______________________
_____________________________________

Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________
____________________________________________________________________,

(адрес места регистрации субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность: __________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(наименование документа, серия, номер, дата и орган выдачи)

в  соответствии  со  ст.  9,  ст.  10.1  Федерального  закона  «О  персональных 
данных»,  даю 
_________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(наименование, адрес, идентификационный номер налогоплательщика, основной государственный 
регистрационный номер оператора персональных данных)

согласие на распространение своих персональных данных с целью 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Категории и перечень моих персональных данных, на распространение 
которых я даю согласие:

Категория 
персональных 

данных

Перечень персональных 
данных

Разрешение
к распространению 

(да/нет)

Условия и запреты

Иные категории фамилия
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Категория 
персональных 

данных

Перечень персональных 
данных

Разрешение
к распространению 

(да/нет)

Условия и запреты

персональных 
данных

имя

отчество (при наличии)

год рождения

месяц рождения

дата рождения

место рождения

адрес

семейное положение

образование

профессия

доходы

другие персональные данные 
(указать)

Специальные 
категории 
персональных 
данных

состояние здоровья

сведения о судимости

Биометрические 
персональные 
данные

цветное цифровое 
фотографическое изображение 
лица

Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых 
будет  осуществляться  предоставление  доступа  неограниченному  кругу  лиц
и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:

Информационный ресурс Действия с персональными данными

Условия,  при  которых  полученные  персональные  данные  могут 
передаваться оператором, осуществляющим обработку персональных данных: 
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных 
сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи 

полученных персональных данных (заполняется по желанию субъекта персональных данных)
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Я подтверждаю, что,  давая такое согласие,  я действую по собственной 
воле.

Я уведомлен(а), что:
1) согласие  действует  со  дня  его  подписания  и  до  достижения  цели 

обработки  в  форме  распространения  моих  персональных  данных,  указанной
в данном согласии;

2) данное согласие может быть мною отозвано на основании письменного 
заявления  в  произвольной  форме,  с  обязательным  указанием  наименования 
оператора, адреса оператора, информации о заявителе (субъекте персональных 
данных),  в  том  числе  фамилии,  имени,  отчества  (при  наличии),  контактной 
информации  (номера  телефона,  адреса  электронной  почты  или  почтового 
адреса),  текста  заявления,  то  есть  указания  на  отзыв  ранее  данного  мною 
согласия  на  обработку  персональных  данных,  разрешенных  субъектом 
персональных данных для распространения, даты и подписи с расшифровкой.

«___» ____________ 20__ года      _________________       _________________
                                                                      (подпись)                            (расшифровка подписи)

_______________



Приложение № 4
к Правилам обработки персональных данных
в Администрации города Омска

РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа

предоставить свои персональные данные и (или) дать согласие
на их обработку

Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

зарегистрированный(ая) по адресу ______________________________________
____________________________________________________________________,

основной документ, удостоверяющий: ___________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________,

(наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, 
сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона «О персональных 
данных»  настоящим  подтверждаю,  что  мне  разъяснены  юридические 
последствия  отказа  предоставить  свои  персональные  данные  и  (или)  дать 
согласие на их обработку.

«___» ____________ 20__ года      _________________       _________________
                                                                      (подпись)                            (расшифровка подписи)

_______________



Приложение № 5
к Правилам обработки персональных данных
в Администрации города Омска

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
работника о неразглашении персональных данных и о прекращении 
обработки персональных данных, ставших известными ему в связи
с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения

с ним трудового договора

Я, ____________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

замещающий(ая) следующую должность: _______________________________
___________________________________________________________________,

(полное наименование должности)

проинформирован(а)  о  факте  обработки  мной  персональных  данных
(далее  –  ПДн),  обработка  которых  осуществляется  с  использованием
и  без  использования  средств  автоматизации,  а  также  об  особенностях
и  правилах  осуществления  такой  обработки,  установленных  нормативными 
правовыми  актами  федеральных  органов  исполнительной  власти,  органов 
исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными 
правовыми актами оператора.

Настоящим  добровольно  принимаю  на  себя  нижеследующие 
обязательства:

1. Не  передавать  и  не  разглашать  третьим  лицам  информацию, 
содержащую  персональные  данные,  которая  мне  доверена  (будет  доверена)
или станет известна в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В  случае  попытки  третьих  лиц  получить  от  меня  информацию, 
содержащую  персональные  данные,  сообщить  непосредственному 
руководителю,  а  также  лицу,  ответственному  за  организацию  обработки 
персональных данных.

3. Соблюдать относящиеся ко мне требования нормативных правовых 
актов,  а  также  приказов,  инструкций  и  положений  в  области  обработки
и защиты персональных данных, с которыми я ознакомлен(а).

4. Не  использовать  известные  мне  персональные  данные  с  целью 
получения личной выгоды.

5. В  случае  расторжения  со  мной  трудового  договора  обязуюсь 
прекратить  обработку  персональных  данных,  ставших  мне  известными
в связи с исполнением должностных обязанностей.
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Ответственность,  предусмотренная  Федеральным  законом
«О  персональных данных»  и  другими  федеральными  законами,
мне разъяснена.

_____________________________      ______________    ____________________
                            (должность)                                                     (подпись)                       (расшифровка подписи)

«___» _______________ 20__ года

_______________
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Приложение № 2
к постановлению Администрации города Омска
от _____________________________ № _______

ПРАВИЛА
рассмотрения запросов субъектов персональных данных
или их представителей в Администрации города Омска

1. Настоящие  Правила  определяют  порядок  обработки  запросов
субъектов  персональных  данных,  поступающих  в  Администрацию
города Омска.

2. В  настоящих  Правилах  используются  понятия,  определенные
в Федеральном законе «О персональных данных» (далее – Федеральный закон).

3. Операторами  персональных  данных  являются  Администрация
города  Омска  и  структурные  подразделения  Администрации  города  Омска, 
наделенные правами юридического лица (далее – оператор).

4. Субъект  персональных  данных  имеет  право  на  получение  сведений, 
указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, за исключением случаев, 
предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона.

5. Субъекты персональных данных, являющиеся работниками оператора, 
имеют право на полную информацию об их персональных данных и обработке, 
а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, должны 
быть  предоставлены  субъекту  персональных  данных  в  доступной  форме,
и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим 
субъектам  персональных  данных,  за  исключением  случаев,  когда  имеются 
законные основания для раскрытия таких персональных данных.

7. Запрос должен содержать:
1) номер  основного  документа,  удостоверяющего  личность  субъекта 

персональных  данных  или  его  представителя,  сведения  о  дате  выдачи 
указанного документа и выдавшем его органе;

2) сведения,  подтверждающие  участие  субъекта  персональных  данных
в  правоотношениях  с  оператором  (документ,  подтверждающий  прием 
документов  на  участие  в  конкурсе  на  замещение  вакантных  должностей 
муниципальной  службы,  оказание  муниципальной  услуги  и  т.п.),
либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных 
данных, подпись субъекта персональных данных или его представителя.

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

Оператор  предоставляет  сведения,  указанные  в  части  7  статьи  14 
Федерального закона, субъекту персональных данных или его представителю
в  той  форме,  в  которой  направлен  соответствующий  запрос,  если  иное  не 
указано в запросе.
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8. При обращении субъекта персональных данных или его представителя 
либо  при  получении  запроса  субъекта  персональных  данных
или  его  представителя,  а  также  уполномоченного  органа  по  защите  прав 
субъектов персональных данных оператор обязан:

- сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона, 
субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии 
персональных  данных,  относящихся  к  соответствующему  субъекту 
персональных  данных,  а  также  предоставить  возможность  ознакомления
с  этими  персональными  данными  при  обращении  субъекта  персональных 
данных  или  его  представителя  либо  в  течении  10  рабочих  дней  с  даты 
получения запроса субъекта персональных данных или  его представителя;

- в случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных 
данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных 
данных  субъекту  персональных  данных  или  его  представителю
дать  в  письменной  форме  мотивированный  ответ,  содержащий  ссылку
на  положение  части  8  статьи  14  Федерального  закона  или  иного
федерального  закона,  являющееся  основанием  для  такого  отказа,  в  срок,
не превышающий 10 рабочих дней со дня обращения субъекта персональных 
данных  или  его  представителя  либо  с  даты  получения  запроса  субъекта 
персональных данных или его представителя;

- предоставить  безвозмездно  субъекту  персональных  данных
или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, 
относящимися  к  этому  субъекту  персональных  данных  в  срок,  не 
превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных 
данных
или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные 
являются  неполными,  неточными  или  неактуальными,  внести  в  них 
необходимые  изменения.  В  срок,  не  превышающий  7  рабочих  дней  со  дня 
представления  субъектом  персональных  данных  или  его  представителем 
сведений,  подтверждающих,  что  такие  персональные  данные  являются 
незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели 
обработки,  уничтожить  такие  персональные  данные.  Уведомить  субъекта 
персональных  данных  или  его  представителя  о  внесенных  изменениях
и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, 
которым персональные данные этого субъекта были переданы;

- сообщить  в  уполномоченный  орган  по  защите  прав  субъектов 
персональных  данных  по  запросу  этого  органа  необходимую  информацию
в течение 10 рабочих дней с даты получения такого запроса.

9. В случае если сведения, указанные  в части 7 статьи 14 Федерального 
закона,  а  также  обрабатываемые  персональные  данные  были  предоставлены
для  ознакомления  субъекту  персональных  данных  по  его  запросу,  субъект 
персональных  данных  вправе  обратиться  повторно  к  оператору
или  направить  повторный  запрос  в  целях  получения  указанных  сведений
и  ознакомления  с  такими  персональными  данными  не  ранее  чем  через
30 дней после первоначального обращения или направления первоначального 
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запроса,  если  более  короткий  срок  не  установлен  федеральным  законом, 
принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, 
стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому 
является субъект персональных данных.

10. Субъект  персональных  данных  вправе  обратиться  повторно
к  оператору  или  направить  повторный  запрос  в  целях  получения  сведений, 
указанных  в  части  7  статьи  14  Федерального  закона,  а  также  в  целях 
ознакомления  с  обрабатываемыми  персональными  данными  до  истечения 
срока, указанного в пункте 9 настоящих Правил, в случае если такие сведения
и  (или)  обрабатываемые  персональные  данные  не  были  представлены
ему  для  ознакомления  в  полном  объеме  по  результатам  рассмотрения 
первоначального  запроса.  Повторный  запрос  наряду  со  сведениями, 
указанными  в  части  7  статьи  14  Федерального  закона,  должен  содержать 
обоснование направления повторного запроса.

11. Оператор  вправе  отказать  субъекту  персональных  данных
в  выполнении  повторного  запроса,  не  соответствующего  условиям, 
предусмотренным пунктами 10 и 11 настоящих Правил. Такой отказ должен 
быть мотивированным.

12. Лица,  задействованные  в  подготовке  ответа  на  запрос  субъекта 
персональных данных, должны соблюдать порядок и сроки обработки запросов, 
установленные законодательством Российской Федерации.

_______________



Приложение № 3
к постановлению Администрации города Омска
от _____________________________ № _______

ПРАВИЛА
осуществления внутреннего контроля соответствия

обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных
в Администрации города Омска

1. Настоящими  Правилами  определяются  процедуры,  направленные
на  выявление  и  предотвращение  нарушений  законодательства
Российской Федерации в  части обработки персональных данных,  основания, 
порядок,  формы  и  методы  проведения  в  Администрации  города  Омска 
внутреннего  контроля  соответствия  обработки  персональных  данных 
требованиям к защите персональных данных.

2. В  настоящих  Правилах  используются  понятия,  определенные
в Федеральном законе «О персональных данных» (далее – Федеральный закон).

3. Операторами  персональных  данных  являются  Администрация
города  Омска  и  структурные  подразделения  Администрации  города  Омска, 
наделенные правами юридического лица (далее – оператор).

4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 
персональных  данных  требованиям  к  защите  персональных  данных
операторами  организовывается  проведение  проверок  условий  обработки 
персональных  данных  на  предмет  их  соответствия  Федеральному  закону
(далее – проверки).

5. Проверки проводятся лицом, ответственным за организацию обработки 
персональных  данных,  назначенным  из  числа  муниципальных  служащих
и  (или)  работников  оператора,  замещающих  должности,  не  являющиеся 
должностями  муниципальной  службы,  на  основании  трудового  договора
(далее – лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных), 
либо  комиссией,  образуемой  правовым  актом  структурного  подразделения 
Администрации города Омска, являющегося оператором.

6. Проверки  проводятся  не  реже  1  раза  в  год  или  на  основании 
поступившего  оператору  письменного  заявления  субъекта  персональных 
данных или его представителя о нарушении правил обработки персональных 
данных
в  течение  5  рабочих  дней  с  момента  поступления  такого  заявления.
По существу поставленных в заявлении вопросов оператор в течение 5 рабочих 
дней со дня окончания проверки дает письменный ответ заявителю.

7. Проверка  порядка  обработки персональных данных,  осуществляемой
с  использованием  средств  автоматизации,  проводится  по  следующим 
направлениям:

1) соблюдение порядка доступа работников в помещения подразделений,
в  которых  расположены  информационные  системы  персональных  данных
(далее – ИСПДн);

2) соблюдение  порядка  работы  работников  подразделений

consultantplus://offline/ref=7904133C63C3B0A48D99CB8E5C8879C1F3D602241677CD49CEB05E06C3C17DF8F1EBD4CF253DCFCF3F481E6E2D7CT1D
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со средствами защиты информации в ИСПДн;
3) соблюдение правил организации парольной защиты в ИСПДн;
4) соблюдение правил антивирусной защиты в ИСПДн;
5) организация  анализа  и  пересмотра  имеющихся  угроз  безопасности 

персональных данных, обрабатываемых в ИСПДн;
6) неизменность  состава  персональных  данных,  обрабатываемых

в ИСПДн;
7) соответствие  полномочий  пользователей  ИСПДн  разрешительной 

системе доступа ИСПДн;
8) проверка  срока  действия  сертификатов  соответствия  на  средства 

защиты информации, применяемые ИСПДн;
9) соответствие  организационно-распорядительной  и  проектной 

документации  на  систему  защиты  ИСПДн  структурно-функциональным 
характеристикам ИСПДн;

10) проверка  актуальности  перечня должностей  работников, 
осуществляющих  обработку  персональных  данных  либо  доступ
к персональным данным;

11) ознакомление  пользователей  ИСПДн  с  положениями 
законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с 
требованиями
к защите персональных данных), локальными правовыми актами по вопросам 
обработки персональных данных;

12) проверка  актуальности  сведений  об  операторе,  представленных
в реестре операторов персональных данных на сайте уполномоченного органа
по защите прав субъектов персональных данных;

13) иное  направление  проверки  в  случаях,  предусмотренных 
законодательством.

8. Проверка  соблюдения  порядка  обработки  персональных  данных, 
осуществляемой  без  использования  средств  автоматизации,  проводится
по следующим направлениям:

1) проверка  порядка  хранения  бумажных  носителей  с  персональными 
данными;

2) проверка  порядка  доступа  к  бумажным носителям с  персональными 
данными;

3) проверка  порядка  доступа  работников  в  помещения,
где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.

9. В  отношении  персональных  данных,  ставших  известными  лицу, 
ответственному  за  организацию  обработки  персональных  данных,  комиссии
в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться 
конфиденциальность персональных данных.

10. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня 
принятия  решения  о  ее  проведении.  О  результатах  проведенной  проверки
и  мерах,  необходимых  для  устранения  выявленных  нарушений,  сроках
их устранения лицо,  ответственное за  организацию обработки персональных 
данных, либо председатель комиссии докладывает руководителю оператора.

_______________



Приложение № 4
к постановлению Администрации города Омска
от _____________________________ № _______

ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
лица, ответственного за организацию обработки персональных данных

I. Общие положения

1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, 
назначается правовым актом руководителя из числа муниципальных служащих 
и  (или)  работников,  замещающих  должности,  не  являющиеся  должностями 
муниципальной службы, на основании трудового договора.

2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных 
–  лицо,  отвечающее  за  организацию  обработки  персональных  данных
с использованием средств автоматизации и без использования таких средств,
а также за организацию доступа к персональным данным.

II. Должностные обязанности

3. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, 
в своей работе руководствуется настоящей инструкцией, Федеральным законом 
«О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными 
правовыми актами.

4. К  обязанностям  лица,  ответственного  за  организацию  обработки 
персональных данных, относится:

1) осуществление  внутреннего  контроля  за  соблюдением  работниками 
законодательства  Российской  Федерации  о  персональных  данных, 
муниципальных правовых актов в области персональных данных, в том числе 
требований к защите персональных данных;

2) доведение  до  сведения  работников  положений  законодательства 
Российской  Федерации  о  персональных  данных  и  иных  правовых  актов
по  вопросам  обработки  персональных  данных,  требований  к  защите 
персональных данных;

3) организация  приема  и  обработки  обращений  и  запросов  субъектов 
персональных данных или их представителей и (или) осуществление контроля
за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

III. Права

5. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, 
имеет право:

1) запрашивать у работников информацию, необходимую для реализации 
своих полномочий;

2) требовать  от  работников,  являющихся  пользователями 
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информационных  систем  персональных  данных,  выполнения  установленной 
технологии обработки персональных данных, инструкций и других правовых 
актов по обеспечению защиты персональных данных;

3) требовать  от  уполномоченных  на  обработку  персональных  данных 
работников  уточнения,  блокирования  или  уничтожения  недостоверных
или полученных незаконным путем персональных данных;

4) участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию защиты 
персональных данных;

5) инициировать проведение служебных проверок по фактам нарушения 
установленных требований обеспечения информационной безопасности;

6) принимать  меры  по  приостановлению  или  прекращению  обработки 
персональных  данных,  осуществляемой  с  нарушением  требований 
законодательства Российской Федерации;

7) вносить руководителю предложения о привлечении к дисциплинарной 
ответственности  лиц,  виновных  в  нарушении  законодательства
Российской  Федерации  в  отношении  обработки  персональных  данных
или нарушения режима конфиденциальности;

8) вносить руководителю предложения о совершенствовании правового, 
технического  и  организационного  регулирования  обеспечения  защиты 
персональных данных при их обработке.

IV. Ответственность

6. За  ненадлежащее  исполнение  или  неисполнение  настоящей 
инструкции,  а  также  за  нарушение  требований  законодательства  о 
персональных  данных  лицо,  ответственное  за  организацию  обработки 
персональных  данных,
несет  предусмотренную  законодательством  Российской  Федерации 
ответственность.

_______________



ПОЯСНИТЕЛЬНАЯ ЗАПИСКА
к проекту постановления Администрации города Омска

«Об обработке персональных данных в Администрации города Омска»

Проект  постановления  Администрации  города  Омска  «Об  обработке 
персональных  данных  в  Администрации  города  Омска»  (далее  –  проект 
постановления)  подготовлен  в  целях  приведения  политики  Администрации 
города Омска в отношении обработки персональных данных (далее – политика 
обработки  персональных  данных)  в  соответствие  с  Федеральным  законом
«О  персональных  данных»,  постановлением  Правительства
Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня 
мер,  направленных  на  обеспечение  выполнения  обязанностей, 
предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».

Проектом  постановления  предлагается  изложить  в  новой  редакции 
политику  обработки  персональных  данных,  определенную  постановлением 
Администрации  города  Омска  от  4  апреля  2013  года  №  352-п
«О мерах по реализации постановления Правительства Российской Федерации
от  21  марта  2012  года  №  211»,  в  связи  со  структурным  изменением
более половины положений указанного нормативного правового акта.

Кроме  того,  проектом  постановления  предусматривается  возложение 
обязанности  на  структурные  подразделения  Администрации  города  Омска, 
наделенные правами юридического лица (далее – операторами персональных 
данных),  по  принятию  нормативных  актов,  определяющих  политику 
структурных подразделений обработки персональных данных.

Принятие  постановления  Администрации города  Омска  «Об обработке 
персональных данных в Администрации города Омска» потребует  признания 
утратившим  силу постановления  Администрации  города  Омска  от  4  апреля 
2013  года  №  352-п  «О  мерах  по  реализации  постановления  Правительства 
Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211».

Принятие  проекта  постановления  не  потребует  выделения 
дополнительных денежных средств из бюджета города Омска.

Положений, вводящих избыточные обязанности, запреты и ограничения 
для  субъектов  предпринимательской  и  иной  экономической  деятельности  
или  способствующих  их  введению,  а  также  положений,  способствующих 
возникновению  необоснованных  расходов  субъектов  предпринимательской  
и  иной  экономической  деятельности  и  бюджета  города  Омска,  проектом 
постановления  не  установлено.  В  связи  с  изложенным  необходимость 
проведения  оценки  регулирующего  воздействия  проекта  постановления 
отсутствует. 

По результатам проведенной в период с 1 октября 2025 года по 7 октября 
2025 года независимой антикоррупционной экспертизы проекта постановления 
замечаний и предложений не поступало.

Проектом  постановления  не  установлено  положений,  касающихся 
расходных  обязательств  муниципального  образования  город  Омск.  В  связи



с  изложенным  необходимость  проведения  финансово-экономической 
экспертизы проекта постановления отсутствует.

По  результатам  проведенной  антикоррупционной  экспертизы  проекта 
постановления коррупциогенных факторов не выявлено.

Исполняющий обязанности
управляющего делами
Администрации города Омска      А.Н. Бобров
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