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АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРТИЗАНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА ПРИМОРСКОГО КРАЯ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

31 декабря 2019 г.                                                                              №   635-ра
Об обработке персональных данных 

в отделе муниципальной службы и кадров администрации Партизанского городского округа
В целях организации работы по обработке, хранению и уничтожению персональных данных в отделе муниципальной службы и кадров, их защиты от несанкционированного доступа, неправомерного использования и утраты, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 года  № 152-ФЗ "О персональных данных", постановлениями Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами",                      от 15 сентября 2008 года № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации", на основании Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации", Указа Президента Российской Федерации               от 30 мая 2005 г. N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела"  
1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Правила обработки персональных данных в отделе муниципальной службы и кадров администрации Партизанского городского округа (далее - Отдел) (приложение № 1);

1.2. Типовую форму согласия на обработку персональных данных сотрудников администрации Партизанского городского округа для муниципальных служащих (приложение № 2);

1.3. Типовую форму согласия на обработку персональных данных сотрудников администрации Партизанского городского округа для работников замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы (приложение № 3);
2.
Настоящее распоряжение подлежит размещению на официальном сайте администрации Партизанского городского округа в Информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на первого заместителя главы администрации Партизанского городского округа М. Ю. Селютина.
	Глава городского округа
	О. А. Бондарев


	Приложение 1

к распоряжению администрации

Партизанского городского округа

От «___»_______20__ № ____-ра


Правила
 обработки персональных данных

 в отделе муниципальной службы и кадров
I. Общие положения

1. Настоящие Правила обработки персональных данных в отделе муниципальной службы и кадров  (далее - Правила) разработаны в целях организации работы с персональными данными в отделе муниципальной службы и кадров администрации Партизанского городского округа (далее - Отдел). Правила определяют:

категории субъектов персональных данных;
цели обработки персональных данных; 
перечень и состав персональных данных, обрабатываемых в Отделе в связи с реализацией служебных (трудовых) отношений; 
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;

процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных;
порядок осуществления обработки и защиты персональных данных от несанкционированного доступа, неправомерного использования и утраты, порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных; 
порядок осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, 
порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2006 № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон "О персональных данных"), постановлениями Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами", от 15 сентября 2008 года  № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации", руководствуясь Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации", Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела", постановления администрации Партизанского городского округа от 31 декабря 2019 года № 2255-па «Об утверждении положения по обеспечению безопасности персональных данных в администрации Партизанского городского округа».
3. Настоящие Правила определяют политику Отдела в отношении обработки персональных данных.

II. Категории субъектов персональных данных

4. К категориям субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в соответствии с настоящими Правилами, относятся:

1)муниципальные служащие администрации Партизанского городского округа;
2) работники администрации Партизанского городского округа - лица, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы;

3) граждане, претендующие на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
4) лица, замещающие должности руководителей организаций учрежденных Партизанским городским округа;

5) граждане, претендующие на замещение должностей руководителей организаций.

6) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1, 3, 4, 5 настоящих Правил.

7) граждане, удостоенные почетного звания «Почетный житель Партизанского городского округа»;

8) граждане, претендующие на присвоение почетного звания «Почетный житель Партизанского городского округа»;

9) лица, претендующие на награждение почетным знаком Партизанского городского округа;

10)  лица, являющиеся получателями пенсий за выслугу лет в органах местного самоуправления Партизанского городского округа;

11) лица, являющиеся получателями ежемесячных доплат к страховым пенсиям по старости.
12) граждане, обращающиеся в администрацию Партизанского городского округа с заявлениями, жалобами, предложениями в письменной форме или в форме электронного документа, а также устно.
III. Цели обработки персональных данных

6. Персональные данные обрабатываются в следующих целях (далее - цели обработки):

1) обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия субъектам персональных данных в трудоустройстве, получении дополнительного образования и продвижении по муниципальной службе (работе), контроля (учета и оценки) исполнения служебных (трудовых) обязанностей лицами, состоящими в трудовых отношениях с администрацией Партизанского городского округа, высокого качества профессиональной служебной деятельности (выполняемой работы);

2) осуществления кадрового учета, делопроизводства и выполнения иных задач кадровой работы, в том числе в целях:
 контроля за поступлением, прохождением и увольнением с муниципальной службы (работы); 
заключения и прекращения действия трудовых договоров; 
соблюдения установленных требований по охране труда, обеспечению его безопасности, учету труда и его оплате; 
управления служебной деятельностью (работой); 
организации и осуществления служебного взаимодействия и обучения по установленным формам и видам;
принятия кадровых (управленческих) решений, в том числе связанных:

с персональным кадровым отбором на основании аттестаций и учета медицинских заключений и результатов проведения конкурсов на замещение вакантных должностей, с кадровым планированием и укомплектованием кадрами в соответствии со штатным расписанием , организационно-штатным развитием, а также проведением ротации;

с созданием возможностей для развития профессиональных качеств и должностного (служебного) роста, с осуществлением профессионального образования и дополнительного профессионального образования сотрудников (в том числе в части определения объема и направлений подготовки, переподготовки и повышения квалификации, применения образовательных программ); 
проведения служебных проверок; 
осуществления расследования совершенных субъектами персональных данных правонарушений  на предмет привлечения к дисциплинарной ответственности, в том числе в связи с несоблюдением ими установленных требований к служебному поведению, предоставлением недостоверных и неполных сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера; 
учета примененных к субъектам персональных данных мер поощрения и дисциплинарной ответственности; 
обеспечения воинского учета и бронирования субъектов персональных данных; 
организации своевременного, достоверного и объективного ведения, учета и хранения личных дел, личных карточек, документов, подтверждающих служебную (трудовую) деятельность субъектов персональных данных (в том числе трудовых книжек, вкладышей в трудовые книжки, загранпаспортов), а также иных учетных кадровых документов и пенсионных дел сотрудников; 
ведения реестра муниципальных служащих; 
пополнения и (или) уточнения сведений в информационных системах персональных данных, осуществляющих обработку персональных данных в кадровых и иных целях обработки; 
осуществления допуска к сведениям, составляющим государственную тайну, и иным конфиденциальным сведениям, в том числе к персональным данным; 
идентификации, аутентификации и авторизации субъектов персональных данных; 
организации и осуществления взаимодействия с государственными органами, сторонними организациями, в том числе в рамках международного сотрудничества, средствами массовой информации, иными общедоступными источниками информации, а также с физическими лицами - в порядке и в случаях, установленных законодательством Российской Федерации;
3) осуществление функций, предусмотренных Федеральным законом от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»
IV. Перечень персональных данных, обрабатываемых

в связи с реализацией трудовых отношений
7. В  соответствии с полномочиями Отдела, обрабатываются следующие персональные данные субъектов персональных данных:

1) фамилия, имя, отчество (при его наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при их наличии) в случае их изменения, сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись);

2) личная фотография;

3) пол;

4) дата рождения (число, месяц и год рождения);

5) место рождения;

6) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при его наличии), выдавшего его, дата выдачи;

7) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, по которым граждане Российской Федерации осуществляют выезд из Российской Федерации и въезд в Российскую Федерацию, наименование органа и код подразделения органа (при его наличии), выдавшего его, дата выдачи;

8) сведения о гражданстве: об имеющемся гражданстве (гражданствах); об имевшихся ранее (прежних) гражданствах;

9) адрес места жительства (регистрация);

10) адрес фактического проживания (места нахождения);

11) дата регистрации по месту жительства (регистрация);

12) сведения о семейном положении, о составе семьи, в том числе о гражданах, находящихся (находившихся) на иждивении, о родителях (усыновителях), детях, включая усыновленных (удочеренных), братьях, сестрах и других близких родственниках, о супруге (бывшем или бывшей супруге) и его (ее) родителях (усыновителях), детях, включая усыновленных (удочеренных), братьях и сестрах;
13) копии свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения;

14) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (когда, какие образовательные и (или) иные организации окончил, наименование указанных организаций, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, квалификация и специальность по документам об образовании);

15) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа о переподготовке или о повышении квалификации, квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения);

16) сведения об ученой степени, ученом звании;

17) сведения о владении государственным языком, иностранными языками, уровне владения иностранными языками;

18) сведения из заключения (справок) медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (работу) и ее прохождению;

19) сведения о трудовой деятельности до поступления на муниципальную службу (работу), в том числе сведения, содержащиеся в трудовой книжке (трудовых книжках) и вкладыше к трудовой книжке (вкладышах к трудовым книжкам), в том числе о прежних местах службы (работы, обучения), периодах службы (работы, обучения);

20) сведения, содержащиеся в трудовом договоре (служебном контракте, контракте), дополнительных соглашениях к трудовому договору (служебному контракту, контракту);

21) сведения о замещаемой (занимаемой) должности, ранее замещаемой (занимаемой) должности, об имеющемся (ранее имевшемся) специальном звании, воинском звании, классном чине, дипломатическом ранге, о наличии специальных знаний, об имеющейся (имевшейся) квалификации, в том числе о квалификационном разряде федерального государственного гражданского служащего, квалификационном классе военнослужащего, квалификационном разряде рабочего, виде выполняемой работы;

22) сведения о форме, номере и дате оформления допуска к государственной тайне, ранее имевшемся и (или) имеющемся, в том числе оформленном за период службы или работы, а также к иным конфиденциальным сведениям;

23) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (в том числе кем и когда награжден), о применении иных видов поощрений, привлечении к дисциплинарной и (или) иным видам юридической ответственности;

24) копия свидетельства обязательного пенсионного страхования или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
25) реквизиты удостоверений (документов), подтверждающих имеющиеся государственные и иные льготы (гарантии, компенсации, пособия), содержащиеся в них сведения;

26) идентификационный номер налогоплательщика (копия документа);

27) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, содержащиеся в нем сведения;

28) сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета, а также сведения, содержащиеся в документах воинского учета;

29) сведения о наличии либо отсутствии судимости;

30) сведения о пребывании за границей;

31) сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках, отпусках без сохранения денежного содержания;

32) Сведения указанные в распоряжениях по личному составу, о направлении работника в командировку, о наложении дисциплинарного взыскания;
33) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

34) номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного), сведения об иных способах связи с субъектом персональных данных, в том числе сведения об адресе электронной почты в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (далее - сеть "Интернет"), сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”;

35) сведения о состоянии здоровья, о группе инвалидности, степени инвалидности, о причине наступления болезни или инвалидности (в связи с получением ранения, контузии, увечья, в результате несчастного случая либо служебной или трудовой деятельности), о сроке действия установленной инвалидности, о назначенных (выплаченных) страховых и компенсационных выплатах, о прохождении диспансеризации;

36) сведения о назначенной пенсии сотруднику за выслугу лет, в том числе о дате назначения пенсии, сроках назначения пенсии, номере пенсионного дела, о дате и причине прекращения (приостановления) выплаты пенсии, сведения об организации, переславшей пенсионное дело, о дате высылки и местонахождении (уничтожении) пенсионного дела, а также сведения о дате и основаниях перерасчета пенсии, выезде сотрудника на постоянное место жительства за пределы Приморского края, наименовании места проживания, о порядке взаиморасчетов при таком выезде;

37) наименования банков и (или) кредитных организаций, с которыми субъект персональных данных состоит в правоотношениях;

38) номер банковского расчетного счета.
V. Сроки обработки персональных данных, 
в том числе сроки их хранения

8. Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения (включая сроки хранения документов), применяются в соответствии с требованиями нормативных правовых актов, указанных в пункте 2 настоящих Правил.

9. В Отделе приняты следующие сроки хранения персональных данных на бумажных носителях информации, в том числе на фотобумаге, находящихся на хранении:
персональные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному составу, по видам основной деятельности хранятся в Отделе течение 75 лет;

персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о предоставлении всех видов отпусков субъектам персональных данных, о дисциплинарных взысканиях, о внутрироссийских и зарубежных командировках, хранятся в Отделе, не более 5 лет, после чего уничтожаются;

персональные данные, содержащиеся в личных делах субъектов персональных данных сформированные до 2003 года, хранятся в течение 75 лет, личные дела  субъектов персональных данных сформированный после 2003 года хранятся в отделе в течение 50 лет в Отделе;

персональные данные, содержащиеся в письменных документах граждан, претендующих на замещение должности муниципальной службы, которым было отказано в приеме на муниципальную службу, хранятся в Отделе в течение 3 лет, после чего уничтожаются;

персональные данные, содержащиеся в личных карточках субъектов персональных данных, хранятся в Отделе течение 75 лет (оформленные после 2003 года  хранятся в течение 50 лет);

персональные данные, содержащиеся в документах, не указанных в абзацах со второго по пятый настоящего подпункта Правил, хранятся в Отделе, в соответствии со сроками хранения, установленными для таких документов Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденном приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558.
VI. Порядок уничтожения персональных данных
 при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований
10. Уничтожение персональных данных, используемых в обработке, производится при достижении целей обработки или в случае утраты в них необходимости, если иное не предусмотрено Федеральным законом "О персональных данных", либо при наступлении иных законных оснований.

11. Целью уничтожения персональных данных является прекращение существования персональных данных, содержащихся на бумажных носителях либо в электронном варианте (далее – материальный носитель).
12. Уничтожение персональных данных осуществляется после выбора способа их уничтожения.

 Выбор способа уничтожения персональных данных производится в зависимости от вида содержащего их материального носителя информации (перечислены в пункте 11 настоящих Правил) и характера персональных данных, подлежащих уничтожению.

Уничтожение персональных данных производится следующими способами:

1) уничтожением материальных носителей, содержащих персональные данные, когда исключается возможность дальнейшего использования указанных носителей информации в целях обработки персональных данных путем физического уничтожения указанных материальных носителей информации (в том числе посредством сжигания, механического нарушения целостности, переработки в утилизирующих организациях);
2) безвозвратным "стиранием" персональных данных и остаточной информации, касающейся персональных данных, с электронных носителей информации.

13. Подготовка к уничтожению и уничтожение персональных данных (материальных носителей информации) осуществляется на основании отбора к уничтожению персональных данных, экспертной оценки ценности персональных данных 
14. При подготовке к процедуре уничтожения составляются акты о выделении к уничтожению документов, которые содержат персональные данные (материальных носителей информации), не подлежащих хранению, и описи уничтожаемых персональных данных (материальных носителей информации).

15. Организация и контроль выполнения процедуры уничтожения способами осуществляется должностными лицами Отдела.

16. Акты об уничтожении документов, подшиваются в номенклатуру дел Администрации Партизанского городского округа.

VII. Процедуры, направленные на выявление

и предотвращение нарушений законодательства Российской

Федерации при обработке персональных данных
17. Для выявления и предотвращения нарушений при обработке персональных данных в Отделе используются следующие процедуры:

1) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона "О персональных данных" (далее - требования к защите персональных данных), организация и проведение периодических проверок условий обработки персональных данных; определение по результатам указанных проверок мер, необходимых для устранения выявленных нарушений;
2) определение вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных, оценка его возможных последствий;

3) ознакомление сотрудников, осуществляющих их обработку, с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных и настоящих Правил;

4) прекращение обработки персональных данных при достижении конкретных, заранее определенных и законных целей;

5) осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и правилами обработки персональных данных, предусмотренными Федеральным законом "О персональных данных", в том числе с установленными основаниями обработки персональных данных;

6) недопущение обработки персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных;

7) недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

8) установление и устранение избыточности состава, содержания, объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки;

9) обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки;

10) уничтожение или обезличивание обрабатываемых персональных данных при достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении целей обработки, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

VIII. Порядок осуществления обработки и защиты

персональных данных от несанкционированного доступа,

неправомерного использования и утраты

18. Начальник Отдела в соответствии с частью 4 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных" и настоящими Правилами определяет должностных лиц, которым в Отделе поручается обработка персональных данных.

19. В соответствии с пунктом 18 настоящих Правил полномочия по обработке персональных данных в Отделе осуществляют:

1) начальник Отдела;
2) заместитель начальника Отдела;
3) главный специалист 1 разряда Отдела;
4) ведущий  специалист 1 разряда Отдела;
5)ведущий документовед МКУ «Административно-хозяйственное управление»;

6)делопроизводитель МКУ «Административно-хозяйственное управление».
20. Должностные лица, указанные в пункте 19 настоящих Правил осуществляют обработку персональных данных с использованием средств автоматизации или без них в целях указанных в разделе III настоящих Правил;

21. Для обеспечения надлежащего режима хранения персональных данных уполномоченные должностные лица обязаны осуществлять:

1) контроль доступа к персональным данным, содержащимся (хранящимся) на материальных носителях информации, а также за хранением материальных носителей информации;

2) установление особого режима доступа в помещения (г. Паризанск, ул. Ленинская, д. 26а, каб. №№ 301, 305, 306.) в которых хранятся персональные данные, содержащиеся на материальных носителях информации (материальные носители информации), в целях исключения несанкционированного (неправомерного или случайного) доступа к персональным данным, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования и передачи;

3) организацию оборудования помещений металлическими шкафами (сейфами) для хранения материальных носителей информации, техническими средствами защиты в помещения (сигнализация, выведенная на пульт охраны);

4) меры (действия), необходимые для обеспечения сохранности персональных данных в соответствии со сроками их хранения, с учетом соответствующих сроков хранения отдельных видов материальных носителей информации, которые содержат указанные данные.

22. Уточнение (обновление, изменение) персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации может производиться путем их обновления (частичного) или изменения указанных данных на материальном носителе информации, а если это не допускается техническими особенностями соответствующего вида материального носителя информации, то путем фиксации на таком материальном носителе сведений об изменениях, вносимых в персональные данные, либо путем изготовления или использования (применения) нового материального носителя информации соответствующего вида с записью на него уточненных персональных данных.

23. Извлечение персональных данных в зависимости от вида материального носителя информации может осуществляться в ручном режиме или автоматизированным способом, а из баз данных информационных систем персональных данных (в том числе баз данных в сети "Интернет") автоматизированным способом.

24. Целью извлечения персональных данных является обеспечение сбора, записи, систематизации, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения) и регистрации персональных данных, в том числе автоматизированным способом в информационных системах персональных данных.

25. Уполномоченные должностные лица, получившие доступ к персональным данным, для обеспечения законной передачи персональных данных в случаях, соответствующих целям обработки:

1) не предоставляют персональные данные третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы его жизни и здоровью, а также в других случаях, предусмотренных федеральными законами;

2) осуществляют передачу персональных данных в пределах администрации городского округа, за исключением случаев, когда такое предоставление персональных данных:

предусмотрено для представителей субъектов персональных данных в соответствии с порядком, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, в той части, которая необходима для выполнения указанными представителями их функций;

осуществляется по письменному запросу третьих лиц при наличии согласия субъекта персональных данных с одновременным предупреждением указанных лиц об ответственности за несоблюдение конфиденциальности персональных данных;

осуществляется по письменному запросу третьих лиц без наличия согласия субъекта персональных данных с одновременным предупреждением указанных лиц об ответственности за несоблюдение конфиденциальности персональных данных, при условии, что для обработки персональных данных уполномоченные должностные лица имеют доказательства наличия оснований;

3) предупреждают лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, а также требуют от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено;

4) разрешают доступ к персональным данным иных уполномоченных должностных лиц и ограничивают предоставляемую информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения ими их функций;

5) не запрашивают информацию о состоянии здоровья субъекта персональных данных, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения им трудовой функции;

6) производят передачу персональных данных для разработки и выпуска служебных источников информации и служебных документов, таких как фамилия, имя, отчество, замещаемая (занимаемая) должность, специальное или воинское звание (классный чин), номер служебного телефона, номер служебного кабинета, служебный адрес, адрес для доставки почтовых отправлений организациями почтовой связи;

7) распространяют персональные данные в общедоступных источниках, в том числе в периодической печати, сети "Интернет" и иных средствах массовой информации, при доказательстве получения согласия субъекта персональных данных в письменной форме на такую передачу с учетом выполнения требований, предъявляемых к таким персональным данным (в части их предназначения, содержания и непринадлежности к персональным данным, подлежащим обезличиванию), за исключением случаев обязательного распространения (опубликования) персональных данных в средствах массовой информации в соответствии с федеральными законами, в том числе в связи с назначением субъекта персональных данных на муниципальную должность Российской Федерации (должность главы Партизанского городского округа) или исполнением сроков, установленных для опубликования сведений (справок) о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации Партизанского городского округа и руководителей муниципальных учреждений, их супругов и несовершеннолетних детей;

8) при передаче персональных данных в информационных системах персональных данных применяют технологии, обеспечивающие их защиту от несанкционированного (неправомерного или случайного) доступа, от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления и распространения.
26. Субъект персональных данных имеет право на свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, в том числе на получение светокопий любой записи, содержащей персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

27. В случае подтверждения факта неправомерной обработки персональных данных уполномоченное должностное лицо с одновременным снятием блокирования прекращает неправомерную обработку персональных данных или обеспечивает такое прекращение неправомерной обработки персональных данных (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 3 рабочих дней, начиная с даты этого выявления, а в случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, осуществляет уничтожение таких персональных данных или обеспечивает их уничтожение в срок, не превышающий 10 рабочих дней, начиная с даты выявления неправомерной обработки персональных данных.

28. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных уполномоченное должностное лицо обязано прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва.

29. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных (по техническим, организационным или иным причинам) в течение установленных сроков, уполномоченное должностное лицо осуществляет блокирование таких персональных данных, после чего обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

30. Уполномоченные должностные лица обязаны осуществить удаление персональных данных при достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении указанных целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

31. К специальным категориям персональных данных в соответствии с частью 1 статьи 10 Федерального закона "О персональных данных" относятся персональные данные, касающиеся расовой принадлежности, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни (далее - специальные категории персональных данных).

32. Обработка специальных категорий персональных данных в соответствии с частью 1 статьи 10 Федерального закона "О персональных данных" не допускается, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона "О персональных данных".

33. Обработка персональных данных, касающихся судимости (о судимости), может осуществляться в соответствии с частью 3 статьи 10 Федерального закона "О персональных данных" и в соответствии с часть 2 статьи 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации».

34. В соответствии с частью 4 статьи 10 Федерального закона "О персональных данных" обработка специальных категорий персональных данных, осуществлявшаяся в случаях, предусмотренных частями 2 и 3 статьи 10 Федерального закона "О персональных данных", должна быть незамедлительно прекращена, если устранены причины, вследствие которых осуществлялась такая обработка, если иное не установлено федеральным законом. 

35. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется с учетом требований Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации".

36. Уполномоченные должностные лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, в том числе третьи лица, осуществляющие такую обработку по поручению оператора, должны быть информированы о принципах, условиях и иных требованиях, предусмотренных для указанной обработки законодательством Российской Федерации в области персональных данных, о перечне обрабатываемых персональных данных и требованиях к защите персональных данных, предъявляемых при их обработке без использования средств автоматизации 

IX. Правила осуществления внутреннего

контроля соответствия обработки персональных данных

требованиям к защите персональных данных 

37. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных организуется проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

Проверки осуществляются должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Отделе.

При осуществлении внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Отделе производится проверка:

а)
соблюдения принципов обработки персональных данных;
б)
соответствия нормативных правовых актов администрации в области персональных данных действующему законодательству Российской Федерации;

г)
перечней персональных данных, используемых для решения задач и функций органами администрации, и необходимости обработки персональных данных;

д)
актуальности информации о законности целей обработки персональных данных и оценке вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения требований по обработке и обеспечению безопасности персональных данных;

е)
правильности осуществления сбора, систематизации, записи, накопления, хранения, уточнения (обновления, изменения), извлечения, использования, передачи (распространения, предоставления, доступа, блокирования, удаления, уничтожения персональных данных;

ж)
актуальности перечня должностей сотрудников Отдела, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным;

л)
наличия необходимых согласий субъектов персональных данных, чьи персональные данные обрабатываются в Отделе;

м)
актуальности сведений, содержащихся в уведомлении администрации об обработке персональных данных;

о)
знаний и соблюдения сотрудниками Отдела положений действующего законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов администрации в области обработки и обеспечения безопасности персональных данных;

п)
знаний и соблюдения сотрудниками Отдела инструкций, руководств и иные эксплуатационных документов на применяемые средства автоматизации, в том числе программное обеспечение, и средства защиты информации;

р)
соблюдения сотрудниками Отдела конфиденциальности персональных данных;

с)
актуальности нормативных правовых актов администрации в области обеспечения безопасности персональных данных;

т)
соблюдения сотрудниками Отдела требований по обеспечению безопасности персональных данных;

X. Порядок доступа в помещения, в которых ведется

обработка персональных данных

38. Доступ в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, в том числе хранятся персональные данные, содержащиеся на материальных носителях информации, имеют уполномоченные должностные лица.

39. Пребывание лиц, не имеющих право на осуществление обработки персональных данных либо на осуществление доступа к персональным данным в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, возможно только в сопровождении должностных лиц, указанных в 37 настоящих Правил.

40. Для помещений, в которых ведется обработка персональных данных в соответствии с требуемым уровнем их защищенности, организуется режим, обеспечивающий их безопасность.
	_______________Приложение 2 

к распоряжению администрации

Партизанского городского округа




Согласие 

на обработку персональных данных

(муниципальный служащий)

  Я,                                                                                                                              ,

                                                                              (Ф.И.О.)

зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________________________________

__________________________________________________________________

паспорт                 N                       ,   выдан   «      »_______________  _______г.


свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие   уполномоченным должностным лицам администрации Партизанского городского округа на обработку (любое действие (операцию) или   совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,   уничтожение) следующих  персональных данных:

- Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

- Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место рождения (в случае изменения);

- Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

- Образование (когда и какие образовательные организации окончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

- Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (в том числе военная служба, работа по совместительству, предпринимательская деятельность);

- Классный чин федеральной государственной гражданской службы, гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское, специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);

- Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

- Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

- Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

- Фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

- Пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

- Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);

- Адрес регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту жительства;

- Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность на территории Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- копия паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);

- Номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- Идентификационный номер налогоплательщика (копия документа);

- Копию свидетельства обязательного пенсионного страхования или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- Копия полиса обязательного медицинского страхования;

- Копии свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния;

- Наличие (отсутствие) судимости;

- Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

- Наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

- Наличие (отсутствие) медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну, подтвержденное заключением медицинского учреждения;

- Сведения о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, имуществе обязательствах имущественного характера супругов и несовершеннолетних детей;

- Номер индивидуального лицевого счета, дата его открытия, номер банковской карты;

- Иные персональные данные, необходимые для достижения целей, указанных в пункте 4.1 Положения. 

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации полномочий, возложенных на органы местного самоуправления.

Я ознакомлен (а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего  согласия   в течение всего срока действия трудового договора.

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных администрация Партизанского городского округа вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) после окончания срока действия трудового договора персональные данные хранятся в администрации Партизанского городского округа в течение срока хранения документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на органы местного самоуправления, полномочий и обязанностей.

Дата начала обработки персональных данных: «____»______________ 20__ г.

___________________                                /______________________________ /

        (подпись)                                                                                                   (расшифровка)

	Приложение 3
к распоряжению администрации

Партизанского городского округа




Согласие 

на обработку персональных данных

(работник)

  Я,                                                                                                                             ,

                                                                              (Ф.И.О.)

зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________________________________________
__________________________________________________________________

паспорт                 N                      ,   выдан   «    »_______________  _______г.


свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие   уполномоченным должностным лицам администрации Партизанского городского округа на обработку (любое действие (операцию) или   совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление,   уничтожение) следующих  персональных данных:

- Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

- Прежние фамилия, имя, отчество, дата, место рождения (в случае изменения);

- Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

- Образование (когда и какие образовательные организации окончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

- Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (в том числе военная служба, работа по совместительству, предпринимательская деятельность);

- Классный чин федеральной государственной гражданской службы, гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское, специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);

- Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

- Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

- Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

- Фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

- Пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

- Близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);

- Адрес регистрации и фактического проживания, дата регистрации по месту жительства;

- Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность на территории Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- Паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);

- Номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

- Идентификационный номер налогоплательщика (копия документа);

- Копию свидетельства обязательного пенсионного страхования или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа;
- Реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

- Реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния;

- Наличие (отсутствие) судимости;

- Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

- Наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на работу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

- Номер индивидуального лицевого счета, дата его открытия, номер банковской карты;

- Иные персональные данные, необходимые для достижения целей, указанных в пункте 4.1 Положения. 

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации полномочий, возложенных на органы местного самоуправления.

Я ознакомлен (а), что:

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего  согласия   в течение всего срока действия трудового договора.

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва согласия на обработку персональных данных администрация Партизанского городского округа вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) после окончания срока действия трудового договора персональные данные хранятся в администрации Партизанского городского округа в течение срока хранения документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на органы местного самоуправления, полномочий и обязанностей.
Дата начала обработки персональных данных: «____»______________ 20__ г.

___________________                                /______________________________ /

        (подпись)                                                                                                           (расшифровка) 

