
Муниципальное бюджетное учреждение 
«Многофункциональный центр предоставления государственных и 

муниципальных услуг г. Клинцы»

ПРИКАЗ

i  *

05.06.2019
г. Клинцы

№ 66

Об утверждении перечня персональных 
данных, обрабатываемых в МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»

В целях выполнения требований Федерального закона 0 
от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления 
Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211
«Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения 
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных 
данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, ^  
операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»

ПРИКАЗЫВАЮ:

f
*

1. Утвердить перечень персональных данных, обрабатываемых в 1 
программных комплексах МБУ «МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы» (ПРИЛОЖЕНИЕ № 1).

2. Утвердить перечень персональных данных, обрабатываемых на 
бумажных носителях в МБУ «МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»» (ПРИЛОЖЕНИЕ № 2).

3. Контроль за исполнением настоящего при^аз^ оставляю за собой.

Директор .А. Евтеев
; А

А



ПРИЛОЖЕНИЕ № 1 
к приказу МБУ «МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»
от 05.06.2019 №66

Перечень персональных данных, обрабатываемых в
программных комплексах МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
Цель обработки персональных данных:
ведение бухгалтерского учета, реализация уставных задач
1. Работ ники:

ФИО;
дата рождения; 
возраст;
место рождения; 
пол;
гражданство; 
адрес регистрации; 
адрес проживания;
дата регистрации по месту жительства; 
контактные телефоны (или иной вид связи); 
данные документа, удостоверяющего личность; 
наименование органа, выдавшего документ, 
удостоверяющий личность;
дата выдачи документа, удостоверяющего 
личность;
данные документа, удостоверяющего полномочия 
законного представителя; 
банковские реквизиты;
ИНН;
СНИЛС;
профессия;

Иные Условия обработ ки иных кат егорий ПДн:
-  обработка персональных данных необходима 

для достижения целей, предусмотренных 
международным договором Российской Федерации или 
законом, для осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы», полномочий и 
обязанностей (Трудовой кодекс Российской Федерации, 
Бюджетный кодекс Российской Федерации, Налоговый 
кодекс Российской Федерации, Федеральный закон 
от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Федеральный закон от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации», Федеральный закон от 25 октября 2002 г. N 
125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, 
выезжающим из районов Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностей», Федеральный закон 
от 06.12.11 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», 
Федеральный закон № 5 -ФЗ «О ветеранах», 
Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,

По достиже­
нию целей 
обработки



2
)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
должность;
сведения о замещаемой должности;
реквизиты договора гражданско-правового
характера;
реквизиты трудового договора; 
характер, вид работы; 
социальный статус; 
место работы;
структурное подразделение; 
стаж работы;
сведения о присвоении квалификационного
разряда, классного чина, дипломатического ранга,
воинского звания;
сведения о трудовой деятельности;
семейное положение;
сведения о составе семьи;
степень родства;
сведения о детях;
данные трудовой книжки;
реквизиты трудовой книжки;
сведения о приеме на работу и переводах на 
другие должности; 
сведения об увольнении;
основание прекращения трудового договора
(увольнения);
дата увольнения;
табельный номер;
автобиография;
сведения о пенсиях;
дата выхода на пенсию;
номер счета;
сведения о близких родственниках;

Устав муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный 
закон от 24.07.09 №212-ФЗ «О страховых взносах в 
Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд 
социального страхования Российской Федерации, 
Федеральный фонд обязательного медицинского 
страхования», Федеральный закон от 16.07.99 № 165-ФЗ 
«Об основах обязательного социального страхования», 
Постановление Министерства труда и социального 
развития Российской Федерации от 14 августа 2002г №59 
«Об утверждении рекомендаций об организации работы 
по рассмотрению коллективного трудового спора в 
трудовом арбитраже», Положение об оплате труда 
работников муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденное постановлением Клинцовской городской 
администрацией от 27.11.2015 года № 3731 (с 
последующими изменениями и дополнениями), 
Коллективный договор муниципального бюджетного 
учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы» на 2019-2021 годы прошедший 
уведомительную регистрацию в отделе труда 
Клинцовской городской администрации от 17.12.2018 № 
864, Договор присоединения (соглашение) к регламенту 
удостоверяющего центра Федерального казначейства № 
135 от 26.11.2015. Соглашение об обмене документами в 
электронном виде б/н от 11.12.2015. Договор о
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
сведения о членах семьи, за которыми 
осуществляется уход (ФИО; возраст, родственная 
связь); 
сумма;
размер оклада; 
ставка;
информация о явках/неявках на работу; 
сведения, указанные в исполнительных листах; 
сведения, указанные в постановлении судебного 
пристава;
сведения, указанные в решении суда;
данные об отпусках;
данные о командировках;
сведения о вычетах;
сведения о доходах;
сведения о налогах;
сведения о доходах, налогах, страховых взносах;
реквизиты листка нетрудоспособности;
период нетрудоспособности;
сведения о начислениях;
сведения о выплатах;
сведения о взысканиях;
сумма налога;
реквизиты приказов;
сведения о заболевании;
сведения об инвалидности;
сведения о наличии инвалидности;
сведения о постановке на учет в ранние сроки
беременности;
сведения о беременности;
иные сведения, необходимые в целях ведения 
бухгалтерского и кадрового учета

зачислении денежных средств на счета физических лиц 
№08010154 от 11.12.2015 (с последующими 
дополнениями), Соглашение об обмене электронными 
документами в системе электронного документооборота 
ПФР по телекоммуникационным каналам связи от 
01.01.2016, Договор № 017 от 07.02.2019 услуги 
технической поддержки программных и программно­
аппаратных средств защиты информации производства 
ОАО «Инфотекс» с ООО «Интелком», приказами МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»;

-  обработка персональных данных необходима для 
исполнения договора, стороной которого либо 
выгодоприобретателем или поручителем, по которому 
является субъект персональных данных, а также для 
заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект 
персональных данных будет являться 
выгодоприобретателем или поручителем (Приказы МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»);

-  обработка персональных данных необходима для 
защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных 
интересов субъекта персональных данных, если 
получение согласия субъекта персональных данных 
невозможно



4
)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
2. Ф изические лица: Иные Условия обработ ки иных кат егорий ПДн: По достиже-

ФИО; -  обработка персональных данных необходима для нию целей
дата рождения; достижения целей, предусмотренных международным обработки
возраст; договором Российской Федерации или законом, для
место рождения; осуществления и выполнения возложенных
пол; законодательством Российской Федерации на МБУ
гражданство; «МФЦ предоставления государственных и
адрес регистрации; муниципальных услуг г. Клинцы» функций, полномочий
адрес проживания; и обязанностей (Трудовой кодекс Российской Федерации,
дата регистрации по месту жительства; Бюджетный кодекс Российской Федерации, Налоговый
контактные телефоны (или иной вид связи); кодекс Российской Федерации, Федеральный закон
данные документа, удостоверяющего личность; от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных»,
наименование органа, выдавшего документ, Федеральный закон от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке
удостоверяющий личность; рассмотрения обращений граждан Российской
дата выдачи документа, удостоверяющего Федерации», Федеральный закон от 25 октября 2002 г. N
личность; 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам,
данные документа, удостоверяющего полномочия выезжающим из районов Крайнего Севера и
законного представителя; приравненных к ним местностей», Федеральный закон
банковские реквизиты; от 06.12.11 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,
ИНН; Федеральный закон № 5 -ФЗ «О ветеранах»,
СНИЛС; Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ «О
профессия; социальной защите инвалидов в Российской Федерации»,
должность; Устав муниципального бюджетного учреждения
сведения о замещаемой должности; «Многофункциональный центр предоставления
реквизиты договора гражданско-правового государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»,
характера; утвержденный постановлением Клинцовской городской
реквизиты трудового договора; администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный
характер, вид работы; закон от 24.07.09 №212-ФЗ «О страховых взносах в
социальный статус; Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд
место работы; социального страхования Российской Федерации,
структурное подразделение; Федеральный фонд обязательного медицинского
стаж работы; страхования», Федеральный закон от 16.07.99 № 165-ФЗ



5 ;
№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
сведения о присвоении квалификационного
разряда, классного чина, дипломатического ранга,
воинского звания;
сведения о трудовой деятельности;
классный чин федеральной гражданской службы,
дипломатический ранг, воинское или специальное
звание, классный чин правоохранительной
службы, классный чин гражданской службы
субъекта Российской Федерации,
квалификационный разряд государственной
службы, квалификационный разряд или классный
чин муниципальной службы;
семейное положение;
сведения о составе семьи;
степень родства;
сведения о детях;
данные трудовой книжки;
реквизиты трудовой книжки;
сведения о приеме на работу и переводах на 
другие должности; 
сведения об увольнении;
основание прекращения трудового договора
(увольнения);
дата увольнения;
табельный номер;
автобиография;
сведения о пенсиях;
дата выхода на пенсию;
номер счета;
сведения о близких родственниках;
сведения о членах семьи, за которыми
осуществляется уход (ФИО; возраст, родственная

«Об основах обязательного социального страхования», 
Постановление Министерства труда и социального 
развития Российской Федерации от 14 августа 2002г №59 
«Об утверждении рекомендаций об организации работы 
по рассмотрению коллективного трудового спора в 
трудовом арбитраже», Постановление Администрации 
Брянской области от 21.03.2008 N 255 «Об утверждении 
административного регламента по исполнению 
государственной функции «Предоставление мер 
социальной поддержки по обеспечению жильем 
ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей- 
инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных 
условий и ставших на учет до 1 января 2005 года» из 
информационного банка «Брянская область», Положение 
об оплате труда работников муниципального бюджетного 
учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы», утвержденное постановлением 
Клинцовской городской администрации от 27.11.2015 
года № 3732 (с последующими изменениями и 
дополнениями), Коллективный договор муниципального 
бюджетного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы» на 2019-2021 годы, прошедший 
уведомительную регистрацию в отделе труда 
Клинцовской городской администрации от 17.12.2018 № 
864, Договор присоединения (соглашение) к регламенту 
удостоверяющего центра Федерального казначейства № 
135 от 26.11.2015. Соглашение об обмене документами в 
электронном виде б/н от 11.12.2015. Договор о 
зачислении денежных средств на счета физических лиц 
№08010154 от 11.12.2015 (с последующими
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
связь);
сумма;
размер оклада; 
ставка;
информация о явках/неявках на работу; 
сведения, указанные в исполнительных листах; 
сведения, указанные в постановлении судебного 
пристава;
сведения, указанные в решении суда;
данные об отпусках;
данные о командировках;
сведения о вычетах;
сведения о доходах;
сведения о налогах;
сведения о доходах, налогах, страховых взносах;
реквизиты листка нетрудоспособности;
период нетрудоспособности;
сведения о начислениях;
сведения о выплатах;
сведения о взысканиях;
сумма налога;
реквизиты приказов;
сведения о заболевании;
сведения об инвалидности;
сведения о наличии инвалидности;
сведения о постановке на учет в ранние сроки
беременности;
сведения о беременности;
иные сведения, необходимые в целях ведения 
бухгалтерского и кадрового учета

дополнениями), Соглашение об обмене электронными 
документами в системе электронного документооборота 
ПФР по телекоммуникационным каналам связи от 
01.01.2016, Договор № 017 от 07.02.2019 услуги 
технической поддержки программных и программно­
аппаратных средств защиты информации производства 
ОАО «Инфотекс» с ООО «Интелком»:

-  обработка персональных данных необходима для 
исполнения договора, стороной которого либо 
выгодоприобретателем или поручителем, по которому 
является субъект персональных данных, а также для 
заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект 
персональных данных будет являться 
выгодоприобретателем или поручителем (Приказами 
МБУ «МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»);

-  обработка персональных данных необходима для 
защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных 
интересов субъекта персональных данных, если 
получение согласия субъекта персональных данных 
невозможно.

3. Работ ники и ф изические лица: 
ФИО;

Иные Условия обработ ки иных кат егорий ПДн:
-  обработка персональных данных необходима для

По достиже­
нию целей
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
дата рождения; 
возраст;
место рождения; 
пол;
гражданство; 
адрес регистрации; 
адрес проживания;
дата регистрации по месту жительства; 
контактные телефоны (или иной вид связи); 
данные документа, удостоверяющего личность; 
наименование органа, выдавшего документ, 
удостоверяющий личность;
дата выдачи документа, удостоверяющего 
личность;
данные документа, удостоверяющего полномочия 
законного представителя; 
банковские реквизиты;
ИНН;
СНИЛС;
профессия;
должность;
сведения о замещаемой должности;
реквизиты договора гражданско-правового
характера;
реквизиты трудового договора; 
характер, вид работы; 
социальный статус; 
место работы;
структурное подразделение; 
стаж работы;
сведения о присвоении квалификационного 
разряда, классного чина, дипломатического ранга,

достижения целей, предусмотренных международным 
договором Российской Федерации или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы» функций, полномочий 
и обязанностей (Трудовой кодекс Российской Федерации, 
Бюджетный кодекс Российской Федерации, Налоговый 
кодекс Российской Федерации, Федеральный закон 
от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных», 
Федеральный закон от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской 
Федерации», Федеральный закон от 25 октября 2002 г. N 
125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, 
выезжающим из районов Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностей», Федеральный закон 
от 06.12.11 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», 
Федеральный закон № 5 -ФЗ «О ветеранах», 
Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. N 181-ФЗ «О 
социальной защите инвалидов в Российской Федерации», 
Устав муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный 
закон от 24.07.09 №212-ФЗ «О страховых взносах в 
Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд 
социального страхования Российской Федерации, 
Федеральный фонд обязательного медицинского 
страхования», Федеральный закон от 16.07.99 № 165-ФЗ 
«Об основах обязательного социального страхования», 

| Постановление Министерства труда и социального

обработки



)
8

)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
воинского звания;
сведения о трудовой деятельности;
классный чин федеральной гражданской службы,
дипломатический ранг, воинское или специальное
звание, классный чин правоохранительной
службы, классный чин гражданской службы
субъекта Российской Федерации,
квалификационный разряд государственной
службы, квалификационный разряд или классный
чин муниципальной службы;
семейное положение;
сведения о составе семьи;
степень родства;
сведения о детях;
данные трудовой книжки;
реквизиты трудовой книжки;
сведения о приеме на работу и переводах на 
другие должности; 
сведения об увольнении;
основание прекращения трудового договора
(увольнения);
дата увольнения;
табельный номер;
автобиография;
сведения о пенсиях;
дата выхода на пенсию;
номер счета;
сведения о близких родственниках;
сведения о членах семьи, за которыми
осуществляется уход (ФИО; возраст, родственная
связь);
сумма;

развития Российской Федерации от 14 августа 2002г №59 
«Об утверждении рекомендаций об организации работы 
по рассмотрению коллективного трудового спора в 
трудовом арбитраже», Постановление Администрации 
Брянской области от 21.03.2008 N 255 «Об утверждении 
административного регламента по исполнению 
государственной функции «Предоставление мер 
социальной поддержки по обеспечению жильем 
ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей- 
инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных 
условий и ставших на учет до 1 января 2005 года» из 
информационного банка «Брянская область», Положение 
об оплате труда работников муниципального бюджетного 
учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы», утвержденное постановлением 
Клинцовской городской администрации от 27.11.2015 № 
3732, Коллективный договор МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы» на 2019-2022 годы, прошедший 
уведомительную регистрацию в отделе труда 
Клинцовской городской администрации от 17.12.2018 № 
864, Договор присоединения (соглашение) к регламенту 
удостоверяющего центра Федерального казначейства № 
135 от 26.11.2015. Соглашение об обмене документами в 
электронном виде б/н от 11.12.2015. Договор о 
зачислении денежных средств на счета физических лиц 
№08010154 от 11.12.2015 (с последующими 
дополнениями), Соглашение об обмене электронными 
документами в системе электронного документооборота 
ПФР по телекоммуникационным каналам связи от 
01.01.2016, Договор № 017 от 07.02.2019 услуги



9 )

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
размер оклада; 
ставка;
информация о явках/неявках на работу; 
сведения, указанные в исполнительных листах; 
сведения, указанные в постановлении судебного 
пристава;
сведения, указанные в решении суда;
данные об отпусках;
данные о командировках;
сведения о вычетах;
сведения о доходах;
сведения о налогах;
сведения о доходах, налогах, страховых взносах;
реквизиты листка нетрудоспособности;
период нетрудоспособности;
сведения о начислениях;
сведения о выплатах;
сведения о взысканиях;
сумма налога;
реквизиты приказов;
сведения о заболевании;
сведения об инвалидности;
сведения о наличии инвалидности;
сведения о постановке на учет в ранние сроки
беременности;
сведения о беременности;
иные сведения, необходимые в целях ведения 
бухгалтерского и кадрового учета

технической поддержки программных и программно­
аппаратных средств защиты информации производства 
ОАО «Инфотекс» с ООО «Интелком», приказами МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»:

-  обработка персональных данных необходима для 
исполнения договора, стороной которого либо 
выгодоприобретателем или поручителем, по которому 
является субъект персональных данных, а также для 
заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект 
персональных данных будет являться 
выгодоприобретателем или поручителем (Приказами 
МБУ «МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы»

-  обработка персональных данных необходима для 
защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных 
интересов субъекта персональных данных, если 
получение согласия субъекта персональных данных 
невозможно.

Цель обработки персональных данных:
ведение кадрового учета, реализация уставных задач
4. Работ ники:

ФИО;
Специальные,
иные

Условия обработ ки специальны х кат егорий П Дн:
обработка персональных данных осуществляется

По достиже­
нию целей



10 )

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
сведения о социальных льготах, на которые 
работник имеет право в соответствии с 
законодательством; 
сведения о судимости;
адрес по прописке и адрес фактического
проживания;
данные о классном чине;
данные о наградах, медалях, поощрениях, 
почетных званиях;
данные о трудовом договоре (номер трудового 
договора, дата его заключения, дата начала и дата 
окончания договора, вид работы, срок действия 
договора, наличие испытательного срока, режим 
труда, длительность основного отпуска, 
длительность дополнительного отпуска, 
длительность дополнительного отпуска за 
ненормированный рабочий день, обязанности 
работника, дополнительные социальные льготы и 
гарантии, номер и дата изменения к трудовому 
договору, характер работы, форма оплаты, 
категория персонала, условия труда, 
продолжительность рабочей недели, система 
оплаты труда);
данные об аттестации; данные о повышении 
квалификации;
информация о знании иностранных языков;
информация о командировках;
информация о негосударственном пенсионном
обеспечении;
информация о приеме на работу, перемещении по 
должности, увольнении;
информация о трудовой деятельности до приема

в соответствии с законодательством о государственной 
социальной помощи, трудовым законодательством, 
пенсионным законодательством Российской Федерации 
(Трудовой кодекс Российской Федерации, Бюджетный 
кодекс Российской Федерации, Федеральный закон 
от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных», Устав 
муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрациии от 06.11.2015 № 3504, Федеральный 
закон от 15.12.01 № 166-ФЗ «О государственном 
пенсионном обеспечении в Российской Федерации»)

Условия обработ ки иных кат егорий ПДн:
-  обработка персональных данных необходима для 

достижения целей, предусмотренных международным 
договором Российской Федерации или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы» функций, полномочий 
и обязанностей (Трудовой кодекс Российской Федерации, 
Федеральный закон от 27.07.06 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», Устав муниципального 
бюджетного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы», утвержденный постановлением 
Клинцовской городской администрации от 06.11.2015 № 
3504, Федеральный закон от 15.12.01 № 166-ФЗ 
«О государственном пенсионном обеспечении в 
Российской Федерации», Федеральный закон от 31.05.96

обработки
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
на работу;
информация о трудовом стаже (место работы, 
должность, период работы, период работы, 
причины увольнения);
информация об образовании (наименование 
образовательного учреждения; сведения о 
документах, подтверждающие образование: 
наименование, номер, дата выдачи; 
специальность); 
информация об отпусках;
контактные телефоны (домашний, мобильный, 
рабочий);
место, года и дата рождения; 
национальность;
паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и 
когда выдан); 
реквизиты ИНН;
реквизиты полиса обязательного медицинского 
страхования;
реквизиты страхового номера Индивидуального 
лицевого счета в Пенсионном фонде РФ 
(СНИЛС);
сведения о воинском учете (категория запаса,
воинское звание, категория годности к военной
службе, информация о снятии с воинского учета);
сведения о доходах, информации о выплатах и
удержаниях, кредитах и займах;
сведения о месте работы, учебы, проживания
членов семьи и родственников;
сведения о трудовой деятельности, в том числе о
стаже работы;
семейное положение и состав семьи (муж/жена,

№61-ФЗ «Об обороне», Федеральный закон от 26.02.97 
№ 31 -ФЗ «О мобилизационной подготовке и 
мобилизации в Российской Федерации, Федеральный 
закон от 28.03.98 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и 
военной службе», Государственный стандарт р 6.30-2003, 
Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 года №1, 
Федеральный закон от 29.12.2015 года № 385 «О 
приостановлении действий отдельных положений 
законных актов Российской Федерации, внесения 
изменений в отдельные законодательные акты 
Российской Федерации и особенностях увеличения 
страховых пенсии, фиксированной выплаты к страховой 
пенсии и социальной пенсии», Федеральный закон 
от 01.04.96 № 27-ФЗ «Об индивидуальном 
(персонифицированном) учете в системе обязательного 
пенсионного страхования», Указ Президента РФ от 8 
июля 2013 г. N 613 «Вопросы противодействия 
коррупции», Указ Президента РФ от 23 июня 2014 г. N 
460 «Об утверждении формы справки о доходах, 
расходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера и внесении изменений в 
некоторые акты Президента Российской Федерации», 
Федеральный закон от 25.12.08 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», Приказ Минфина 
России от 30 марта 2015 г. N 52н «Об утверждении форм 
первичных учетных документов и регистров 
бухгалтерского учета, применяемых органами 
государственной власти (государственными органами), 
органами местного самоуправления, органами 
управления государственными внебюджетными 
фондами, государственными (муниципальными) 
учреждениями, и Методических указаний по их
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
дети);
состояние здоровья, диспансеризации, сведения о 
больничных листах; 
социальное положение; 
форма допуска

применению»);
-  обработка персональных данных осуществляется 

с согласия субъекта персональных данных на обработку 
его персональных данных (Трудовой кодекс Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27.07.06 № 152-ФЗ 
«О персональных данных»)

Цель обработки персональных данных:
предоставление государственных и муниципальных услуг и осуществление функций, полномочий и обязанностей
5. Заявители, персональны е данные кот оры х  

необходимы для предост авления государст венны х  
и м униципальны х услуг:
ФИО;
дата рождения; 
возраст;
место рождения; 
пол;
гражданство;
ИНН;
СНИЛС;
сведения о смене ФИО;
адрес регистрации\прибывания;
адрес проживания;
место работы;
место учебы;
контактные телефоны;
данные документа, удостоверяющего личность; 
наименование органа, выдавшего документ, 
удостоверяющий личность;
дата выдачи документа, удостоверяющего 
личность;
данные документа, удостоверяющего полномочия

Иные Условия обработ ки иных кат егорий ПДн:
-  обработка персональных данных необходима для 

достижения целей, предусмотренных международным 
договором Российской Федерации или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и 
муниципальных услуг г. Клинцы», полномочий и 
обязанностей (Федеральный закон от 02.05.06 № 59-ФЗ 
«О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации», Федеральный закон от 27.07.10 
№ 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», Устав 
муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06.11.2015 № 3504, Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 
4176; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, 
ст. 4291; №30 (ч. I), ст. 4587);

-  обработка персональных данных необходима для 
исполнения полномочий федеральных органов

По достиже­
нию целей 
обработки



t
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
законного представителя; 
банковские реквизиты; 
сведения об образовании;
сведения о послевузовском профессиональном
образовании;
занятость;
стаж работы;
сведения о трудовой деятельности;
реквизиты договора гражданско-правового
характера;
социальный статус;
профессия;
должность;
сведения о доходах;
сведения о пенсиях;
тип семьи
семейное положение; 
сведения о составе семьи; 
степень родства; 
сведения о детях;
сведения о близких родственниках;
сведения о состоянии здоровья;
заключение медицинского осмотра;
сведения о государственных и ведомственных
наградах;
характеристика;
сведения о социальных льготах;
сведения о социальных льготах, на которые
работник имеет право в соответствии с
законодательством;
основание льготы;
номер счета;

исполнительной власти, органов государственных 
внебюджетных фондов, исполнительных органов 
государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органов местного самоуправления и функций 
организаций, участвующих в предоставлении 
соответственно государственных и муниципальных 
услуг, предусмотренных Федеральным законом от 27 
июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг», включая регистрацию субъекта персональных 
данных на едином портале государственных и 
муниципальных услуг и (или) региональных порталах 
государственных и муниципальных услуг (Федеральный 
закон от 27.07.10 №210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг», Устав муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрациии от 06.11.2015 № 3504, Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 
4176; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, 
ст. 4291; № 30 (ч. I), ст. 4587, Административный 
регламент муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный приказом от 18.03.2019 №30, 
постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г. 
№ 797 «О взаимодействии между 
многофункциональными центрами предоставления 
государственных (муниципальных) услуг и 
федеральными органами исполнительной власти,
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хране­

ния
данные свидетельства о государственной 
регистрации права собственности; 
сведения, указанные в свидетельстве о 
государственной регистрации акта гражданского 
состояния;
реквизиты, дата выдачи свидетельства о 
государственной регистрации акта гражданского 
состояния;
наименование органа, выдавшего свидетельство о 
государственной регистрации акта гражданского 
состояния;
сведения, содержащиеся в приказах;
фотография, используемая для установления
личности;
информация о занятости;
иные сведения, содержащиеся в обращении;
иные сведения, необходимые в целях оказания
государственных и муниципальных услуг
осуществления функций, полномочий и
обязанностей

органами государственных внебюджетных фондов, 
органами государственной власти субъектов Российской 
Федерации, органами местного самоуправления»; 
Постановлением Правительства РФ от 22 декабря 2012г. 
№ 1376 «Об утверждении Правил организации 
деятельности многофункциональных центров 
предоставления государственных и муниципальных 
услуг»; Соглашениями о взаимодействии ГАУ «МФЦ ПГ 
и МУ в г. Брянске» с территориальными федеральными 
органами исполнительной власти, органами 
государственных внебюджетных фондов, органами 
государственной власти Брянской области; Договором 
№18-ЮС о взаимодействии между уполномоченным 
многофункциональным центром г. Брянска и иным 
многофункциональным центром предоставления 
государственных и муниципальных услуг, находящимся 
на территории Брянской области и привлекаемым к 
реализации функций уполномоченного МФЦ от 09 
ноября 2018 г. Также Соглашениями о взаимодействии с 
органами местного самоуправления.



))

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 
к приказу МБУ «МФЦ предоставления 

государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»
от 05.06.2019 №66

Перечень персональных данных, обрабатываемых на
бумажных носителях в МБУ «МФЦ предоставления государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
Цель обработки персо 

ведение бухгалтерского учета,

нальных данных: 

эеализация уставных задач
1. Работники:

ФИО;

дата рождения; 

возраст;

место рождения; 

пол;

гражданство; 

адрес регистрации;

дата регистрации по месту жительства;

Иные Условия обработ ки иных кат егорий ПДн:

-  обработка персональных данных необходима для 
достижения целей, предусмотренных международным 
договором Российской Федерации или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг 
г.Клинцы» функций, полномочий и обязанностей 
(Трудовой кодекс Российской Федерации, Бюджетный 
кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс 
Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.06 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон 
от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений 
граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 25 
октября 2002 г. N 125-ФЗ «О жилищных субсидиях 
гражданам, выезжающим из районов Крайнего Севера и 
приравненных к ним местностей», Федеральный закон 
от 06.12.11 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»,

В соответ­
ствии с 

номенкла­
турой дел



)
2

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
контактные телефоны (или иной вид связи);

данные документа, удостоверяющего личность;

наименование органа, выдавшего документ, 
удостоверяющий личность;

дата выдачи документа, удостоверяющего 
личность;

данные документа, удостоверяющего полномочия 
законного представителя;

Федеральный закон № 5 -ФЗ «О ветеранах», Федеральный 
закон от 24 ноября 1995 г. N 181 -ФЗ «О социальной защите 
инвалидов в Российской Федерации», Устав 
муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный закон 
от 24.07.09 №212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный 
фонд Российской Федерации, Фонд социального 
страхования Российской Федерации, Федеральный фонд 
обязательного медицинского страхования», Федеральный 
закон от 16.07.99 № 165-ФЗ «Об основах обязательного

банковские реквизиты; 

ИНН;

СНИЛС;

социального страхования», Постановление Министерства 
труда и социального развития Российской Федерации от 14 
августа 2002г №59 «Об утверждении рекомендаций об 
организации работы по рассмотрению коллективного 
трудового спора в трудовом арбитраже», Договор 
присоединения (соглашение) к регламенту 
удостоверяющего центра Федерального казначейства № 135 
от 26.11.2015. Соглашение об обмене документами в

профессия;

должность; электронном виде б/н от 11.12.2015. Договор о зачислении 
денежных средств на счета физических лиц №08010154 от

сведения о замещаемой должности; 11.12.2015 (с последующими дополнениями), Соглашение 
об обмене электронными документами в системе

реквизиты договора гражданско-правового 
характера;

электронного документооборота ПФР по 
телекоммуникационным каналам связи от 01.01.2016, 
Договор № 017 от 07.02.2019 услуги технической

реквизиты трудового договора; поддержки программных и программно-аппаратных 
средств защиты информации производства ОАО 
«Инфотекс» с ООО «Интелком», Контрактами ихарактер, вид работы;
договорами учреждения.



)
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
социальный статус; 

место работы; 

адрес проживания; 

структурное подразделение; 

стаж работы;

сведения о присвоении квалификационного 
разряда, классного чина, дипломатического ранга, 
воинского звания;

сведения о трудовой деятельности;

классный чин федеральной гражданской службы, 
дипломатический ранг, воинское или специальное 
звание, классный чин правоохранительной 
службы, классный чин гражданской службы 
субъекта Российской Федерации, 
квалификационный разряд государственной 
службы, квалификационный разряд или классный 
чин муниципальной службы;

семейное положение;

сведения о составе семьи;

степень родства;

-  обработка персональных данных необходима для 
исполнения договора, стороной которого либо 
выгодоприобретателем или поручителем, по которому 
является субъект персональных данных, а также для 
заключения договора по инициативе субъекта 
персональных данных или договора, по которому субъект 
персональных данных будет являться 
выгодоприобретателем или поручителем.
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сведения о детях;

данные трудовой книжки;

реквизиты трудовой книжки;

сведения о приеме на работу и переводах на 
другие должности;

сведения об увольнении;

дата увольнения;

основание прекращения трудового договора 
(увольнения);

табельный номер;

автобиография;

сведения о пенсиях;

дата выхода на пенсию;

номер счета;

сведения о близких родственниках;

сведения о членах семьи, за которыми 
осуществляется уход (ФИО; возраст, родственная 
связь);



5

№
п/п

Содержание сведений
Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сумма;

размер оклада; 

ставка;

информация о явках/неявках на работу;

сведения, указанные в исполнительных листах;

сведения, указанные в постановлении судебного 
пристава;

сведения, указанные в решении суда; 

данные об отпусках; 

данные о командировках; 

сведения о вычетах; 

сведения о доходах;

сведения о доходах, налогах, страховых взносах; 

сведения о начислениях; 

сведения о налогах;

реквизиты листка нетрудоспособности;



6

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сведения о выплатах; 

сведения о взысканиях; 

сумма налога;

период нетрудоспособности;

иные сведения, необходимые в целях ведения 
бухгалтерского и кадрового учета;

реквизиты приказов;

сведения о постановке на учет в ранние сроки 
беременности;

сведения о беременности;

сведения об инвалидности;

сведения о заболевании;

сведения о наличии инвалидности
2. Ф изические лица: 

ФИО;

дата рождения; 

возраст;

Иные Условия обработ ки ины х кат егорий ПДн:

-обработка персональных данных необходима для 
достижения целей, предусмотренных международным 
договором Российской Федерации или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг г. 
Клинцы» функций, полномочий и обязанностей (Трудовой

В соответ­
ствии с 

номенкла­
турой дел
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
место рождения; 

пол;

гражданство; 

адрес регистрации;

дата регистрации по месту жительства;

контактные телефоны (или иной вид связи);

данные документа, удостоверяющего личность;

наименование органа, выдавшего документ, 
удостоверяющий личность;

дата выдачи документа, удостоверяющего 
личность;

данные документа, удостоверяющего полномочия 
законного представителя;

банковские реквизиты;

ИНН;

СНИЛС;

профессия;

кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс 
Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27.07.06 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», Федеральный закон от 02.05.06 
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан 
Российской Федерации», Федеральный закон от 25 октября 
2002 г. N 125-ФЗ «О жилищных субсидиях гражданам, 
выезжающим из районов Крайнего Севера и приравненных 
к ним местностей», Федеральный закон от 06.12.11 №402- 
ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральный закон № 5 -ФЗ 
«О ветеранах», Федеральный закон от 24 ноября 1995 г. N 
181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской 
Федерации», Устав муниципального бюджетного 
учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный закон 
от 24.07.09 № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный 
фонд Российской Федерации, Фонд социального 
страхования Российской Федерации, Федеральный фонд 
обязательного медицинского страхования», Федеральный 
закон от 16.07.99 № 165-ФЗ «Об основах обязательного 
социального страхования», Постановление Министерства 
труда и социального развития Российской Федерации от 14 
августа 2002г №59 «Об утверждении рекомендаций об 
организации работы по рассмотрению коллективного 
трудового спора в трудовом арбитраже», Положение об 
оплате труда работников муниципального бюджетного 
учреждения «Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» 
утвержденное постановлением Клинцовской городской 
администрации от 27.11.2015 года № 3732, Коллективный
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
должность;

сведения о замещаемой должности;

реквизиты договора гражданско-правового 
характера;

реквизиты трудового договора; 

характер, вид работы; 

социальный статус; 

место работы; 

адрес проживания; 

структурное подразделение; 

стаж работы;

сведения о присвоении квалификационного 
разряда, классного чина, дипломатического ранга, 
воинского звания;

сведения о трудовой деятельности;

классный чин федеральной гражданской службы, 
дипломатический ранг, воинское или специальное 
звание, классный чин правоохранительной 
службы, классный чин гражданской службы 
субъекта Российской Федерации,

договор муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» на 
2019-2022 годы, прошедший уведомительную регистрацию 
в отделе труда Клинцовской городской администрации от 
17.12.2018 № 864, Договор присоединения (соглашение) к 
регламенту удостоверяющего центра Федерального 
казначейства № 135 от 26.11.2015. Соглашение об обмене 
документами в электронном виде б/н от 11.12.2015. 
Договор о зачислении денежных средств на счета 
физических лиц №08010154 от 11.12.2015 (с 
последующими дополнениями), Соглашение об обмене 
электронными документами в системе электронного 
документооборота ПФР по телекоммуникационным 
каналам связи от 01.01.2016, Договор № 017 от 07.02.2019 
услуги технической поддержки программных и 
программно-аппаратных средств защиты информации 
производства ОАО «Инфотекс» с ООО «Интелком», 
договорами МБУ «МФЦ предоставления государственных 
и муниципальных услуг г. Клинцы», Приказами МБУ 
«МФЦ предоставления государственных и муниципальных 
услуг г. Клинцы»)
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
квалификационный разряд государственной 
службы, квалификационный разряд или классный 
чин муниципальной службы;

семейное положение;

сведения о составе семьи;

степень родства;

сведения о детях;

данные трудовой книжки;

реквизиты трудовой книжки;

сведения о приеме на работу и переводах на 
другие должности;

сведения об увольнении;

дата увольнения;

основание прекращения трудового договора 
(увольнения);

табельный номер;

автобиография;

сведения о пенсиях;



10

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
дата выхода на пенсию; 

номер счета;

сведения о близких родственниках;

сведения о членах семьи, за которыми 
осуществляется уход (ФИО; возраст, родственная 
связь);

сумма;

размер оклада; 

ставка;

информация о явках/неявках на работу;

сведения, указанные в исполнительных листах;

сведения, указанные в постановлении судебного 
пристава;

сведения, указанные в решении суда; 

данные об отпусках; 

данные о командировках; 

сведения о вычетах;
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сведения о доходах;

сведения о доходах, налогах, страховых взносах; 

сведения о начислениях; 

сведения о налогах;

реквизиты листка нетрудоспособности; 

сведения о выплатах; 

сведения о взысканиях; 

сумма налога;

период нетрудоспособности;

иные сведения, необходимые в целях ведения 
бухгалтерского и кадрового учета;

реквизиты приказов;

сведения о постановке на учет в ранние сроки 
беременности;

сведения о беременности;

сведения об инвалидности;

сведения о заболевании;



1
12

)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сведения о наличии инвалидности

Цель обработки персональных данных:

ведение кадрового учета, реализация уставных задач
3. Работники: Специальные, Условия обработ ки специальны х кат егорий П Дн: В соответ-

иные ствии с
ФИО; -  обработка персональных данных осуществляется в номенкла-

соответствии с законодательством о государственной турой дел
место, года и дата рождения; социальной помощи, трудовым законодательством,

пенсионным законодательством Российской Федерации
адрес по прописке и адрес фактического (Трудовой кодекс Российской Федерации, Бюджетный
проживания; кодекс Российской Федерации, Федеральный закон

от 27.07.06 № 152-ФЗ «О персональных данных», Устав
паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и муниципального бюджетного учреждения
когда выдан); «Многофункциональный центр предоставления

государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»,
реквизиты ИНН; утвержденный постановлением Клинцовской городской

администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный закон
семейное положение и состав семьи (муж/жена, от 15.12.01 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном
дети); обеспечении в Российской Федерации»)

информация о знании иностранных языков;

форма допуска; Условия обработ ки иных кат егорий ПДн:

реквизиты страхового номера Индивидуального -  обработка персональных данных необходима для
лицевого счета в Пенсионном фонде РФ достижения целей, предусмотренных международным
(СНИЛС); договором Российской Федерации или законом, для

осуществления и выполнения возложенных
реквизиты полиса обязательного медицинского законодательством Российской Федерации на
страхования; муниципальное бюджетное учреждение

«Многофункциональный центр предоставления
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сведения о трудовой деятельности, в том числе о 
стаже работы;

сведения о социальных льготах, на которые 
работник имеет право в соответствии с 
законодательством;

контактные телефоны (домашний, мобильный, 
рабочий);

сведения о месте работы, учебы, проживания 
членов семьи и родственников;

социальное положение;

имущественное положение (наличие всей 
собственности, как движимой, так и недвижимой);

сведения о доходах, информации о выплатах и 
удержаниях, кредитах и займах;

информация об образовании (наименование 
образовательного учреждения; сведения о 
документах, подтверждающие образование: 
наименование, номер, дата выдачи; 
специальность);

информация о трудовой деятельности до приема 
на работу;

информация о трудовом стаже (место работы, 
должность, период работы, период работы,

государственных и муниципальных услуг г. Клинцы» 
функций, полномочий и обязанностей (Трудовой кодекс 
Российской Федерации, Федеральный закон от 27.07.06 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», Устав 
муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления 
государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06.11.2015 № 3504, Федеральный закон 
от 15.12.01 № 166-ФЗ «О государственном пенсионном 
обеспечении в Российской Федерации», Федеральный закон 
от 31.05.96 №61-ФЗ «Об обороне», Федеральный закон 
от 26.02.97 №31-Ф3 «О мобилизационной подготовке и 
мобилизации в Российской Федерации, Федеральный закон 
от 28.03.98 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной 
службе», Государственный стандарт р 6.30-2003, 
Постановление Госкомстата РФ от 05.01.2004 года №1, 
Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ « О 
муниципальной службе в Российской Федерации», 
Федеральный закон от 29.12.2015 года № 385 « О 
приостановлении действий отдельных положений законных 
актов Российской Федерации, внесения изменений в 
отдельные законодательные акты Российской Федерации и 
особенностях увеличения страховых пенсии, 
фиксированной выплаты к страховой пенсии и социальной 
пенсии», Федеральный закон от 01.04.96 № 27-ФЗ 
«Об индивидуальном (персонифицированном) учете в 
системе обязательного пенсионного страхования», Указ 
Президента РФ от 8 июля 2013 г. N 613 «Вопросы 
Противодействия коррупции», Указ Президента РФ от 23 
июня 2014 г. N 460 «Об утверждении формы справки о 
доходах, расходах, об имуществе и обязательствах
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
причины увольнения);

данные о трудовом договоре (номер трудового 
договора, дата его заключения, дата начала и дата 
окончания договора, вид работы, срок действия 
договора, наличие испытательного срока, режим 
труда, длительность основного отпуска, 
длительность дополнительного отпуска, 
длительность дополнительного отпуска за 
ненормированный рабочий день, обязанности 
работника, дополнительные социальные льготы и 
гарантии, номер и дата изменения к трудовому 
договору, характер работы, форма оплаты, 
категория персонала, условия труда, 
продолжительность рабочей недели, система 
оплаты труда);

сведения о воинском учете (категория запаса, 
воинское звание, категория годности к военной 
службе, информация о снятии с воинского учета);

данные об аттестации; данные о повышении 
квалификации;

данные о классном чине;

данные о наградах, медалях, поощрениях, 
почетных званиях;

информация о приеме на работу, перемещении по 
должности, увольнении;

имущественного характера и внесении изменений в 
некоторые акты Президента Российской Федерации», 
Федеральный закон от 25.12.08 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции», Приказ Минфина России 
от 30 марта 2015 г. N 52н «Об утверждении форм 
первичных учетных документов и регистров 
бухгалтерского учета, применяемых органами 
государственной власти (государственными органами), 
органами местного самоуправления, органами управления 
государственными внебюджетными фондами, 
государственными (муниципальными) учреждениями, и 
Методических указаний по их применению»);

-  обработка персональных данных осуществляется с 
согласия субъекта персональных данных на обработку его 
персональных данных (Трудовой кодекс Российской 
Федерации, Федеральный закон от 27.07.06 № 152-ФЗ 
«О  персональных данных»)
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)

№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
информация об отпусках; 

информация о командировках; 

сведения о судимости; 

национальность;

состояние здоровья, диспансеризации, сведения о 
больничных листах;

информация о негосударственном пенсионном 
обеспечении

Цель обработки персональных данных:

предоставление государственных и муниципальных услуг и осуществление функций, полномочий и обязанностей
4. Заявители, персональны е данны е кот оры х  

необходимы для предост авления государст венны х  
и муниципальны х услуг:

ФИО;

дата рождения; 

возраст;

место рождения; 

пол;

гражданство;

Иные Условия обработ ки ины х кат егорий П Дн:

-  обработка персональных данных необходима для 
достижения целей, предусмотренных международным 
договором Российской Федерации или законом, для 
осуществления и выполнения возложенных 
законодательством Российской Федерации на МБУ «МФЦ 
предоставления государственных и муниципальных услуг

г. Клинцы» функций, полномочий и обязанностей 
(Федеральный закон от 02.05.06 № 59-ФЗ «О порядке 
рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
Федеральный закон от 27.07.10 № 210-ФЗ «Об организации 
предоставления государственных и муниципальных услуг», 
Устав муниципального бюджетного учреждения 
«Многофункциональный центр предоставления

В соответ­
ствии с 

номенкла­
турой дел
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
ИНН;

СНИЛС;

сведения о смене ФИО;

адрес регистрации\прибывания;

адрес проживания;

место работы;

место учебы;

контактные телефоны;

данные документа, удостоверяющего личность;

наименование органа, выдавшего документ, 
удостоверяющий личность;

дата выдачи документа, удостоверяющего 
личность;

данные документа, удостоверяющего полномочия 
законного представителя;

банковские реквизиты;

сведения об образовании;

сведения о послевузовском профессиональном

государственных и муниципальных услуг г. Клинцы», 
утвержденный постановлением Клинцовской городской 
администрации от 06Л 1.2015 № 3504, Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 
4176; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, 
ст. 4291; № 30 (ч. I), ст. 4587);

-  обработка персональных данных необходима 
для исполнения полномочий федеральных органов 
исполнительной власти, органов государственных 
внебюджетных фондов, исполнительных органов 
государственной власти субъектов Российской Федерации, 
органов местного самоуправления и функций организаций, 
участвующих в предоставлении соответственно 
государственных и муниципальных услуг, 
предусмотренных Федеральным законом от 27 
июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления 
государственных и муниципальных услуг», включая 
регистрацию субъекта персональных данных на едином 
портале государственных и муниципальных услуг и (или) 
региональных порталах государственных и муниципальных 
услуг (Федеральный закон от 27.07.10 № 210-ФЗ 
«Об организации предоставления государственных и 
муниципальных услуг», Устав муниципального 
бюджетного учреждения «Многофункциональный центр 
предоставления государственных и муниципальных услуг г. 
Клинцы», утвержденный постановлением Клинцовской 
городской администрации от 06.11.2015 № 3504, Собрание 
законодательства Российской Федерации, 2010, № 31, ст. 
4176; 2011, № 15, ст. 2038; № 27, ст. 3873, ст. 3880; № 29, 
ст. 4291; № 30 (ч. I), ст. 4587, Административный регламент 
муниципального бюджетного учреждения
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
образовании; «Многофункциональный центр предоставления 

государственных и муниципальных услуг г. Клинцы»,
занятость; утвержденный приказом №30 от 18.03.2019. 

Постановлением Правительства РФ от 27 сентября 2011 г.
стаж работы; № 797 «О взаимодействии между многофункциональными 

центрами предоставления государственных
сведения о трудовой деятельности; (муниципальных) услуг и федеральными органами 

исполнительной власти, органами государственных
реквизиты договора гражданско-правового 
характера;

социальный статус;

внебюджетных фондов, органами государственной власти 
субъектов Российской Федерации, органами местного 
самоуправления»; Постановлением Правительства РФ от 22 
декабря 2012г. № 1376 «Об утверждении Правил 
организации деятельности многофункциональных центров

профессия; предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
Соглашениями о взаимодействии ГАУ «МФЦ ПГ и МУ в г.

должность; Брянске» с территориальными федеральными органами 
исполнительной власти, органами государственных

сведения о доходах; 

сведения о пенсиях;

внебюджетных фондов, органами государственной власти 
Брянской области. Договором №18-ЮС о взаимодействии 
между уполномоченным многофункциональным центром г. 
Брянска и иным многофункциональным центром

тип семьи предоставления государственных и муниципальных услуг,

семейное положение;
находящимся на территории Брянской области и 
привлекаемым к реализации функций уполномоченного 
МФЦ от 09 ноября 2018 г. Также Соглашениями о

сведения о составе семьи; взаимодействии с органами местного самоуправления.

степень родства;

сведения о детях;
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№
п/п Содержание сведений

Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
сведения о близких родственниках;

сведения о состоянии здоровья;

заключение медицинского осмотра;

сведения о государственных и ведомственных 
наградах;

характеристика;

сведения о социальных льготах;

сведения о социальных льготах, на которые 
работник имеет право в соответствии с 
законодательством;

основание льготы;

номер счета;

данные свидетельства о государственной 
регистрации права собственности;

сведения, указанные в свидетельстве о 
государственной регистрации акта гражданского 
состояния;

реквизиты, дата выдачи свидетельства о 
государственной регистрации акта гражданского 
состояния;

•
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№
п/п

Содержание сведений
Категория персо­
нальных данных Условия обработки Срок хра­

нения
наименование органа, выдавшего свидетельство о 
государственной регистрации акта гражданского 
состояния;

сведения, содержащиеся в приказах;

фотография, используемая для установления 
личности;

информация о занятости;

иные сведения, содержащиеся в обращении;

иные сведения, необходимые в целях оказания 
государственных и муниципальных услуг 
осуществления функций, полномочий и 
обязанностей


