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                Российская Федерация

                Республика Карелия

                   Глава Кемского муниципального района

                 П О С Т А Н О В Л Е Н И Е


08  августа  2013 года







              № 16
                                                             г. Кемь

	О мерах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей аппарата Совета  Кемского муниципального района, предусмотренных федеральным законом «О  персональных данных»




В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации  от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите  персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными и муниципальными органами»
постановляю:

 1.Утвердить: 

        а) Правила обработки персональных данных в аппарате Совета  Кемского муниципального района (приложение 1);

       б) правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в аппарате Совета Кемского муниципального района (приложение 2);

       в) правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района  (приложение 3);

             г) правила работы с обезличенными данными (приложение 4);

             д) перечень информационных систем персональных данных, используемых в аппарате Совета  Кемского муниципального района (приложение 5);

            е) перечни персональных данных, обрабатываемых в аппарате Совета Кемского муниципального района, в связи с реализацией трудовых отношений (приложение 6);

            ж) перечень должностей служащих аппарата Совета Кемского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение 7);

             з) перечень должностей служащих аппарата Совета Кемского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение 8);

             и) должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в  аппарате Совета Кемского муниципального района  (приложение 9);

             к) типовое обязательство служащего  аппарата Совета Кемского 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  (приложение 10);

             л) типовую форму согласия на обработку персональных данных служащих аппарата Совета  Кемского муниципального района, иных субъектов персональных данных (приложение 11);

             м) типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение 12 );

             н) порядок доступа в помещения аппарата Совета  Кемского муниципального района, в которых ведется обработка персональных данных (приложение 13);
             о) типовую форму  акта уничтожения персональных данных (приложение 14);

             п) типовую форму   Журнала учета лиц (организаций), получивших доступ к персональным данным, и (или) лиц (организаций), которым такая информация была предоставлена или передана (приложение 15).
2. Опубликовать настоящее Постановление в «Информационном бюллетене органов местного самоуправления Кемского муниципального района» и разместить на официальном сайте администрации Кемского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Кемского муниципального района                                                                    А.Д.Кокков                                                               

	Приложение 1

к Постановлению Главы 

Кемского муниципального района

от 08.08.2013   № 16


Правила 

обработки  персональных  данных  в  аппарате  Совета

 Кемского  муниципального  района
I.Общие положения

          1.Настоящие Правила в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации  от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите  персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ними нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными и муниципальными органами» регулируют отношения связанные с порядком приема, учета, сбора, обработки, накопления и хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к персональным данным.

         2.Настоящими Правилами обработки персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района (далее - Правила) определяются:

1) категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

2) цели и содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных;

3) порядок сбора, уточнения, использования, обработки и хранения персональных данных; 

4) обязанность и  ответственность уполномоченных лиц при обработке персональных данных;

5) права и обязанности субъекта персональных данных;

6) процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;

7) порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

          3.В настоящих Правилах используются термины и определения, установленные Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ).

          4.Обработка персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района (далее –  оператор, аппарат Совета) осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

II. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются 

         5.К категориям субъектов персональных данных (далее - субъект персональных данных) относятся:

а) 
лица, замещающие должно​сти муниципальной службы в аппарате Совета (далее – служащие аппарата Совета);

б)
работники, замещающие в аппарате Совета должности, не относящиеся  должностями муниципальной службы (далее – служащие аппарата Совета); 

в)  лица, претендующие на за​мещение должностей, указанных в подпунктах «а» и «б» настоящего пункта;

г)  лица,  замещавшие должно​сти, указанные в подпункте «а» настоящего пункта;

д)  депутаты Совета Кемского муниципального района;
е) граждане, включенные в резерв кадров;

ж) супруг(а) и несовершенно​летние дети лиц, которые заме​щают (претендуют на замеще​ние) должности (должностей), указанные (указанных) в подпунк​те «а» настоящего пункта, и в соответствии с законодательст​вом Российской Федерации обя​заны представлять сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественно​го характера;

з)  граждане, выполняющие работы и оказывающие услуги для аппарата Совета;

и) граждане, обратившиеся в аппарат Совета в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

к) иные граждане в случаях, предусмотренных действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

III. Цели и содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных

6.
В аппарате Совета обработка персональных данных физических лиц осуществляется в целях: 

а) организации приема граждан, обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции аппарата Совета.

б) обеспечения соблюдения законодательства о муниципальной службе и иных нормативных правовых актов, реализации права на труд, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование служащих аппарата Совета.

7.В рамках рассмотрения обращений граждан подлежат обработке следующие персональные данные заявителей:

1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

2) почтовый адрес;

3) адрес электронной почты;

4) указанный в обращении контактный телефон;

5) иные персональные данные, указанные заявителем в обращении (жалобе), а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения.

8. Обработка персональных данных, необходимых в связи с исполнением муниципальных функций, указанных в подпунктах «а» и «б» пункта 6  настоящего Положения, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных", "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации" и иными нормативными правовыми актами, определяющими исполнение муниципальных  функций в установленной сфере ведения аппарата Совета.

9.Обработка персональных данных, необходимых в связи с исполнением муниципальных функций, указанных в подпунктах «а» и «б» пункта 6 настоящего Положения, осуществляется аппаратом Совета  и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

10.Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов, обратившихся в аппарат Совета в целях исполнения муниципальной функции, осуществляется путем:

1) получения оригиналов необходимых документов (заявление);

2) заверения копий документов;

3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях).

11.Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей).

12.При исполнении муниципальной функции аппаратом Совета запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.

13.При сборе персональных данных уполномоченное должностное лицо аппарата Совета, осуществляющее получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся в связи с исполнением муниципальной функции, обязано разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные.

14. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) аппаратом Совета осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

15. Персональные данные служащих аппарата Совета,  граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы  в аппарате Совета и граждан, обратившиеся в целях трудоустройства, обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия муниципальным служащим в прохождении муниципальной службы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения муниципальным служащим установленных законодательством Российской Федерации гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции.

16.В связи с  реализацией трудовых отношений подлежат обработке персональные данные граждан, перечисленные в приложении 6, утвержденном постановлением  Главы Кемского муниципального района «О мерах, направленных на обеспечение выполнения обязанностей аппарата Совета Кемского муниципального района, предусмотренных федеральным законом «О  персональных данных»».

IV. Порядок сбора, уточнения, использования, обработки и хранения  

персональных данных

19. Сбор документов, содержащих персональные данные, осуществляется путем их приобщения к материалам личных дел субъектов персональных данных либо путем создания, в том числе копирования представленных оригиналов документов, внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях).

20. Уточнение персональных данных производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

Уточнение персональных данных производится только на основании полученной в установленном законодательством порядке информации.

21. Субъект персональных данных свои персональные данные предоставляет самостоятельно либо через своего представителя. В случаях, предусмотренных законодательством, персональные данные также могут быть переданы оператору третьими лицами.

22. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на их обработку, составленного в письменном виде по типовой форме, утвержденной настоящим постановлением. Согласие на обработку персональных данных подписывается субъектом персональных данных собственноручно либо его представителем. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного в соответствии с Федеральным законом электронной подписью.

В случае, если согласие на обработку персональных данных дается представителем субъекта персональных данных от лица субъекта персональных данных, оператор проверяет полномочия представителя.

Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных в порядке, предусмотренном законодательством.

23. При получении персональных данных от субъекта персональных данных или его представителя оператор:

а) разъясняет права, цели и порядок обработки персональных данных;

б) предлагает представить согласие на обработку персональных данных по типовой форме;

в) разъясняет последствия отказа предоставить персональные данные, передача которых в соответствии с законодательством является обязательной.

24. Общий срок использования персональных данных определяется периодом времени, в течение которого оператор осуществляет действия (операции) в отношении персональных данных, обусловленные заявленными целями их обработки.

25. Использование персональных данных осуществляется с момента их получения оператором и прекращается:

а)   по достижении целей обработки персональных данных;

б) в связи с отсутствием необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки персональных данных.

26. Использование персональных данных осуществляется при соблюдении принципа раздельности их обработки.

Персональные данные при их обработке обособляются от иной информации, в частности, путем фиксации их в отдельных файлах, на отдельных материальных носителях.

Не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

27. Персональные данные могут храниться на бумажных и иных материальных носителях и (или) в электронном виде централизованно или в аппарате Совета.

28. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше чем этого требуют цели обработки персональных данных, если иной срок хранения персональных данных не установлен законодательством, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

Сроки хранения персональных данных (материальных носителей) устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел аппарата Совета.

29. Документация, входящая в состав личных дел субъектов персональных данных, хранится в шкафах, в сейфе в кабинете аппарата Совета.
V. Обязанность и ответственность уполномоченных лиц при обработке

персональных данных

30. Перечень должностей служащих аппарата Совета, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, их обезличивание либо осуществление доступа к персональным данным, утвержден настоящим постановлением (далее - уполномоченные лица).

31. Уполномоченные лица обязаны:

а) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, настоящих Правил;

б) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

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

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

32.  При обработке персональных данных уполномоченным лицам запрещается:

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

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

в) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения.

33. Уполномоченные лица, виновные в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность.

34. Текущий контроль за соблюдением требований законодательства при обработке персональных данных осуществляется оператором путем проведения проверок по соблюдению и исполнению законодательства о персональных данных.

35. Проверки выполнения требований законодательства при обработке персональных данных проводятся в соответствии с Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

VI. Права и обязанности субъекта персональных данных

36. Субъект персональных данных является собственником своих персональных данных и самостоятельно решает вопрос передачи оператору своих персональных данных.

37. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

а) подтверждение факта обработки персональных данных;

б) правовые основания и цели обработки персональных данных;

в) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

г) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании Федерального закона;

д) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом;

е) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

ж) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом;

з) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

и) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных;

к) иные сведения, предусмотренные Федеральными законами.

38. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным ограничивается в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.

39. 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.

40. Сведения, указанные в пункте 37 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

41. Если субъект персональных данных считает, что оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона № 152-ФЗ или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

42. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

43. Субъект персональных данных обязан:

а) передавать оператору комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен законодательством;

б) своевременно сообщать оператору об изменении своих персональных данных.

VII. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных

44.
 К процедурам, направленным на предотвращение и выявление нарушений законодательства в отношении обработки персональных данных и устранение таких последствий относятся:
а)
осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом № 152-ФЗ и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

б)
оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона № 152-ФЗ, соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ;

в)
ознакомление служащих аппарата Совета, 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.

45. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

           а) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
           б) 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;
           в) применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;
           г) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
           д) учетом машинных носителей персональных данных;
           е) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;
           ж) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
            з) 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.
VIII. Порядок уничтожения персональных данных
при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

 46. В случае достижения целей обработки персональных данных (утраты необходимости в их достижении) оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить либо обезличить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий 30 календарных дней с даты достижения целей обработки персональных данных (утраты необходимости в их достижении).

47. Персональные данные не уничтожаются (не обезличиваются) в случаях, если:

а)   договором, соглашением, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем является субъект персональных данных, предусмотрен иной порядок обработки персональных данных;

б) законодательством установлены сроки обязательного архивного хранения материальных носителей персональных данных;

в)   в иных случаях, прямо предусмотренных законодательством.

48. Уничтожение части персональных данных, если это допускается материальным носителем, производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных персональных данных, зафиксированных на материальном носителе.

49. В случае выявления недостоверности персональных данных, неправомерности действий с персональными данными оператор осуществляет блокирование указанных персональных данных и в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, устраняет допущенные нарушения.

50. В случае подтверждения факта недостоверности персональных данных оператор уточняет персональные данные и снимает с них блокирование на основании документов, представленных:

а) субъектом персональных данных (его представителем);

б) уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных;

в) иными лицами в соответствии с законодательством.

51. В случае невозможности устранения допущенных нарушений оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, уничтожает персональные данные.

Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор уведомляет субъекта персональных данных (его представителя) и (или) уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты устранения допущенных нарушений или уничтожения персональных данных.

52. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор прекращает обработку персональных данных и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожает персональные данные в срок, не превышающий тридцати рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено законодательством.

53. Уничтожение документов, содержащих персональные данные, утративших свое практическое значение и не подлежащих архивному хранению, производится на основании акта уничтожения персональных данных.

	Приложение 2

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района

от 08.08.2013 № 16



Правила рассмотрения запросов 

субъектов персональных данных или их представителей
 в аппарате Совета  Кемского муниципального района

1. Служащие аппарата Совета Кемского муниципального района, граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы  в аппарате Совета Кемского муниципального района, а также граждане, персональные данные которых обрабатываются в аппарате Совета Кемского муниципального района  в связи с осуществлением муниципальных  функций (далее – субъект, субъекты персональных данных), имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

           а) подтверждение факта обработки персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района;
б) правовые основания и цели обработки персональных данных;
в) цели и применяемые в аппарате Совета  Кемского муниципального района способы обработки персональных данных;
 г) наименование и место нахождения аппарата Совета Кемского муниципального района, сведения о лицах (за исключением служащих  аппарата Совета Кемского муниципального района), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные  данные на основании договора с аппаратом Совета Кемского муниципального района  или на основании Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  "О персональных данных" (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ).

д) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен Федеральным законом № 152-ФЗ;
е) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в аппарате Совета  Кемского муниципального района;
ж) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
з) информацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче данных;
и) наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению аппарата Совета Кемского муниципального района, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;
к) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
2.
Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ.

3.
Субъект персональных данных вправе требовать от аппарата Совета Кемского муниципального района 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, указанные в  подпунктах «а»– «к» пункта 1 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным должностным лицом аппарата Совета Кемского муниципального района, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

Запрос должен содержать:

1) номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в правоотношениях с аппаратом Совета Кемского муниципального района (документ, подтверждающий прием документов на участие в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы, осуществление аппаратом Совета муниципальной функции), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных аппаратом Совета Кемского муниципального района, 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.

           5.Рассмотрение запроса субъекта персональных данных является служебной обязанностью уполномоченного должностного лица аппарата Совета Кемского муниципального района, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных.

Уполномоченное должностное лицо аппарата Совета Кемского муниципального района, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных обеспечивает:

1) объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса субъекта персональных данных;

2) принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъекта персональных данных;

3) направление письменного ответа  субъекту персональных данных по существу  его запроса.

         6.Сведения, указанные в  подпунктах «а» - «к»  пункта 1 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

           7.В случае, если сведения, указанные в подпунктах «а» - «к»  пункта 1 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в аппарат Совета  Кемского муниципального района или направить повторный запрос в целях получения указанных 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 № 152-ФЗ, принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актами. 

           8. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в аппарат Совета Кемского муниципального района или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в подпунктах «а» - «к»  пункта 1 настоящих  Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 7 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 4 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

     9. Аппарат Совета Кемского муниципального района (уполномоченное должностное лицо аппарата Совета  Кемского муниципального района, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных) вправе отказать субъекту персональных данных в исполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 7 и 8 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным.

	Приложение 3

к Постановлению Главы  
Кемского муниципального района

от  08.08.2013   № 16


Правила

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района

 1. Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных" (далее - Правила), определяют процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, основания и порядок проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в аппарате Совета  Кемского муниципального района (далее - внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных).

2. В Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  "О персональных данных" (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ).

3. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района  организуется проведение периодических проверок условий обработки персональных данных (далее - проверки).

4. Проверки осуществляются должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в аппарате Совета  Кемского муниципального района (далее – лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных), либо комиссией, образуемой правовым актом Главы  Кемского муниципального района.

В проведении проверки не может участвовать служащий аппарата Совета  Кемского муниципального района, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

5. Проверки проводятся на основании утвержденного Главой Кемского муниципального района ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям к защите персональных данных (плановые проверки) или на основании поступившего в аппарат Совета Кемского муниципального района письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки).

6. План проведения проверок на следующий год  утверждается правовым актом Главы  Кемского муниципального района до 30 декабря текущего года.

Проведение внеплановой проверки организуется в течение пяти рабочих дней с момента поступления в аппарат Совета Кемского муниципального района соответствующего  письменного заявления.

7. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

          а) порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

           б) порядок и условия применения средств защиты информации;

           в) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

            г) состояние учета машинных носителей персональных данных;

            д) соблюдение правил доступа к персональным данным;

            е) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

           ж) мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

            з) осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

   8.Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных или комиссия имеет право:

   а) запрашивать у  служащих аппарата  Совета  Кемского  муниципального   района

информацию, необходимую для реализации полномочий;

            б) требовать от служащих аппарата Совета Кемского муниципального района, уполномоченных на обработку персональных данных,  уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

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

             г) вносить предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

            д) вносить предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации о персональных данных.

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

    10. По результатам проведения проверки оформляется акт проверки, который подписывается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных или членами комиссии.

Срок проведения проверки и оформления акта составляет 30 (тридцать) календарных дней со дня начала проверки, указанного в правовом акте о назначении проверки.

     11. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений,  лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии информирует Главу Кемского муниципального района.

	Приложение  4

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района

от  08.08.2013  № 16


Правила 
работы с обезличенными данными 

1.Настоящие Правила работы с обезличенными данными  (далее - Правила) определяют порядок работы с обезличенными данными в аппарате Совета Кемского муниципального района.

2.
В Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ  "О персональных данных" (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ).

3.Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных аппарата Совета  Кемского муниципального района и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом № 152-ФЗ.

4.Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

1) уменьшение перечня обрабатываемых сведений; 

2) замена части сведений идентификаторами; 

3) понижение точности некоторых сведений путем группирования общих или непрерывных характеристик (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город;  вместо указания конкретного возраста использовать кодификаторы (18-25 лет – 2,  26-30 лет -  4 и т.д.));

4) деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

5) иные способы прямо не запрещенные действующим законодательством Российской Федерации.

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

6. Перечень должностей служащих аппарата Совета Кемского муниципального района, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении к настоящим Правилам.

7. Служащий аппарата Совета Кемского муниципального района, непосредственно осуществляющий обработку персональных данных, готовит предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания. Решение о необходимости обезличивания персональных данных принимает Глава Кемского муниципального района. 
8. Служащий аппарата Совета Кемского муниципального района, обслуживающий базы данных с персональными данными и ответственный за организацию обработки персональных данных, осуществляет непосредственное обезличивание выбранным способом. 

9. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению режима конфиденциальности.
10. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.
11. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
а)   парольной политики;

б)  учета и хранения съемных носителей информации и их обращение, исключающее хищение, подмену и уничтожение (в случае их использования);

в)  правил резервного копирования;

г)  правил доступа в помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации;

д)  антивирусной политики.

12. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение: 
1) обеспечения раздельного хранения персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях;

2) обеспечения сохранность персональных данных исключающего несанкционированный к ним  доступ.

	Приложение  5

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района











от  08.08.2013  №  16
Перечень 

информационных систем персональных данных, используемых 
в аппарате Совета  Кемского муниципального района



     1. Информационные системы персональных данных, позволяющие осуществлять обработку персональных данных без использования средств автоматизации:
                  1)Реестр муниципальных служащих аппарата Совета Кемского муниципального  района;
2) Журнал  регистрации письменных обращений граждан;
3) Журнал учета устных обращений граждан.
	Приложение 6

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района


                                                                                                                                         от 08.08.2013 № 16
Перечень персональных данных, 

обрабатываемых в аппарате Совета Кемского муниципального района, в связи с реализацией трудовых отношений
1. Персональные данные муниципальных служащих аппарата Совета  Кемского муниципального района, работников аппарата Совета Кемского муниципального района,  граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы  в аппарате Совета  Кемского муниципального района, граждан, обратившиеся в целях трудоустройства, обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия муниципальным служащим в прохождении муниципальной службы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения муниципальным служащим установленных законодательством Российской Федерации гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции.
2. В связи с реализацией трудовых отношений в аппарате Совета  Кемского муниципального района обрабатываются следующие персональные данные:

               1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

               2) число, месяц, год рождения;

               3) место рождения;

               4) информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

               5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

               6) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

               7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

               8) реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

               9) идентификационный номер налогоплательщика;

             10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

             11) сведения о семейном положении (реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев и другие сведения);

             12) сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а) и другие сведения);

            13) 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, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

              14) сведения об ученой степени;

              15) информация о владении иностранными языками, степень владения;

              16) медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

             17) сведения о временной нетрудоспособности; материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;

             18) фотография;

             19) сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений;

             20) сведения о трудовой деятельности (дата, основания назначения на должность, дата, основания перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений);

            21) информация, содержащаяся в трудовом договоре (контракте), дополнительных соглашениях к трудовому договору (контракту); 

            22) сведения о пребывании за границей;

            23) информация о классном чине муниципальной службы (в том числе воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине государственной гражданской службы);

            24) информация о наличии или отсутствии судимости;

            25) информация об оформленных допусках к государственной тайне;

            26) информация о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях, иных наградах и знаках отличия;

            27) сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

            28) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

            29) информация о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

           30) сведения о денежном содержании (номера счетов для расчета со служащими, размер оклада, надбавок, доплат,  налогов  и другие сведения);

           31) сведения о доходах (пенсия, пособия, доходы от продажи имущества, от вкладов в банках и иных кредитных организациях, от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях и иные доходы);

           32) сведения об имуществе и  обязательствах имущественного характера  (транспортные средства (вид и марка транспортного средства, государственные номера и другие данные из свидетельств о регистрации транспортных средств и из паспортов транспортных средств); недвижимое  имущество (вид и наименование имущества, вид собственности, полные адреса размещения объектов недвижимости, площадь и другие сведения); денежные средства, находящиеся на счетах в банках и иных кредитных организациях (наименование и адрес банка или иной кредитной организации, вид и валюта счета, дата открытия и номер счета, остаток на счете и другие сведения); кредиты (займы), банковские счета (в том числе спецкартсчета), денежные средства и ценные бумаги, в том числе в доверительном управлении  и на доверительном хранении; объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании.

              33) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 1 настоящего Перечня.
	Приложение 7 

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района

от 08.08.2013 № 16


Перечень должностей 

служащих аппарата Совета  Кемского муниципального района, 

ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых
 персональных данных

1. Специалист аппарата Совета Кемского муниципального района
2. Аудитор Контрольно-счетной комиссии Кемского муниципального района
	Приложение  8 

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района


                                                                                                                   от  08.08.2013   № 16
Перечень должностей
 служащих аппарата Совета Кемского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

Аппарат Совета  Кемского муниципального района:
1. Специалист аппарата Совета Кемского муниципального района
2. Аудитор Контрольно-счетной комиссии Кемского муниципального района
	Приложение  9 

к Постановлению Главы 

 Кемского муниципального района


                                                                                                                   от  08.08.2013   №  16
Должностная инструкция 
ответственного за организацию обработки персональных данных в 

аппарате Совета  Кемского муниципального района

I. Общие положения

1. Настоящая должностная инструкция определяет права, обязанности и ответственность  лица,  ответственного   за   организацию   обработки   персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального  района    (далее – лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных).

2.
   Лицо, ответственное   за   организацию  обработки   персональных   данных назначается распоряжением Главы  Кемского муниципального района.

3.
    Лицо, ответственное  за организацию обработки персональных данных в своей   деятельности  руководствуется  Федеральным  законом  от   27 июля 2006 года № 152-ФЗ   «О   персональных   данных»,  муниципальными  правовыми   актами Главы  Кемского муниципального района и настоящей должностной инструкцией.

II. Должностные обязанности

 4.
 Лицо, ответственное   за   организацию  обработки   персональных   данных:
 1)
 организует принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в аппарате Совета Кемского муниципального района от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

 2)
осуществляет внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими, работниками аппарата Совета Кемского муниципального района требований законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

 3)
доводит до сведения муниципальных служащих, работников аппарата Совета Кемского муниципального района положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, муниципальных правовых  актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

4)  организует прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в аппарате Совета  Кемского муниципального района;

5)  принимает необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных, в случае нарушения в аппарате Совета  Кемского муниципального района требований к защите персональных данных.


III. Права 

5. Для   выполнения   возложенных   задач   и   функций  лицо, ответственное   за организацию   обработки   персональных   данных   вправе:

1) иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района; 

2) требовать   от   всех   пользователей   информационных   систем персональных   данных   выполнения   установленной   технологии   обработки персональных   данных,   инструкций   и   других   нормативных   правовых документов по обеспечению безопасности персональных данных;

3) участвовать   в   разработке   мероприятий   по   совершенствованию безопасности персональных данных;

4) инициировать   проведение   служебных   проверок   по   фактам нарушения   установленных   требований   обеспечения   информационной безопасности,   несанкционированного   доступа,   утраты,   порчи   защищаемых персональных   данных   и   технических   средств   из   состава   информационных систем; 

5) обращаться к Главе  Кемского муниципального района с предложением о приостановке процесса обработки персональных данных или отстранению от работы пользователя в случаях   нарушения   установленной   технологии   обработки   персональных данных или нарушения режима конфиденциальности; 

6) представлять Главе  Кемского муниципального района свои предложения по совершенствованию организационных, технологических   и   технических   мер   защиты   персональных   данных   в аппарате Совета  Кемского муниципального района; 
7) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в аппарате Совета Кемского муниципального района, иных муниципальных служащих аппарата Совета Кемского муниципального района. 

IV.Ответственность

6. Лицо, ответственное за обработку персональных данных несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в аппарате Совета Кемского муниципального района в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

С должностной инструкцией ознакомлен:

______________________________________________

              (подпись, фамилия имя отчество)

«_________»_________________20_____г.

	Приложение  10 

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района

от  08.08.2013   № 16


Типовое обязательство служащего аппарата Совета  Кемского 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)

являясь    служащим         аппарата      Совета         Кемского        муниципального      района_
                            (указать наименование структурного подразделения)

и непосредственно   осуществляя  обработку   персональных   данных,  обязуюсь соблюдать  конфиденциальность  обрабатываемых   мною   персональных  данных субъектов персональных данных и, в случае  расторжения  со  мной  трудового договора, прекратить обработку персональных  данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 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, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Мне разъяснена ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами.

______________________________


 ______________________________

                (подпись)






(расшифровка подписи)

« _____» _______________
20 ____
г. 

                        (дата)


	Приложение   11

к Постановлению Главы 

 Кемского муниципального района











     от   08.08.2013   № 16
    Типовая форма

согласия на обработку персональных данных  служащих аппарата Совета Кемского муниципального района, иных субъектов персональных данных
      СОГЛАСИЕ 

      на обработку персональных данных

г. Кемь






«______ »________
20_____ г.

Я,_______________________________________________________________________








(Фамилия, Имя, Отчество полностью)

зарегистрированный(ая) по адресу________________________________________________ ______________________________________________________________________________

документ, удостоверяющий личность_____________________________________________

                                                                   (вид основного документа, удостоверяющего личность)

________________________________________________________________________________________ (серия  и номер, сведения о дате выдачи документа и выдавшем его органе)

в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года   №  152-ФЗ «О      персональных         данных», Федеральным законом  от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 2  марта 2007 года № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 24  июля 2007 года № 1107-ЗРК  «О муниципальной службе в Республике Карелия»  и Трудовым кодексом Российской Федерации в целях прохождения муниципальной службы, требований действующего законодательства о проверке достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представляемых муниципальным служащим, проверки соблюдения муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов  даю   согласие  аппарату Совета Кемского муниципального района (Республика Карелия, г.Кемь, пр.Пролетарский, дом 30) (далее - оператор) на  осуществление автоматизированной, а также без использования средств автоматизации действий (операций)  с  моими   персональными   данными,   включая   сбор,   запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,  передачу   (распространение,  предоставление, доступ),   обезличивание,    блокирование,    удаление.  

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

1) 
фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

2) 
число, месяц, год рождения;

3) 
место рождения;

4) 
информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

5) 
вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

6) 
адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

7) 
номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

8) 
реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

9) 
идентификационный номер налогоплательщика;

10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

11) сведения о семейном положении (реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния, фамилии, имена, отчества и даты рождения других членов семьи, иждивенцев и другие сведения);

12) сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а) и другие сведения);

13) 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, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

14) сведения об ученой степени;

15) информация о владении иностранными языками, степень владения;

16) медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

17) сведения о временной нетрудоспособности; материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами;

18) фотография;

19) сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений;

20) сведения о трудовой деятельности (дата, основания назначения на должность, дата, основания перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений);

21) информация, содержащаяся в трудовом договоре (контракте), дополнительных соглашениях к трудовому договору (контракту); 

22) сведения о пребывании за границей;

23) информация о классном чине муниципальной службы (в том числе воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине государственной гражданской службы);

24) информация о наличии или отсутствии судимости;

25) информация об оформленных допусках к государственной тайне;

26) информация о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях, иных наградах и знаках отличия;

27) сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения);

28) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

29) информация о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней;

30) сведения о денежном содержании (номера счетов для расчета со служащими, размер оклада, надбавок, доплат,  налогов  и другие сведения);

31) сведения о доходах (пенсия, пособия, доходы от продажи имущества, от вкладов в банках и иных кредитных организациях, от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях и иные доходы);

32) сведения об имуществе и  обязательствах имущественного характера  (транспортные средства (вид и марка транспортного средства, государственные номера и другие данные из свидетельств о регистрации транспортных средств и из паспортов транспортных средств); недвижимое  имущество (вид и наименование имущества, вид собственности, полные адреса размещения объектов недвижимости, площадь и другие сведения); денежные средства, находящиеся на счетах в банках и иных кредитных организациях (наименование и адрес банка или иной кредитной организации, вид и валюта счета, дата открытия и номер счета, остаток на счете и другие сведения); кредиты (займы), банковские счета (в том числе спецкартсчета), денежные средства и ценные бумаги, в том числе в доверительном управлении  и на доверительном хранении; объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании.

33) иные персональные данные, необходимые для достижения вышеуказанных целей.

    Настоящее  согласие  действует  со   дня   его  подписания  до  момента достижения цели обработки персональных данных или его отзыва.

    Мне разъяснено, что настоящее согласие может быть отозвано путем подачи письменного заявления.

    Я ознакомлен(а) с тем, 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 2статьи  10 и части 2 статьи 11  Федерального  закона  от 27 июля  2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

_________________________________________________________________________

              (дата)                                                   (подпись субъекта персональных данных)

	Приложение   12 

к Постановлению Главы

 Кемского муниципального района


                                                                               от   08.08.2013   № 16
Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные 

Уважаемый(-ая)___________________________________________________________ 
(Фамилия, Имя, Отчество субъекта персональных данных)


В соответствии  с  требованиями   Федерального   закона   от  27   июля 2006  года  №  152-ФЗ  "О   персональных   данных"   уведомляем   Вас,  что обязанность   предоставления   Вами    персональных    данных   установлена __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.           


(реквизиты и наименование нормативных правовых актов)

    
В случае  Вашего  отказа предоставить свои персональные данные оператор не сможет на законных основаниях осуществлять такую обработку, что приведет к следующим для Вас юридическим последствиям: _____________________________ _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.  (перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных либо   имущественных прав граждан или случаи, иным образом затрагивающие его  права, свободы и законные интересы)  

    
В  соответствии с законодательством в области  персональных  данных  Вы имеете право:

    
на получение сведений об операторе, о месте его нахождения, о наличии у оператора  своих  персональных  данных, а также  на  ознакомление  с такими персональными данными;

    
требовать  уточнения  своих  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;

    
на получение  при  обращении  или  при  направлении запроса информации,  касающейся обработки своих персональных данных;     


на обжалование  действия  или  бездействия  оператора  в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном  порядке;  на  защиту  своих  прав  и законных интересов, в том  числе  на  возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

______________                _______________________________________________________

          (дата)                                           (фамилия, инициалы и подпись работника оператора)

	Приложение  13 

к Постановлению Главы

Кемского муниципального района

от  08.08.2013   № 16


Порядок доступа

в помещения аппарата Совета Кемского муниципального района, в которых ведется обработка персональных данных

1. Настоящий Порядок доступа служащих аппарата Совета Кемского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу служащих аппарата Совета Кемского муниципального района (далее - оператор) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

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 персональных данных, специального оборудования 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.

4. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только уполномоченные на обработку персональных данных работники оператора.

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

	

	
	
	
	
	


	
	
	
	

	Акт

	уничтожения персональных данных

	
	
	
	

	№ ________
	
	
	«___» _______20_ г.

	
	
	
	

	Комиссия в составе:

председателя комиссии:


членов комиссии:

уничтожила персональные данные:

	№
п/п
	Дата уничтожения
	ФИО
	Основание на уничтожение

	1. 
	
	
	

	2. 
	
	
	

	3. 
	
	
	

	4. 
	
	
	

	5. 
	
	
	

	

	Председатель комиссии
	
	

	
	
	

	Члены комиссии
	
	

	
	
	

	
	
	


	
	
	
	
	Приложение  15 

к Постановлению Главы

Кемского муниципального района
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	Форма Журнала учета лиц (организаций), получивших доступ к персональным 

данным, и (или) лиц (организаций), которым такая информация 

была предос​тавлена или передана

	
	
	
	
	


	№ п/п
	Дата 
ознакомления
	Основание на 
ознакомление
	Лицо 
(организация) 
получившее доступ к персональным данным
	С какими 
данными 
ознакомлены

	1. 
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	











