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	Совет городского округа "Город Нарьян-Мар"

(Нарьян-Марский городской Совет)

	


РАСПОРЯЖЕНИЕ

«25» февраля 2014  г.                                                                                        № 8-од

г. Нарьян-Мар

О персональных данных в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар"

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных"  и постановлением 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" 

1. Утвердить:

- Правила  обработки персональных данных и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар"  (приложение 1);

- Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных  или их представителей (приложение 2);

- Правила работы с обезличенными персональными данными, обрабатываемыми в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар" (приложение 3);
- Перечень персональных данных, обрабатываемых в Совете городского округа 

"Город Нарьян-Мар" (приложение 4);

- Перечень должностей муниципальных служащих Совета городского округа "Город Нарьян-Мар",  ответственных   за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение 5);
- Перечень должностей муниципальных служащих Совета городского округа "Город Нарьян-Мар", замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение 6);

- Типовое обязательство муниципального  служащего, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,  в случае расторжения с ним служебного контракта (контракта) или трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей  (приложение 7);

- Типовая форма  согласия  на обработку персональных данных муниципальных служащих Совета городского округа "Город Нарьян-Мар",  иных субъектов персональных данных  (приложение 8);

- Порядок доступа муниципальных служащих  в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение 9).

2. Признать утратившим силу распоряжение "Об утверждении Положения о персональных данных муниципального служащего Совета городского округа "Город Нарьян-Мар" и ведении его личного дела" от 18.12.2009 № 200/1.


3. Отделу обеспечения деятельности депутатов и работы с населением опубликовать настоящее распоряжение на официальном сайте Совета городского округа "Город Нарьян-Мар" в течение 10 дней после его утверждения.

Председатель                                                                                         О.В. Старостина
Приложение 1

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар"  

от 25.02.2014  № 8-од

Правила 

обработки персональных данных

и обеспечения соблюдения требований законодательства

о персональных данных в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар"

I. Общие положения

1.1. Правила обработки и  обеспечения соблюдения требований законодательства

о персональных данных в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар"  (далее - Правила) определяют процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар" (далее – городской  Совет).

1.2. Настоящие Правила определяют политику городского Совета как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

1.3. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных", Указами Президента Российской Федерации, Постановлением    Правительства Российской Федерации  от 21.03.2012 № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами".

1.4. Обработка персональных данных в городском Совете осуществляется на законной и справедливой основе с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2. Меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений, предусмотренных законодательством

2.1. Меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений, предусмотренных законодательством:

2.1.1. Осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону "О персональных данных" от 27.07.2006 № 152-ФЗ (далее - Федеральный закон) и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора;

2.1.2. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;

2.1.3. Ознакомление работников оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику оператора в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников.

2.2. Обеспечение безопасности персональных данных достигается в частности:

2.2.1. Определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

2.2.2. Применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

2.2.3. Применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

2.2.4. Оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

2.2.5. Учетом машинных носителей персональных данных;

2.2.6. Обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;

2.2.7. Восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

2.2.8.  Установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных.

3. Цели обработки персональных данных

3.1. Целями обработки персональных данных работников являются:

3.1.1. Обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

3.1.2. Соблюдение порядка и правил приема на муниципальную службу;

3.1.3. Использование в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;

3.1.4. Заполнение базы данных автоматизированной информационной системы в целях повышения эффективности и быстрого поиска, проведения мониторинговых исследований, формирования статистических и аналитических отчетов.

3.2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

3.3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

3.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

3.5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

3.6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

4. Сроки обработки и хранения персональных данных

4.1. Сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих городского  Совета, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы городского  Совета, и иных субъектов персональных данных определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. С учетом положений законодательства Российской Федерации, устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персональных данных:

4.1.1. Персональные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному составу муниципальных служащих городского  Совета  и иных работников (о приеме, о переводе, об увольнении, об установлении надбавок) подлежат хранению в организационно-правовом отделе городского  Совета в течение двух лет, с последующим формированием и передачей указанных документов в архив городского  Совета, где хранятся в течение 75 лет.

4.1.2. Персональные данные, содержащиеся в личных делах и личных карточках муниципальных служащих городского  Совета и иных работников, хранятся в организационно-правовом отделе городского  Совета в течение десяти лет, с последующим формированием и передачей указанных документов в архив городского  Совета, где хранятся в течение 75 лет.

4.1.3. Персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о поощрениях, материальной помощи муниципальных служащих  и иных работников городского  Совета, подлежат хранению в течение двух лет в организационно-правовом отделе городского  Совета с последующим формированием и передачей указанных документов в архив городского  Совета, где хранятся в течение 75 лет.

4.1.4. Персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о предоставлении отпусков, о краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных взысканиях муниципальных служащих и иных работников городского  Совета, подлежат хранению в организационно-правовом отделе городского  Совета в течение пяти лет с последующим уничтожением.

4.1.5. Персональные данные, содержащиеся в документах претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы в  городском  Совете, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, хранятся в организационно-правовом отделе городского  Совета в течение 3 лет со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.

4.2. Сроки обработки и хранения персональных данных, предоставляемых субъектами персональных данных в городской  Совет в связи с получением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, указанных в пункте 4.1 настоящего Положения, определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки.

4.3. Персональные данные граждан, обратившихся в городской  Совет лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.

4.4. Персональные данные, предоставляемые субъектами на бумажном носителе в связи с предоставлением городским  Советом муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, хранятся на бумажных носителях в структурных подразделениях городского  Совета, к полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением муниципальной услуги или исполнением муниципальной функции, в соответствии с утвержденными Положениями о соответствующих структурных подразделениях городского  Совета.

4.5. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

4.6. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящим Положением.

4.7. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководители структурных подразделений городского  Совета.

4.8. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы персональных данных городского  Совета, указанные в пункте 4.1 настоящего  Положения, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.

4.9. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, оператор в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, оператор в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

4.10. В случае достижения цели обработки персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.

5. Порядок уничтожения персональных данных

при достижении целей обработки или при наступлении

иных законных оснований

5.1. Структурным подразделением городского Совета, ответственным за документооборот и архивирование, осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

5.2. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, установленных выше, оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

5.3. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании Центральной экспертной комиссии городского  Совета (далее - ЦЭК городского  Совета), состав которой утверждается распоряжением председателя городского  Совета.

По итогам заседания составляются протокол и Акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами ЦЭК городского  Совета и утверждается  председателем городского  Совета.

5.4. Городским  Советом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, определяется подрядная организация, имеющая необходимую производственную базу для обеспечения установленного порядка уничтожения документов. Должностное лицо городского  Совета, ответственное за архивную деятельность, сопровождает документы, содержащие персональные данные, до производственной базы подрядчика и присутствует при процедуре уничтожения документов (сжигание или химическое уничтожение).

5.5. По окончании процедуры уничтожения подрядчиком и должностным лицом городского Совета, ответственным за архивную деятельность, составляется соответствующий Акт об уничтожении документов, содержащих персональные данные.

5.6. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.
                                                                                            Приложение 2

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                          "Город Нарьян-Мар" 

 от 25.02.2014  № 8-од

Правила

рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их представителей

1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений,

указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 №  152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон), за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

2. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

3. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

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

5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в части 4 настоящих Правил, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в  части 3  настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

6. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 настоящих Правил, согласно Федеральному закону. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе.

7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

1) обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно-розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка;

2) обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными;

3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма;

4) доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц;

5) обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.

8. Обязанности оператора при обращении к нему субъекта персональных данных либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, а также уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных:

1) оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 30 (тридцати) дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя;

2) в случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя;

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

4) оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.

                                                                                             Приложение 3

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                         "Город Нарьян-Мар"

  от 25.02.2014  № 8-од

Правила

работы с обезличенными персональными данными,

обрабатываемыми в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар"

1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными, обрабатываемыми в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар" (далее - Правила), разработаны в соответствии Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон), Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных".

2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными данными Совета городского округа "Город Нарьян-Мар" (далее – городской Совет).

3. В соответствии с Федеральным  законом:

персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

4. Обезличивание персональных данных в городском Совете проводится с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных.

5. Способами обезличивания персональных данных при условии их дальнейшей обработки являются:

- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

- замена части сведений идентификаторами;

- обобщение - понижение точности некоторых сведений;

- понижение точности некоторых сведений (например, "Место жительства" может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);

- деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

- другие способы.

6. Способом обезличивания персональных данных в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

7. Перечень должностей муниципальных служащих городского Совета, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию персональных данных (далее - Перечень должностей), приведен в Приложении № 5.

8. В соответствии с  Перечнем должностей муниципальные служащие, осуществляющие обработку персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений осуществляют непосредственное обезличивание персональных данных.

9. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

10. Обезличенные персональные данные обрабатываются с использованием и без использования средств автоматизации.

11. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение политики безопасности информационных систем городского Совета, а также инструкций пользователей и администратора информационных систем персональных данных городского Совета.

12. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:

- правил хранения бумажных носителей;

- правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

                                                                                            Приложение 4

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар" 

 от 25.02.2014  № 8-од

Перечень

персональных данных, обрабатываемых в Совете городского округа 

"Город Нарьян-Мар"

Перечень персональных данных, подлежащих защите в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар" (далее - Перечень), разработан в соответствии с Федеральным  законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ "О персональных данных". 

Сведениями, составляющими персональные данные, является любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации муниципальному служащему и иным работникам, в том числе его фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, в том числе:

1. Персональные данные специальной категории: сведения, касающиеся расовой, национальной принадлежности, состояния здоровья.

2. Персональные данные общей категории:

- фамилия, имя, отчество (в т.ч. прежние), дата и место рождения;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ), гражданство;

- адрес места жительства и дата регистрации по месту жительства (по месту пребывания);

- номера телефонов, указанных субъектом для связи с ним;

- сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, в том числе наименование и местоположение образовательного учреждения);

- сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения);

- сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой деятельности на текущее время с полным указанием должности, структурного подразделения, организации и ее наименования, ИНН, адреса и телефонов, а также реквизиты других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и временем работы в этих организациях);

- сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и о внесении в нее записей;

- содержание и реквизиты служебного контракта;

- сведения о денежном содержании;

- сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет);

- сведения о семейном положении (состояние в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество супруги(а), паспортные данные супруги(а), данные справки по форме 2-НДФЛ супруги(а), степень родства, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев);

- сведения об имуществе:

а) недвижимое имущество (вид и наименование, место нахождения (адрес), площадь);

б) транспортные средства (вид и марка транспортного средства, место регистрации);

- сведения о денежных средствах, находящихся на счетах в банках и иных кредитных организациях (наименование и адрес банка или иной кредитной организации, вид валюты, дата открытия счета, номер счета);

- сведения о ценных бумагах по видам (облигации, векселя и другие), в том числе в доверительном управлении и на доверительном хранении;

- сведения о доходах,  обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об  имуществе и обязательствах имущественного характера  своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
-  сведения о  своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения из страховых полисов обязательного медицинского страхования;

- сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалах к ним;

- сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) сотрудника;

- материалы по аттестации сотрудников;

- материалы по внутренним служебным расследованиям в отношении сотрудников;

- медицинские заключения установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу;

- сведения о временной нетрудоспособности сотрудников;

- табельный номер сотрудника;

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса).

4. Обезличенные и (или) общедоступные персональные данные:

- сведения о трудовой деятельности (общие данные о трудовой занятости на текущее время, общий и непрерывный стаж работы);

- сведения об образовании, квалификации, о наличии специальных знаний или специальной подготовки (дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения, ученая степень, ученое звание, владение иностранными языками);

- сведения о повышении квалификации и переподготовке (дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

- сведения о денежном содержании (в том числе данные по окладу, надбавкам, налогам);

- сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии с учета);

- сведения о семейном положении (состоянии в браке, наличие детей и их возраст);

- наличие (отсутствие) судимости.

Приложение 5

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар"  

от 25.02.2014  № 8-од

Перечень

должностей муниципальных служащих Совета городского округа "Город Нарьян-Мар",  ответственных   за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

1. Начальник организационно-правового отдела

2. Заместитель начальника организационно-правового отдела

3. Начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности  и финансово-аналитической работы

4.  Главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности  и финансово-аналитической работы

Приложение 6

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар"  

от 25.02.2014  № 8-од

Перечень

должностей муниципальных служащих Совета городского округа "Город Нарьян-Мар",  замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1. Начальник организационно-правового отдела

2. Заместитель начальника организационно-правового отдела

3. Начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности  и финансово-аналитической работы

4.  Главный специалист отдела бухгалтерского учета, отчетности  и финансово-аналитической работы

Приложение 7

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар" 

 от 25.02.2014  № 8-од

Типовое обязательство

муниципального  служащего, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,  в случае расторжения с ним служебного контракта (контракта) или трудового договора прекратить обработку персональных

данных, ставших известными ему в связи с исполнением

должностных обязанностей

  Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_______________________________________________________________________

(должность)

_______________________________________________________________________

паспорт серия ____________номер _________________________________________

выдан __________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

(когда и кем выдан)

обязуюсь   прекратить   обработку  персональных  данных, ставших известными

мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со

мной  служебного контракта (контракта) или трудового договора, освобождения

меня  от  замещаемой  должности  и увольнения с государственной гражданской

службы.

    Я  предупрежден(а)  о  том,  что  в  случае  разглашения мной сведений, касающихся   персональных   данных   работника,   или   их  утраты  я  несу ответственность  в  соответствии  со статьей 12    Федерального  закона  от

02.03.2007  № 25-ФЗ  "О  муниципальной службе  в  Российской Федерации", статьей 90 Трудового кодекса Российской Федерации.

    С   Правилами обработки персональных данных в Совете городского округа "Город Нарьян-Мар" ознакомлен(а).

_________________________   _______________ _________________________   

                        (должность)                                   (подпись)                                           (ф.и.о.)
_________________________

                                (дата)

Приложение 8

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар"  от 25.02.2014 № 8-од

Председателю 

Совета городского округа "Город Нарьян-Мар"

О.В. Старостиной

от ________________________________

________________________________ 

________________________________

                                                                                                                       (адрес места жительства)

паспорт серия _______ №___________

выдан__________________________________

                     (дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)

____________________________________ 

____________________________________

Типовая форма 

согласия  на обработку персональных данных муниципальных служащих Совета городского округа "Город Нарьян-Мар", 

иных субъектов персональных данных

          Я,___________________________________________________________,                              в соответствии с п. 4 ст. 9 Федерального закона "О персональных данных" от 27.07.2006г. № 152-ФЗ  даю согласие

         Совету городского округа "Город Нарьян-Мар", расположенному по адресу: 166000, Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул. Ленина, 12 (далее – оператор), на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных своей волей и в своем интересе, включающих информацию об имени, фамилии, отчестве, дате  и месте рождения, гражданстве, занимаемой должности,  категории и группе должности муниципальной службы, повышении квалификации, стажировке (переподготовке),  ученой степени,  звании,   квалификационном разряде, выполняемой работе за последние 10 лет,  государственных наградах,  аттестации, включении в кадровый резерв, сведениях о поощрениях,  сведениях  о неснятых взысканиях,  телефоне  домашнем (рабочем),  адресе места жительства, реквизитах документа, удостоверяющего  личность (серия, номер, когда, где и кем выдан), номере пенсионного страхового свидетельства, идентификационном номере налогоплательщика, сведениях об образовании, сведениях о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об  имуществе и обязательствах имущественного характера  своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, сведения о  своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, данные, предусмотренные законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством,  с целью реализации Трудового Кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 25 декабря 2008г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

       Представляю оператору право осуществлять все действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, обновление, изменение, использование, обезличивание, блокирование, уничтожение.

 Оператор вправе:

- использовать все вышеперечисленные данные для формирования кадровых документов и выполнения оператором всех требований трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе;

- использовать мои персональные данные в информационной системе для осуществления финансовых расчетов работодателя со мной как с работником;

- размещать мои фотографию, фамилию, имя, отчество, должность на информационных стендах в помещении Совета и на официальном сайте городского Совета в сети Интернет,

- в целях реализации Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" размещать сведения о моих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера моих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Совета;*
-  размещать сведения о  моих расходах, а также о расходах моих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей  на официальном сайте городского Совета в сети  Интернет;*
- создавать и размножать визитные карточки с моей фамилией, именем, отчеством, должностью, рабочим телефоном для осуществления мною трудовой функции.

     Оператор имеет право во исполнение своих обязательств по контракту или договору на обмен (прием и распространение (в том числе передачу) моими персональными данными с медицинскими организациями, органами государственной и муниципальной власти с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будет осуществляться лицом, обязанным сохранять конфиденциальную информацию (профессиональную тайну).

         Передача моих персональных данных может осуществляться только с письменного согласия, если она осуществляется не в целях исполнения контракта или договора, а также в других случаях, предусмотренных законодательством.

         Я оставляю  за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю оператора.  

Я  ознакомлен(а)  о  том,  что  в  случае  отзыва  настоящего  согласия

оператор вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия

при  наличии  оснований,  указанных  в пунктах 2-11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи  Федерального закона  от 27  июля 2006 года № 152-ФЗ "О персональных данных".
       Согласие дается на срок с момента подписания настоящего документа до полного исполнения обязательств оператора в отношении меня.

"____"______________20____г.                               ________________________
                                                                                                        (подпись)  

Приложение 9

                                                                                           к распоряжению председателя

                                                                                            Совета городского округа

                                                                                            "Город Нарьян-Мар"  

от  25.02.2014 № 8-од

Порядок

доступа муниципальных служащих  в помещения, 

в которых ведется обработка персональных данных

1. Персональные данные  в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее – Федеральный закон)относятся к конфиденциальной информации. Лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается в том числе установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.

3. Размещение информационных систем, в которых обрабатываются персональные данные, осуществляется в охраняемых помещениях. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.

4. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только муниципальные служащие  Совета городского округа "Город Нарьян-Мар" (далее – городской Совет), уполномоченные на обработку персональных данных распоряжениями председателя городского Совета.

5. Ответственными за организацию доступа в помещения городского Совета, в которых ведется обработка персональных данных, являются начальники структурных подразделений, назначенные распоряжением председателя городского Совета.

6. Нахождения лиц в помещениях  городского Совета, не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного лица городского Совета на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках договоренности.

7. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, или комиссией, назначенной распоряжением председателя городского Совета.

* Для должностей муниципальной службы, внесенных в Перечень должностей муниципальной службы муниципального образования "Городской округ "Город Нарьян-Мар", при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, а также замещение которых связано с повышенными коррупционными рисками", утвержденный решением Совета городского округа "Город Нарьян-Мар" от 28.10.2010  


№ 150-р








