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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Председателя Совета Наволокского городского поселения

Кинешемского муниципального района 

от 6 июня 2022 года     № 3-пс
г. Наволоки

Об организации работы с персональными данными 

в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

В соответствии со статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», руководствуясь Уставом Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района Ивановской области, постановляю:
1. Назначить Кузнецову Т.Н., главного специалиста Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, ответственным лицом за организацию обработки персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района.

2. Утвердить прилагаемые:

1) Правила обработки персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

2) Перечень персональных данных, обрабатываемых в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений;
3) Перечень персональных данных, обрабатываемых в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в связи с формированием справочных данных о депутатах Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района; обеспечением соблюдения ограничений и обязанностей, налагаемых на лиц, замещающих муниципальные должности Наволокского городского поселения;
4) Типовую форму согласия на обработку персональных данных работника Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;
5) Типовую форму согласия на обработку персональных данных депутата Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;
6) Типовую форму согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения;

7) Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных - работнику Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района юридических последствий отказа от предоставления согласия на предоставление персональных данных;

8) Форму обязательства работника Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) Перечень информационных систем персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

10) Порядок доступа работников Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

11) Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

12) Места хранения персональных данных (материальных носителей) в кабинете, занимаемом Советом Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района и меры по соблюдению условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним;

13) Правила работы с обезличенными данными в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

14) Перечень должностей работников Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

15) Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

16) Правила рассмотрения в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района запросов субъектов персональных данных или их представителей;

17) Перечень должностей Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным.

3. Обнародовать настоящее постановление на информационном стенде Администрации Наволокского городского поселения и разместить на официальном сайте Наволокского городского поселения www.navoloki.ru в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

Председатель Совета 

Наволокского городского поселения                                         А.Г. Румянцев

Утверждены
постановлением Председателя Совета Наволокского городского поселения 

от 06.06.2022г № 3-пс 

ПРАВИЛА

обработки персональных данных в Совете

Наволокского городского поселения 

Кинешемского муниципального района

Общие положения

1. Настоящие Правила устанавливают порядок обработки персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, 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.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152 «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

Процедуры, направленные на выявление и предотвращение

нарушений законодательства Российской Федерации

в сфере персональных данных

3. Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных, в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района (далее – Совет) используются следующие процедуры:

осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных;

ознакомление сотрудников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с законодательством Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, локальными нормативными актами Совета по вопросам обработки персональных данных;

организация обучения и проведение методической работы с работниками, осуществляющими обработку персональных данных в Совете; 

осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных;

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

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

обеспечение соответствия содержания и объема обрабатываемых персональных данных целям обработки персональных данных;

обеспечение хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен действующим законодательством. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством;

хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним;

выполнение требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации;

иные процедуры.

Цели обработки персональных данных

4. Обработка персональных данных в Совете осуществляется в следующих целях: 

1) заключение, изменение, сопровождение, прекращение трудовых договоров между работником и Советом; соблюдение действующего трудового, бухгалтерского и пенсионного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов; ведение кадрового делопроизводства; обеспечение социальных гарантий; обеспечение возможности обучения и должностного роста работников;

2) формирования справочных данных о депутатах Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района; обеспечения соблюдения ограничений и обязанностей, налагаемых на лиц, замещающих муниципальные должности Наволокского городского поселения (далее – депутаты Совета);
3) противодействие коррупции в Совете;

4) рассмотрение документов о награждении наградами Совета Наволокского городского поселения, Кинешемского муниципального района, наградами в Ивановской области;

5) рассмотрение обращений граждан, направленных в письменной форме либо в форме электронного документа, осуществление личного приема граждан.

Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных

5. С целью осуществления своих полномочий Совет (Оператор) обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных: 

работники Оператора;

бывшие работники Оператора;

депутаты Совета;

родственники работников Оператора;

лица, претендующие на награждение наградами Совета Наволокского городского поселения, Кинешемского муниципального района, наградами в Ивановской области, государственными наградами Российской Федерации; 

лиц, претендующих на замещение должности Главы Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

клиенты и контрагенты Оператора (физические лица) либо их уполномоченные представители;

представители/работники клиентов и контрагентов Оператора (юридических лиц).

6. Советом обрабатываются следующие категории персональных данных субъектов персональных данных (в зависимости от целей обработки персональных данных):

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- число, месяц и год рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес места регистрации, адрес места фактического проживания);

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (в том числе данные заграничного паспорта);

- сведения о гражданстве;

- сведения об актах гражданского состояния;

- сведения о семейном положении (в том числе о составе семьи);

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения о воинской обязанности;

- сведения о классном чине федеральной гражданской службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, о классном чине муниципальной службы, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы;

- сведения о трудовой деятельности (местах работы, характере выполняемой работы, занимаемых должностях, сроках работы);

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, повышении квалификации, переподготовке, стажировке, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому (направления или программы обучения), номера и даты документа об образовании;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о заболеваниях, препятствующих поступлению на муниципальную службу и ее прохождению, сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности;

- сведения об обязательных периодических медицинских осмотрах для определения пригодности сотрудников, занятых на работах, связанных с движением транспорта, для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- сведения о судимости, административных правонарушениях и уголовном преследовании;

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

- сведения об осуществлении предпринимательской деятельности и об участии в деятельности коммерческих организаций;

- сведения об участии на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией (за исключением установленных федеральным законом);

- сведения о пребывании за границей; 

- сведения о свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства;

- сведения о документе, подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- сведения о полисе обязательного медицинского страхования;

- сведения о водительском удостоверении;

- автобиографические сведения.

Сроки обработки и хранения персональных данных

7. С учетом положений законодательства Российской Федерации устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персональных данных: 

1) персональные данные муниципальных служащих и работников Совета, содержащиеся в распоряжениях по личному составу (прием, перемещение, перевод, совместительство, увольнение), подлежат хранению со сроком 75 лет, в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

2) персональные данные муниципальных служащих и работников Совета, содержащиеся в распоряжениях по основной деятельности (совмещение, аттестация, повышение квалификации, награждение и поощрение, присвоение званий (чинов), дисциплинарные взыскания, присвоение классности водителям, изменение фамилии, оплата труда, премирование, различные выплаты, дежурства), подлежат хранению со сроком «постоянно», в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

3) персональные данные муниципальных служащих и работников Совета, содержащиеся в распоряжениях по командировкам и отпускам (все виды отпусков, командировок), подлежат хранению в Совете в течение 5 лет;

4) персональные данные, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих и работников Совета, а также личных карточках муниципальных служащих и работников Совета, хранятся в течение 75 лет в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

5) персональные данные депутатов Совета хранятся в течение 20 лет;

6) персональные данные граждан, обратившихся в Совет лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение 5 лет.

8. В случае, если сроки хранения персональных данных не установлены законодательством Российской Федерации, нормативным правовым актом Совете, договором, стороной которого является субъект персональных данных, то обработка и хранение персональных данных осуществляются не дольше, чем этого требуют цели их обработки и хранения.

Порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

9. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится в Совете при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований в целях реализации Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации». 

10. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится: 

1) по достижении целей их обработки согласно номенклатуре дел; 

2) по достижении окончания срока хранения персональных данных, оговоренного в соответствующем соглашении заинтересованных сторон, в том числе, если они не подлежат архивному хранению.

11. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится в случае выявления неправомерной обработки персональных данных в срок, не превышающий десяти рабочих дней с момента выявления неправомерной обработки персональных данных.

12. Уничтожение информации с персональными данными, хранящейся в электронном виде на материальных носителях, производится путем выполнения процедуры специальной подготовки материальных носителей (многократное форматирование разделов, выделенных под хранение данных).

13. Уничтожение материальных носителей с персональными данными осуществляется механическим либо электромагнитным воздействием с помощью специализированных средств (шредер, уничтожитель оптических дисков и т.п.). Отобранные к уничтожению материалы измельчаются механическим способом до степени, исключающей возможность прочтения текста. 

14. Уничтожение производится по мере достижения оптимального срока хранения документов, а также документов, не имеющих научно-исторической ценности и утративших практическое значение (в соответствии с номенклатурой дел).

15. Для уничтожения материальных носителей и информации на материальных носителях действует созданная постоянно действующая экспертная комиссия в составе не менее 3 человек. Состав комиссии утверждается распоряжением Председателя Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района. 

16. Уничтожение документов производится в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте документов. Уничтожение осуществляется по акту. После уничтожения материальных носителей членами комиссии подписывается акт в двух экземплярах по форме согласно приложению к настоящим Правилам и делается запись в журнале уничтожения носителей персональных данных.

17. Накапливаемые для уничтожения документы, копии документов, черновики, содержащие персональные данные, должны храниться отдельно.

Приложение 

к Правилам обработки персональных данных в Совете 

Наволокского городского поселения 

Кинешемского муниципального района

АКТ

уничтожения документов на бумажных носителях,

не подлежащих хранению 

«____» _________ 20___ г.

Комиссия в составе:

1._________________________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование должности)

2. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование должности)

3. __________________________________________________________________________

(Ф.И.О., наименование должности)

составила настоящий акт уничтожения документов на бумажных носителях о том, что комиссия, руководствуясь номенклатурой дел от _____ года, отобрала к уничтожению как не имеющие научно-исторической ценности и утратившие практическое значение следующие документы Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района:

№ п/п


Заголовок дела или групповой заголовок дел


Дата дела или крайние даты дел


Индекс дела (тома, части) по номенклатуре


Кол-во дел (томов, частей)


Срок хранения дела (тома, части) и номера статей по номенклатуре


Примечание

_______________________________________

Всего уничтожено ________________________________ дел.

                                                    (количество прописью)

Документы, подлежащие уничтожению, в количестве ______ (_____________________________) дел уничтожены путем измельчения 

(цифрами)            (прописью)

специальным устройством _______________________________, в присутствии всех 

(наименование устройства)

членов экспертной комиссии.

Председатель комиссии:_________________              _________________






(подпись)


(Ф.И.О.)

Члены комиссии:              _________________               _________________






(подпись)


(Ф.И.О.)

                                             _________________                _________________


                                               (подпись)

               (Ф.И.О.)        

                                               _________________                _________________


                                               (подпись)


    (Ф.И.О.)                                                                                                                           

                                                 ___________________           _________________


                                                (подпись)

                 (Ф.И.О.)                                                                                       

Утвержден

 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
 от 06.06.2022 № 3-пс
ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений
Для реализации трудовых отношений в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района обрабатываются следующие персональные данные работников Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- число, месяц и год рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес места регистрации, адрес места фактического проживания);

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (в том числе данные заграничного паспорта);

- сведения о гражданстве;

- сведения об актах гражданского состояния;

- сведения о семейном положении (в том числе о составе семьи);

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения о воинской обязанности;

- сведения о классном чине федеральной гражданской службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, о классном чине муниципальной службы, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы;

- сведения о трудовой деятельности (местах работы, характере выполняемой работы, занимаемых должностях, сроках работы);

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, повышении квалификации, переподготовке, стажировке, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому (направления или программы обучения), номера и даты документа об образовании;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о заболеваниях, препятствующих поступлению на муниципальную службу и ее прохождению, сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности;

- сведения об обязательных периодических медицинских осмотрах для определения пригодности сотрудников, занятых на работах, связанных с движением транспорта, для выполнения поручаемой работы и предупреждения профессиональных заболеваний;

- сведения о судимости, административных правонарушениях и уголовном преследовании;

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

- сведения об осуществлении предпринимательской деятельности и об участии в деятельности коммерческих организаций;

- сведения об участии на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией (за исключением установленных федеральным законом);

- сведения о пребывании за границей; 

- сведения о свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства;

- сведения о документе, подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета;

- сведения о полисе обязательного медицинского страхования;

- сведения о водительском удостоверении;

- автобиографические сведения.

Утвержден

 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
 от 06.06.2022 № 3-пс
ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в связи с формированием справочных данных о депутатах Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района; обеспечением соблюдения ограничений и обязанностей, налагаемых на лиц, замещающих муниципальные должности Наволокского городского поселения 

Для формирования справочных данных о депутатах Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района; обеспечения соблюдения ограничений и обязанностей, налагаемых на лиц, замещающих муниципальные должности Наволокского городского поселения в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района обрабатываются следующие персональные данные депутатов Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района:

фамилия, имя, отчество, 

дата рождения, 

место рождения, 

пол, 

гражданство,

образование профессия (специальность), 

общий трудовой стаж, сведения о приемах, перемещениях и увольнениях по предыдущим местам работы, 

состояние в браке, состав семьи, 

паспортные данные, 

адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства, 

номер телефона, 

идентификационный номер налогоплательщика, 

сведения о документе, подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета,

сведения, включенные в трудовую книжку, 

сведения о воинском учете, 

сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей депутата, 

биометрические персональные данные (фотография).
Утверждена

 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
от 06.06.2022 № 3-пс 
ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия на обработку персональных данных работника 

Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района
Я, _____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный (ая) по адресу: _______________________________________________

_____________________________________________________________________________

паспорт гражданина Российской Федерации _______________________________________

_____________________________________________________________________________

(номер, когда и кем выдан)

_____________________________________________________________________________

работающий(ая) в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в должности 
_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

даю согласие на обработку Советом Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района своих персональных данных с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации, включая их получение в письменной и устной форме у третьей стороны, в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, содействия работнику в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности работника и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества, учета результатов исполнения им должностных обязанностей и обеспечения сохранности имущества органа местного самоуправления. 

Согласие даю на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество, в том числе своих супруги(а) и детей;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества, в том числе своих супруги(а) и детей;

- число, месяц и год рождения, в том числе своих супруги(а) и детей;

- место рождения, в том числе детей;

- домашний адрес (адрес места регистрации, адрес места фактического проживания) в том числе своих супруги(а) и детей;

- номера домашнего и мобильного телефонов;

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность (в том числе данные заграничного паспорта);

- сведения о гражданстве, в том числе своих супруги(а) и детей;

- сведения о семейном положении (в том числе о составе семьи);

- сведения о месте работы, занимаемой должности, в том числе своих супруги(а);

- сведения о месте учебы и о статусе образовательной организации своих детей;

- сведения о воинской обязанности;

- сведения о классном чине федеральной гражданской службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, о классном чине муниципальной службы, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы*;

- сведения о трудовой деятельности (местах работы, характере выполняемой работы, занимаемых должностях);

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, повышении квалификации, переподготовке, стажировке, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому (направления обучения), номера и даты документа об образовании;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о заболеваниях, препятствующих поступлению на муниципальную службу и ее прохождению, сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности*;

- сведения о судимости, административных правонарушениях и уголовном преследовании;

- сведения об осуществлении предпринимательской деятельности и об участии в деятельности коммерческих организаций;

- сведения об участии на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией (за исключением установленных федеральным законом)*;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения о страховом номере индивидуального лицевого счета;

- сведения о страховом полисе обязательного медицинского страхования;

- сведения о документе, подтверждающем регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей*;
- биометрические персональные данные (фотография), а также специальные категории персональных данных - в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

____________________________________________________________

 *- указанные сведения предоставляют муниципальные служащие.

Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию и хранение в автоматизированной системе обработки информации (и на бумажном носителе) Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, их уточнение (обновление, изменение), обезличивание и передачу (распространение) сторонним организациям.

Настоящее согласие действует с _____________ года до даты его отзыва.

Отзыв настоящего согласия осуществляется в письменной форме путем подачи письменного заявления в Совет Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района.

«_____»____________________20______г.                      _____________________Ф.И.О.

Утверждена

 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
от 06.06.2022 № 3-пс
ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия депутата Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района на обработку персональных данных

Я, ____________________________________________________________, 
фамилия, имя, отчество

депутат Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, дата рождения 

_______________ паспорт: серия _______ номер __________ кем выдан 
__________________________________________________________________

дата выдачи ___________________________ 

адрес регистрации по месту жительства: 
____________________________________________________________________

__________________________________________________________________

адрес регистрации по месту пребывания:
____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

ИНН, СНИЛС _________________________________________________

 с целью формирования справочных данных о депутатах Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, обеспечения соблюдения ограничений и обязанностей, налагаемых на лиц, замещающих муниципальные должности Наволокского городского поселения
даю согласие аппарату Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, юридический адрес: Ивановская обл., Кинешемский р-он, г. Наволоки, ул. Ульянова, д. 6А, на обработку в документальной и/или электронной форме нижеследующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, дата рождения, место рождения, пол, гражданство, образование, профессия (специальность), общий трудовой стаж, сведения о приемах, перемещениях и увольнениях по предыдущим местам работы, состояние в браке, состав семьи, паспортные данные, адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства, номер телефона, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, сведения, включенные в трудовую книжку, сведения о воинском учете, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей депутата, - биометрические персональные данные (фотография), а также специальные категории персональных данных - в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

Действия с моими персональными данными включают в себя сбор персональных данных, их накопление, систематизацию и хранение в автоматизированной системе обработки информации (и на бумажном носителе) Совете Кинешемского муниципального района, их уточнение (обновление, изменение), обезличивание и передачу (распространение) сторонним организациям.

Настоящее согласие действует с _____________ года до даты его отзыва.

Отзыв настоящего согласия осуществляется в письменной форме путем подачи письменного заявления в Совет Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района.

"____"  _________  20____г.           ___________     ____________________

                                                                                                (подпись)         (расшифровка подписи)

Утверждена

 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения

	Я,
	
	,

	(фамилия, имя, отчество полностью)


проживающий(ая) по адресу_____________________________________________________,

(почтовый адрес субъекта персональных данных)
контактная информация_________________________________________________________

(номер телефона или адрес электронной почты)
в соответствии со ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в целях:

размещения на официальном сайте и информационных стендах, в печатных изданиях и в официальных аккаунтах организации в социальных сетях сети «Интернет»

даю согласие

Совету Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, расположенной по адресу: Ивановская область, Кинешемский район, г. Наволоки, ул.Ульянова, д. 6А (ИНН 3713007501, ОГРН 1053703043415, сведения об информационных ресурсах оператора: https://www.navoloki.ru), на обработку в форме распространения моих персональных данных.

Категории и перечень моих персональных данных, на обработку в форме распространения которых я даю согласие:

Персональные данные:

фамилия, имя, отчество (при наличии), год, месяц, дата рождения, место рождения, адрес, семейное положение, образование, профессия, социальное положение, доходы, другая информация, относящаяся к субъекту персональных данных, в том числе: _____________________________________________________________________________________
Специальные категории персональных данных:

_____________________________________________________________________________

(расовая, национальная принадлежности, политические взгляды, религиозные или философские убеждения, состояние здоровья, интимной жизни, сведения о судимости) указать при необходимости 

Биометрические персональные данные:

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать при необходимости)

Условия и запреты на обработку вышеуказанных персональных данных (ч. 9 ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных») (нужное отметить):

· не устанавливаю

· устанавливаю запрет на передачу (кроме предоставления доступа) этих данных оператором неограниченному кругу лиц

· устанавливаю запрет на обработку (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц

· устанавливаю условия обработки (кроме получения доступа) этих данных неограниченным кругом лиц: ______________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

Условия, при которых полученные персональные данные могут передаваться оператором только по его внутренней сети, обеспечивающей доступ к информации лишь для строго определенных сотрудников, либо с использованием информационно-телекоммуникационных сетей, либо без передачи полученных персональных данных:

__________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

_______________________
____________________________________
_____________

      (подпись)                                             (расшифровка подписи)                                              (дата)».
Утвержден

 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ТИПОВАЯ ФОРМА 

разъяснения субъекту персональных

данных - работнику Совета Наволокского городского поселения

Кинешемского муниципального района 
юридических последствий отказа от предоставления

согласия на предоставление персональных данных

1. Настоящее разъяснение является приложением к трудовому договору с работником Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района.

2. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании следующих нормативных правовых актов Российской Федерации:

Трудового кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (главы 8);

Закона Ивановской области от 23.06.2008 № 72-ОЗ «О муниципальной службе в Ивановской области» 

Указа Президента Российской Федерации от 01.06.1998 № 640 «О порядке ведения личных дел лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации в порядке назначения и государственные должности федеральной государственной службы».

3. В случае отказа субъекта от предоставления своих персональных данных при трудоустройстве с ним невозможно заключить трудовой договор.

4. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных работником Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района трудовой договор с ним подлежит расторжению.

«____» ________________ 20___ г.          ______________ __________________ 

                                                                                             (подпись)         (ФИО)

Утверждено

 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
 от 06.06.2022 № 3-пс
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

работника Совета Наволокского городского поселения 

 Кинешемского муниципального района,

непосредственно осуществляющего обработку персональных

данных, в случае расторжения с ним трудового договора

прекратить обработку персональных данных, ставших известными

ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я,________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

__________________________________________________________________,

(должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставшие известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

_________________________________________________________________

                           (подпись, расшифровка подписи, дата выдачи согласия)
Утвержден

 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
 от 06.06.2022 № 3-пс
ПЕРЕЧЕНЬ

информационных систем персональных данных в Совете

Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

	№
	Наименование ИС
	Применяемые сертифицированные средства защиты информации

	1
	Информационная система 1С Предприятие 8: Бухгалтерия государственного учреждения учреждение 1.0
	Аппаратный USB ключ: защиты,

антивирус DrWeber

	2
	Информационная система 1С: Предприятие 8: Зарплата и кадры государственного учреждений, версия З.1
	Аппаратный ПВ ключ защиты,

антивирус DrWeber


Утвержден

 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ПОРЯДОК

доступа работников Совета Наволокского городского поселения
Кинешемского муниципального района в помещения,

в которых ведется обработка персональных данных

Общие положения

1. Настоящий Порядок устанавливает единые требования к доступу работников в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района (далее - Совет), и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми работниками Совета.

Требования к служебным помещениям

3. В целях обеспечения соблюдения требований к ограничению доступа в служебные помещения Совета обеспечивается:

использование служебных помещений строго по назначению;

наличие на входах в служебные помещения дверей, оборудованных запорными устройствами;

содержание дверей служебных помещений в нерабочее время в закрытом на запорное устройство состоянии;

остекление окон в помещении Совета, содержание их в нерабочее время в закрытом состоянии.

4. Доступ в служебные помещения работников осуществляется для выполнения ими своих должностных обязанностей, в соответствии с должностными обязанностями.

5. Должностные лица Совета, уполномоченные на обработку персональных данных, являются лицами, ответственными за соблюдение требований к ограничению доступа в служебное помещение иных лиц.

6. Нахождение иных лиц в служебных помещениях, не являющихся работниками Совета, возможно только в сопровождении уполномоченного работника Совета на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций или решением иных вопросов, связанных с деятельностью Совете.

7. Оставление помещений, в которых ведется обработка персональных данных, в течение рабочего дня в открытом состоянии запрещается.

8. Работникам Совета запрещается передавать ключи от служебных помещений третьим лицам.

9. Здание, в котором располагается Совет, находится под круглосуточной охраной.

10. По завершении рабочего дня помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются.

11. При отсутствии работников, работающих в этих помещениях, помещения могут быть вскрыты комиссией, созданной по распоряжению Главы Наволокского городского поселения.

12. В случае утраты ключей от помещения, в отношении виновного работника по распоряжению Главы Наволокского городского поселения организуется проведение служебной проверки. В помещении, от которого утрачены ключи, немедленно производится замена замка.

13. При обнаружении повреждений запоров или других признаков, указывающих на возможное проникновение в эти помещения посторонних лиц, помещения не вскрываются.

14. Работниками Совета, обнаружившими указанные факты, в тот же день составляется акт о случившемся. Немедленно извещаются Председатель Совета, Глава Наволокского городского поселения, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, хранящихся в данном помещении, и органы внутренних дел.

Принимаются меры по охране места происшествия, и до прибытия работников органов внутренних дел в эти помещения никто не допускается.

Требования к рабочим местам работников, ведущих обработку

персональных данных, в том числе находящихся в помещениях,

в которых находятся иные работники, не работающие

с персональными данными

15. Рабочие места работников, ведущих работу с персональными данными, оборудуются необходимой мебелью с замками.

16. К персональным компьютерам работников, работающих с персональными данными, применяются технические меры защиты (специальное программное обеспечение), в том числе антивирусные программы защиты.

17. На персональные компьютеры работников, работающих с персональными данными, устанавливаются пароли и (или) коды доступа.

Требования к работникам, ведущим обработку

персональных данных, ограничивающие доступ к этим данным

18. При работе с персональными данными, работникам запрещается:

1) покидать рабочее место с включенным персональным компьютером без применения аппаратных или программных средств блокирования доступа к персональному компьютеру, а также оставлять на рабочем месте документы, содержащие сведения о персональных данных;

2) передавать коды и пароли доступа либо документацию, содержащую персональные данные, другим лицам;

3) хранить в доступном месте значения кодов и паролей доступа;

4) пользоваться чужими кодами и паролями доступа;

5) производить подбор кодов и паролей доступа других пользователей;

6) записывать на электронные носители с персональными данными посторонние программы и данные;

7) копировать данные на неучтенные электронные носители информации;

8) выносить электронные и бумажные носители с персональными данными за пределы службы;

9) приносить, самостоятельно устанавливать и эксплуатировать на технических средствах любые программные продукты, не принятые к эксплуатации в службе;

10) открывать, разбирать, ремонтировать технические средства, вносить изменения в конструкцию, подключать нештатные блоки устройства;

11) передавать технические средства для ремонта и обслуживания без извлечения носителей, содержащих персональные данные.

Заключительные положения

19. Текущий контроль (не реже одного раза в полугодие) за содержанием служебных помещений и соблюдением настоящего Порядка работниками Совета, осуществляет лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Совете. Контроль осуществляется в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Утверждена
 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения
 от 06.06.2022 № 3-пс
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных

в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

1. Ответственный за организацию обработки персональных данных должен руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», нормативными правовыми актами Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района (далее - Совет) в области защиты персональных данных, настоящей должностной инструкцией.

2. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

предоставлять субъекту персональных данных по его просьбе информацию;

осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

доводить до сведения работников положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

хранить в тайне известные ему персональные данные, информировать Председателя Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;

обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.

3. При обработке персональных данных ответственному за организацию обработки персональных данных запрещается:

использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;

передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;

снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные, без разрешения главного специалиста Совета;

выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из здания Совета и без письменного разрешения Председателя Совета.

4. Допуск ответственного за организацию обработки персональных данных к работе с персональными данными осуществляется после изучения им требований нормативных правовых документов Совета по защите информации в части, его касающейся, и подписания обязательства о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работника.

5. Ответственный за организацию обработки персональных данных, виновный в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустивший разглашение персональных данных, несет персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную, предусмотренную законодательством, ответственность.

Утверждены
 постановлением Председателя Совета

 Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
МЕСТА

хранения персональных данных (материальных носителей)

в помещении Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района и меры по соблюдению условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним

	Место хранения персональных данных
	Материальные носители
	Перечень мер по соблюдению условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним

	г.Наволоки, ул. Ульянова, д. 6А

	Кабинет Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района (кабинет 2)
	Документация на бумажных носителях, содержащая персональные данные работников Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, в том числе уволенных (личные дела, личные карточки, трудовые книжки, реестр муниципальных служащих, документы по воинскому учету), 
	Раздельное хранение материальных носителей, содержащих персональные данные, хранение персональных данных в запирающемся металлическом сейфе и запирающемся металлическом шкафу кабинета, оснащенного противопожарной сигнализацией, установка пароля на персональный компьютер, защита канала связи, ограничение доступа к персональным данным

	Кабинет Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

(кабинет 2)
	Переписка Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района и журналы ее регистрации, журнал учета проверок, штатные расписания, документация по противодействию коррупции; персональный компьютер, оптические носители, съемные носители
Документация на бумажных носителях, содержащая персональные данные граждан, обратившихся в Совет Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», журналы регистрации обращений, документы о награждении наградами Наволокского городского поселения, Кинешемского муниципального района; персональный компьютер, оптические носители, флеш- носители
	Раздельное хранение материальных носителей, содержащих персональные данные, хранение персональных данных в запирающемся металлическом шкафу кабинета, оснащенного противопожарной сигнализацией, установка пароля на персональный компьютер, защита канала связи, ограничение доступа к персональным данным

	Кабинет отдела бухгалтерского учета и отчетности, осуществляющий бухгалтерское сопровождение работы Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района 


	Документация, содержащая персональные данные (карточки – справки сотрудников Совета, листки нетрудоспособности сотрудников Совета, персональные данные сотрудников Совета по «зарплатному проекту») персональные компьютеры, оптические носители; съемные носители; магнитные носители
	Раздельное хранение материальных носителей, содержащих персональные данные, хранение персональных данных в сейфе, установка паролей на персональных компьютерах, ограничение доступа к персональным данным


Утверждены
 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ПРАВИЛА

работы с обезличенными данными в Совете

Наволокского городского поселения 
Кинешемского муниципального района

1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района (далее - Совет) разработаны во исполнение абзаца пятого подпункта «б» пункта 1 перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211. 

2. Настоящие Правила определяют организацию работы с обезличенными данными в случае обезличивания персональных данных в Совете.

3. В соответствии со статьей 3 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» под обезличиванием персональных данных понимаются действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

4. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных Совета. 

5. Обезличивание персональных данных прекращается по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральными законами.

6. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

- 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.

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

8. Для обезличивания персональных данных применяются способы, не противоречащие действующему законодательству.

9. Председатель Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных.

10. Работники Совета, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

11. Работники Совета, обслуживающие базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных осуществляют непосредственное обезличивание персональных данных выбранным способом.

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

13. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.

14. При обезличивании персональных данных в автоматизированных информационных системах следует соблюдать требования и методы, определенные приказом Роскомнадзора от 05.09.2013 № 996.

15. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:

- парольной политики;

- антивирусной политики;

- правил работы со съемными носителями (если они используются);

- правил резервного копирования;

- правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

16. 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.

17. Не допускается совместное хранение персональных данных и обезличенных персональных данных.

Утвержден

 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

Главный специалист Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

Утверждены
 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ПРАВИЛА

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных требованиям к защите персональных данных

в Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района

Общие положения

1. Настоящие Правила разработаны с учетом Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2. Настоящие Правила определяют порядок осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных и действуют постоянно.

Тематика проверок внутреннего контроля

3. Тематика проверок обработки персональных данных с использованием средств автоматизации:

соответствие полномочий пользователя правилам доступа;

соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района парольной политики;

соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района антивирусной политики;

соблюдение пользователями информационных систем персональных данных Совета Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района правил работы со съемными носителями персональных данных;

соблюдение порядка доступа в помещения Совета Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, где расположены элементы информационных систем персональных данных;

соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий;

соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;

знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях.

4. Тематика проверок обработки персональных данных без использования средств автоматизации:

организация хранения бумажных носителей с персональными данными;

доступ к бумажным носителям с персональными данными;

доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.

Порядок проведения проверок

5. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям Совет Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района организует проведение проверок условий обработки персональных данных.

6. Проверки проводятся по необходимости в соответствии с поручением Председателя Совета Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района.

7. Проверки организуются ответственным за организацию обработки персональных данных и осуществляются комиссией, образованной распоряжением Председателя Совета Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района.

8. Проверки проводятся непосредственно на месте обработки персональных данных путем опроса либо, при необходимости, путем осмотра рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе обработки персональных данных.

9. По результатам проверки составляется акт проведения проверки. При выявлении в ходе проверки нарушений, в акте делается запись о мероприятиях по устранению нарушений и сроках исполнения.

10. Акты хранятся у ответственного за организацию обработки персональных данных. Уничтожение актов проводится ответственным самостоятельно в январе года, следующего за проверочным годом. При необходимости акты могут храниться до полного устранения нарушений.

11. О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения нарушений, Председателю Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных в Совете.

Утверждены
 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ПРАВИЛА

рассмотрения Советом Наволокского городского поселения

Кинешемского муниципального района запросов субъектов персональных данных или их представителей

1. Настоящими Правилами определяется порядок рассмотрения Советом Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района запросов субъектов персональных данных в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ) и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

2. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:

персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных);

оператор - Совет, организующий и осуществляющий обработку персональных данных, а также определяющий цели и содержание обработки персональных данных.

3. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ, за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ. 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.

4. Сведения предоставляются 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.

5. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос субъекта персональных данных или его представителя на получение информации об обработке персональных данных направляется оператору. 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, подпись субъекта персональных данных или его представителя.

6. 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.

7. 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 пункте 6 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 пункте 3 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

8. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 4 и 5 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность предоставления доказательств обоснованного отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе.

9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе в случаях, установленных частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.

10. 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 субъекта персональных данных:

1) оператор обязан сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона № 152-ФЗ, 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 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 № 152-ФЗ 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;

4) 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; 

5) в срок, не превышающий 10 (десяти) 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;

6) 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;

7) 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.

Утвержден

 постановлением Председателя Совета

Наволокского городского поселения

от 06.06.2022 № 3-пс
ПЕРЕЧЕНЬ

должностей Совете Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

Должностные лица Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, уполномоченные на осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным:

1) Председатель Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

2) главный специалист Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района;

3) бухгалтер Администрации Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района, осуществляющий бухгалтерское сопровождение работы Совета Наволокского городского поселения Кинешемского муниципального района. 

