
Российская Федерация

Иркутская область 

Нижнеилимский район

Администрация Новоигирминского городского поселения
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от «09» декабря 2019 года № 688
Новоигирминское городское поселение

«Об обработке и защите персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения»
В соответствии со статьей 87 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", статьей 29 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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 статьями 24, 50 Устава Новоигирминского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила обработки персональных данных муниципальных служащих и иных работников администрации Новоигирминского городского поселения согласно приложению 1.

2. Утвердить Правила рассмотрения запросов и обращений субъектов персональных данных или их представителей согласно приложению 2.

3. Утвердить Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных согласно приложению 3.

4. Утвердить Правила работы с обезличенными данными в случае обезличивания персональных данных согласно приложению 4.

5. Утвердить перечень информационных систем персональных данных согласно приложению 5.

6. Утвердить перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Новоигирминского городского поселения в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций согласно приложению 6.

7. Утвердить перечень должностей муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в случае обезличивания персональных данных согласно приложению 7.

8. Утвердить перечень должностей муниципальных и иных служащих, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным согласно приложению 8.

9. Утвердить Должностной регламент ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения согласно приложению 9.

10. Утвердить типовое обязательство служащего администрации Новоигирминского городского поселения, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (контракта) или трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению 10.

11. Утвердить типовую форму согласия на обработку персональных данных служащих администрации Новоигирминского городского поселения, иных субъектов персональных данных согласно приложению 11.

12. Утвердить типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению 12.

13. Утвердить Порядок доступа служащих администрации Новоигирминского городского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению 13.

14. Настоящее постановление подлежит официальному опубликованию в периодическом издании Новоигирминского городского поселения «Игирминский вестник» и размещению в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте Новоигирминского городского поселения http://new-igirma.irkobl.ru/, вступает в силу со дня подписания.
15. Контроль по исполнению настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Новоигирминского

городского поселения                                                                              Н.И. Сотников
Приложение 1 
к постановлению администрации
Новоигирминского городского поселения 

от «09» декабря 2019 года № 688
ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ И ИНЫХ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Настоящие Правила в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" регламентируют порядок обработки и защиты персональных данных муниципальных служащих и иных работников администрации Новоигирминского городского поселения.
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Персональные данные - информация, необходимая работодателю в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

1.2. Субъектами персональных данных являются муниципальные служащие и иные работники администрации Новоигирминского городского поселения.

1.3. Обработка персональных данных - получение, хранение, комбинирование, передача или любое другое использование персональных данных субъекта.

1.4. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному работнику.

1.5. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных работников и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных работников.

1.6. Персональные данные обрабатываются на основе принципов, установленных действующим законодательством о персональных данных.

1.7. Все персональные данные предоставляет сам субъект персональных данных. Получение персональных данных у третьей стороны происходит после уведомления субъекта персональных данных об этом и с его письменного согласия. Работодатель письменно сообщает субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.

1.8. Работодатель не имеет права обрабатывать персональные данные о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни субъекта персональных данных, о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами.

1.9. При принятии решений, затрагивающих интересы субъекта персональных данных, работодатель не имеет права основываться на его персональных данных, полученных исключительно в результате автоматизированной обработки или электронного получения.

1.10. Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается, за исключением случаев, если:

1) субъект персональных данных дал согласие в письменной форме на обработку своих персональных данных;

2) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных;

2.1) обработка персональных данных необходима в связи с реализацией международных договоров Российской Федерации о реадмиссии;

2.2) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 25.01.2002 N 8-ФЗ "О Всероссийской переписи населения";

2.3) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о государственной социальной помощи, трудовым законодательством, законодательством Российской Федерации о пенсиях по государственному пенсионному обеспечению, о страховых пенсиях;

3) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

4) обработка персональных данных членов (участников) общественного объединения или религиозной организации осуществляется соответствующими общественным объединением или религиозной организацией, действующими в соответствии с законодательством Российской Федерации, для достижения законных целей, предусмотренных их учредительными документами, при условии, что персональные данные не будут распространяться без согласия в письменной форме субъектов персональных данных;

5) обработка персональных данных необходима для установления или осуществления прав субъекта персональных данных или третьих лиц, а равно и в связи с осуществлением правосудия;

6) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации об обороне, о безопасности, о противодействии терроризму, о транспортной безопасности, о противодействии коррупции, об оперативно-розыскной деятельности, об исполнительном производстве, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации;

6.1) обработка полученных в установленных законодательством Российской Федерации случаях персональных данных осуществляется органами прокуратуры в связи с осуществлением ими прокурорского надзора;

7) обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством об обязательных видах страхования, со страховым законодательством;

8) обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, государственными органами, муниципальными органами или организациями в целях устройства детей, оставшихся без попечения родителей, на воспитание в семьи граждан.

1.11. Права и свободы человека и гражданина не могут быть ограничены по мотивам, связанным с использованием различных способов обработки персональных данных или обозначения принадлежности персональных данных, содержащихся в информационных системах персональных данных, конкретному субъекту персональных данных.

1.12. Не допускается использование оскорбляющих чувства граждан или унижающих человеческое достоинство способов обозначения принадлежности персональных данных, содержащихся в информационных системах персональных данных, конкретному субъекту персональных данных.

2. СОСТАВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работодатель руководствуется Конституцией РФ, Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами.

2.2. К персональным данным субъекта персональных данных, получаемым работодателем и подлежащим использованию в порядке, предусмотренном действующим законодательством и настоящими Правилами, относятся следующие сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих и иных работников:

1) фотография;

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), в том числе предыдущие фамилии, имена, отчества;

3) число, месяц, год рождения;

4) место рождения;

5) сведения о гражданстве, в том числе о предыдущем гражданстве, иных гражданствах;

6) адрес места жительства (адрес регистрации по месту жительства и (или) адрес фактического проживания);

7) номер телефона или сведения о других способах связи;

8) вид, серия, номер основного документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего указанный документ, дата его выдачи;

9) сведения о семейном положении, наличии (отсутствии) детей;

10) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании, профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

11) сведения о наличии (отсутствии) ученой степени, ученого звания;

12) сведения о владении иностранными языками;

13) сведения о наличии (отсутствии) судимости;

14) сведения об оформленных допусках к государственной тайне;

15) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;

16) сведения о трудовой (служебной) деятельности;

17) сведения о присвоенном классном чине государственной службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине муниципальной службы, а также квалификационном разряде государственной или муниципальной службы;

18) идентификационный номер налогоплательщика;

19) реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

20) сведения об отношении к воинской обязанности, в том числе сведения о наличии (отсутствии) воинского звания;

21) серия, номер заграничного паспорта, наименование органа, выдавшего указанный документ, дата его выдачи;

22) сведения о пребывании за пределами территории Российской Федерации;

23) сведения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

24) персональные данные близких родственников (в том числе бывших), а также предоставленные персональные данные свойственников:

1) степень родства (свойства);

2) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

3) число, месяц, год рождения;

4) место рождения;

5) место работы (наименование и адрес организации), должность;

6) адрес места жительства (адрес регистрации по месту жительства и (или) адрес фактического проживания);

25) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Иркутской области, законами Иркутской области, иными нормативными правовыми актами Иркутской области, и нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального образования, необходимые для обработки муниципальным органом в указанных целях, то есть на совершение с указанными персональными данными действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение. Также в целях соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с формированием кадрового резерва. 
26) трудовой договор;

27) личная карточка по форме Т-2;

28) трудовая книжка;
29) должностная инструкция;
30) заявления, объяснительные и служебные записки;

31) документы о прохождении аттестации, собеседования, повышения квалификации;

32) приказы о приеме, переводах, увольнении, повышении заработной платы, премировании, поощрениях и взысканиях;

33) иные документы, содержащие сведения о субъекте персональных данных, нахождение которых необходимо для корректного документального оформления трудовых правоотношений.

3. ХРАНЕНИЕ И ИСПОЛЬЗОВАНИЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Персональные данные хранятся в отделе по правовому и кадровому обеспечению.

3.2. Персональные данные включаются в личное дело.

3.3. Доступ к персональным данным имеют лица, указанные в приложениях 7, 8 настоящего Постановления.

3.4. Глава Новоигирминского городского поселения определяет из числа муниципальных служащих и иных работников администрации Новоигирминского городского поселения лиц, уполномоченных на обработку персональных данных и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

3.5. Персональные данные должны храниться:

- на бумажных носителях, которые запираются в шкафах, металлических сейфах в помещении с ограниченным доступом;

- на электронных носителях отдельного компьютера, защищенного паролем доступа, в помещении с ограниченным доступом.

3.6. В процессе хранения персональных данных должны обеспечиваться:

1) требования нормативных документов, устанавливающих правила хранения конфиденциальных сведений;

2) сохранность имеющихся данных, ограничение доступа к ним в соответствии с законодательством Российской Федерации и настоящим Порядком;

3) регулярное обновление и внесение по мере необходимости соответствующих изменений в персональные данные.

3.7. Обработка персональных данных осуществляется только с согласия субъекта персональных данных в письменной форме, за исключением случаев, установленных действующим законодательством.

3.8. Письменное согласие на обработку своих персональных данных должно включать в себя:

1) фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) фамилию, имя, отчество, адрес представителя субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, реквизиты доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия этого представителя (при получении согласия от представителя субъекта персональных данных);

3) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес оператора, получающего согласие субъекта персональных данных;

4) цель обработки персональных данных;

5) перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных;

6) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка будет поручена такому лицу;

7) перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

8) срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных, а также способ его отзыва, если иное не установлено федеральным законом;

9) подпись субъекта персональных данных.

3.9. Лицами, получающими доступ к персональным данным, должна обеспечиваться конфиденциальность таких данных, за исключением следующих случаев:

1) в случае обезличивания персональных данных;

2) в отношении общедоступных персональных данных.

3.10. При хранении и использовании документов, содержащих персональные данные, лица, получившие доступ к персональным данным работников и ответственные за их сохранность, обязаны выполнять следующие мероприятия:

1) при помещении в личное дело документа данные о нем первоначально вносятся в опись дела, затем листы документа нумеруются, и только после этого документ подшивается;

2) личные дела, картотеки, учетные журналы и книги учета хранить в рабочее и нерабочее время в запирающемся шкафу;

3) трудовые книжки, печати и штампы хранить в сейфах;

4) на рабочем столе лица, получившего доступ к персональным данным работников и ответственного за их сохранность, должен находиться только тот массив документов, с которым в настоящий момент он работает.

5) в конце рабочего дня все документы должны быть убраны в шкафы и сейфы, которые запираются;

6) документы, с которыми закончена работа, немедленно подшиваются в соответствующее дело.

3.11. Обработка персональных данных может осуществляться уполномоченным лицом с согласия самого субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

3.12. Сроки хранения документов, содержащих персональные данные работников, определяются в соответствии с Перечнем типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения, утвержденным Приказом Минкультуры России от 25.08.2010 N 558.

3.13. Лицо, ответственное за обработку персональных данных, обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования, а также их сохранность.

3.14. Операторы и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".
4. ПЕРЕДАЧА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. При передаче персональных данных работодатель должен соблюдать следующие требования:

не сообщать персональные данные третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью субъекта персональных данных, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом РФ или иными федеральными законами;

1) не сообщать персональные данные в коммерческих целях без письменного согласия субъекта персональных данных;

2) предупредить лиц, получающих персональные данные, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено;

3) осуществлять передачу персональных данных в пределах администрации Новоигирминского городского поселения в соответствии с правовым актом, с которым субъект персональных данных ознакомлен под роспись;

4) разрешать доступ к персональным данным только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

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

6) передавать персональные данные представителям субъекта персональных данных в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ и иными федеральными законами, и ограничивать эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

4.2. Персональные данные работников могут быть получены, проходить дальнейшую обработку и передаваться на хранение как на бумажных носителях, так и в электронном виде (посредством локальной компьютерной сети).

4.3. При получении персональных данных не от работника (за исключением случаев, если персональные данные являются общедоступными) работодатель до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить работнику следующую информацию:

- наименование (фамилия, имя, отчество) и адрес оператора или его представителя;

- цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

- предполагаемые пользователи персональных данных;

- установленные федеральными законами права субъекта персональных данных.

5. ПРАВА СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НА ОБЕСПЕЧЕНИЕ ЗАЩИТЫ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ХРАНЯЩИХСЯ У РАБОТОДАТЕЛЯ

5.1. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у работодателя, субъект персональных данных имеет право на:

1) полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных;

2) свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные субъекта, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Получение указанной информации о своих персональных данных возможно при личном обращении субъекта персональных данных в отдел по правовому и кадровому обеспечению.

Право на доступ к своим персональным данным может ограничиваться в случаях, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

3) определение своих представителей для защиты своих персональных данных;

4) требование об исключении или исправлении неверных, или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового кодекса Российской Федерации и (или) Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

При отказе работодателя исключить или исправить персональные данные субъект персональных данных имеет право заявить в письменной форме работодателю о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия.

Персональные данные оценочного характера субъект персональных данных имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

5) требование об извещении работодателем всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

6) обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия работодателя при обработке и защите его персональных данных.

5.2. Работодатель, субъект персональных данных, и их представители должны совместно вырабатывать меры по защите персональных данных.

5.3. Защита персональных данных от неправомерного их использования или утраты обеспечивается работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами.

6. ОБЩЕДОСТУПНЫЕ ИСТОЧНИКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

6.1. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники персональных данных (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники персональных данных с письменного согласия субъекта персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, сообщаемые субъектом персональных данных.

6.2. Сведения о субъекте персональных данных в любое время могут быть исключены из общедоступных источников персональных данных по требованию субъекта персональных данных либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов.

7. ОБЯЗАННОСТИ СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ ДОСТОВЕРНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

7.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных субъект персональных данных обязан:

1) при приеме на работу представлять уполномоченным лицам в отдел по правовому и кадровому обеспечению достоверные сведения о себе в порядке и объеме, предусмотренном законодательством Российской Федерации;

2) в случае изменения персональных данных: фамилии, имени, отчества, адреса места жительства, паспортных данных, сведений об образовании, состояния здоровья (вследствие выявления в соответствии с медицинским заключением противопоказаний для выполнения должностных, трудовых обязанностей и т.п.) сообщать об этом уполномоченному лицу в отдел организационной работы, делопроизводства, кадров и муниципальной службы в течение 5 рабочих дней с даты их изменений.

Данные изменения вносятся следующим образом:

- в личную карточку (форма N Т-2) (в соответствии с п. 1 Указаний, утвержденных Постановлением Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1);

- в трудовую книжку (в соответствии с п. 2.3 Инструкции по заполнению трудовых книжек (утв. Постановлением Минтруда России от 10.10.2003 N 69);

- в другие документы, содержащие персональные данные в порядке, установленном действующим законодательством.

8. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЗА НАРУШЕНИЕ НОРМ, РЕГУЛИРУЮЩИХ ОБРАБОТКУ И ЗАЩИТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Лица, виновные в нарушении норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к гражданско-правовой, административной и уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.
Приложение 2
к постановлению
 администрации
Новоигирминского городского поселения 

от «09» декабря 2019 года № 688

ПРАВИЛА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ И ОБРАЩЕНИЙ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ГЛАВА 1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1. Настоящие Правила регулируют отношения, связанные с направлением и рассмотрением запросов и обращений субъектов персональных данных или их представителей о предоставлении персональных данных и (или) информации, касающейся обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения, а также предоставлением информации по указанным запросам (обращениям).
2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149‑ФЗ «Об информации, информационных технологиях и защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных»), Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», другими федеральными законами, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными муниципальными нормативными правовыми актами.

3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, предусмотренной частью 7 статьи 14 Федеральный закон «О персональных данных» и касающейся обработки его персональных данных администрацией Новоигирминского городского поселения (далее – Администрация).

4. Информация, указанная в пункте 3 настоящих Правил, предоставляется Администрацией на основании письменного запроса субъекта персональных данных или его представителя (далее – запрос) или устного личного обращения субъекта персональных данных или его представителя в Оператор (далее – обращение).

5. Субъект персональных данных (его представитель) имеет право повторно обратиться в Администрацию за предоставлением информации, которую он запрашивал ранее, после истечения тридцати дней со дня направления первоначального запроса или первоначального обращения. До истечения указанного срока субъект персональных данных (его представитель) имеет право повторно обратиться в Администрацию за предоставлением информации, которую он запрашивал ранее, в следующих случаях:

1) более короткий срок установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных;

2) запрашиваемая информация не была предоставлена ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального запроса (обращения).

ГЛАВА 2. ПОРЯДОК НАПРАВЛЕНИЯ И РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСА. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ ПО ЗАПРОСУ

6. Запрос направляется субъектом персональных данных или его представителем в Администрацию одним из следующих способов:

1) по почтовому адресу Администрации;
2) по адресу электронной почты Администрации; 

3) лично должностному лицу, ответственному за прием обращений граждан. 

7. Запрос должен содержать следующие сведения: 

1) фамилия, имя, отчество лица, обратившегося с запросом, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) сведения о доверенности или ином документе, который подтверждает полномочия представителя субъекта персональных данных, – в случаях направления запроса указанным представителем;

3) почтовый адрес лица, обратившегося с запросом, и (или) адрес его электронной почты, либо номер телефона, по которым можно связаться с лицом, обратившимся с запросом;

4) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Администрацией либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных субъекта Администрацией;

5) описание запрашиваемой информации;

6) обоснование повторного запроса сведений, предусмотренных пунктом 3 настоящих Правил, – в случаях, когда повторно запрашиваются те же сведения;

7) подпись лица, обратившегося с запросом: собственноручная – для запросов на бумажном носителе, электронная – для запросов в электронной форме;

8) дата направления запроса.

8. В случаях поступления запроса способами, предусмотренными подпунктами 1 и 2 пункта 6 настоящих Правил, к запросу прилагается копия основного документа, удостоверяющего личность лица, обратившегося с запросом, а в случаях, когда такой запрос направлен представителем субъекта персональных данных, к запросу также прилагается копия доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия указанного представителя. 

9. В случае направления запроса способом, указанным в подпункте 1 пункта 6 настоящих Правил, подлинность собственноручной подписи лица, обратившегося с запросом, должна быть заверена нотариально. 

10. Должностное лицо Администрации, ответственное за прием обращений граждан, регистрирует запрос в течение рабочего дня, когда он поступил в Администрацию по почте (электронной почте) или был передан лично должностному лицу Администрации, ответственному за прием обращений граждан. Регистрация осуществляется путем присвоения входящего номера с указанием даты его получения.

11. Днем поступления запроса является день его регистрации в соответствии с пунктом 10 настоящих Правил.

12. Должностное лицо Администрации, на которое возложена обязанность по рассмотрению запросов и обращений субъектов персональных данных и их представителей о предоставлении информации, предусмотренной пунктом 3 настоящих Правил (далее – уполномоченное должностное лицо), рассматривает запрос, поданный в соответствии с пунктами 6 – 9 настоящих Правил, в течение трех рабочих дней со дня поступления запроса. 

13. По результатам рассмотрения запроса уполномоченное должностное лицо принимает одно из следующих решений: 

1) о предоставлении запрошенной информации; 

2) об отказе в предоставлении запрошенной информации. 

14. Решение об отказе в предоставлении запрошенной информации принимается в следующих случаях:

1) лицо, обратившееся с запросом, не имеет права на получение запрошенной информации;

2) запрошенная информация отсутствует в Администрации;

3) содержание запроса не позволяет установить запрашиваемую информацию;

4) запрос и (или) приложенные к нему документы содержат недостоверные сведения;

5) запрос не соответствует требованиям, предусмотренным пунктами 7, 9 настоящих Правил;

6) к запросу не приложены документы, предусмотренные пунктом 8 настоящих Правил, или приложены не все указанные документы;

7) запрашиваемая информация предоставлялась субъекту персональных данных или его представителю на основании запроса при условии, что первоначальный запрос был направлен менее тридцати дней до дня направления повторного запроса и (или) Администрация не может предоставить запрашиваемую информацию в ином объеме, чем была предоставлена информация по первоначальному запросу;
8) имеются обстоятельства, предусмотренные частью 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».

15. В случае принятия решения об отказе в предоставлении запрошенной информации уполномоченное должностное лицо подготавливает ответ на запрос, в котором указывает основания и причины отказа.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении запрошенной информации по основаниям, предусмотренным подпунктами 3 – 6 пункта 14 настоящих Правил, в ответе на запрос также указываются выявленные недостатки и разъясняется возможность обращения с запросом и правила его направления.

В случае принятия решения об отказе в предоставлении запрошенной информации по основаниям, предусмотренным подпунктом 7 пункта 14 настоящих Правил, в ответе на запрос также обосновывается отказ выполнения повторного запроса с учетом обоснования, предусмотренного подпунктом 6 пункта 7 настоящих Правил.

16. В случае принятия решения о предоставлении запрошенной информации уполномоченное должностное лицо подготавливает ответ на запрос, который должен содержать запрашиваемую информацию. Указанная информация должна быть изложена в доступной форме, и в ней не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
В случаях, когда лицо, обратившееся с запросом, просит предоставить копии документов, содержащих запрашиваемую информацию, к ответу на запрос прилагаются копии таких документов при условии соблюдения требования, предусмотренного абзацем первым настоящего пункта, а также при условии, что такие документы не содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну.

17. Ответ на запрос должен быть направлен (выдан) лицу, направившему запрос, не позднее тридцати календарных дней со дня регистрации запроса Администрацией. 

18. В ответе на запрос должны быть указаны следующие сведения:

1) наименование Администрации;

2) фамилия, имя, отчество, должность уполномоченного должностного лица;

3) сведения о лице, обратившемся с запросом;

4) дата поступления запроса в Администрацию;

5) дата составления ответа на запрос;

6) подпись уполномоченного должностного лица: собственноручная – для ответа на запрос на бумажном носителе, электронная – для ответа на запрос в электронной форме.

19. Если в запросе указан адрес электронной почты, ответ на запрос направляется по соответствующему адресу электронной почты. 

Если в запросе указан почтовый адрес и телефон, уполномоченное должностное лицо по телефону сообщает лицу, обратившему с запросом, о возможности лично забрать ответ на запрос либо получить указанные документы по почтовому адресу. 

Если лицо, обратившееся с запросом, не указало в запросе номер телефона, по которому можно с ним связаться, либо уполномоченное должностное лицо не смогло по указанному номеру телефона связаться с лицом, обратившемся с запросом, уполномоченное должностное лицо отправляет ответ на запрос заказным письмом с уведомлением о вручении по почтовому адресу, указанному в запросе. 

20. Выдача ответа на запрос производится уполномоченным должностным лицом лично лицу, обратившемуся с запросом, после предъявления указанным лицом паспорта или иного документа, удостоверяющего его личность, а в случаях обращения с запросом представителя субъекта персональных данных – также предъявления им доверенности или иного документа, подтверждающего полномочия представителя.

ГЛАВА 3. ПОРЯДОК РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЯ. ПРЕДОСТАВЛЕНИЕ ИНФОРМАЦИИ НА ОСНОВАНИИ ОБРАЩЕНИЯ

21. Субъект персональных данных или его представитель с целью получения информации, предусмотренной пунктом 3 настоящих Правил, вправе в часы приема лично устно обратиться к уполномоченному должностному лицу.

22. На основании обращения уполномоченное должностное лицо:

1) подтверждает (не подтверждает) факт обработки персональных данных Администрацией;

2) предоставляет в устной форме сведения о правовых основаниях, целях и применяемых Администрацией способах обработки персональных данных, а также о наименовании или фамилии, имени, отчестве и адресе лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

3) предоставляет иные сведения, предусмотренные пунктом 3 настоящих Правил, путем предоставления документов, содержащих указанную информацию, для ознакомления с ними в помещении, занимаемом Администрацией. 

23. При обращении субъект персональных данных предъявляет уполномоченному должностному лицу Администрации основной документ, удостоверяющий личность, а представитель субъекта персональных данных – основной документ, удостоверяющий личность, и доверенность или иной документ, подтверждающий его полномочия представителя.

24. Уполномоченное должностное лицо рассматривает обращение незамедлительно, но не позднее, чем в течение двух часов с момента обращения, и принимает одно из следующих решений: 

1) о предоставлении в устной форме информации, предусмотренной подпунктами 1 и 2 пункта 22 настоящих Правил;

2) об отказе в предоставлении в устной форме информации, предусмотренной подпунктом 2 пункта 22 настоящих Правил;

3) о предоставлении для ознакомления документов, содержащих информацию, предусмотренную подпунктом 3 пункта 22 настоящих Правил;

4) об отказе в предоставлении для ознакомления документов, содержащих информацию, предусмотренную подпунктом 3 пункта 22 настоящих Правил. 

25. Решение, предусмотренное подпунктом 2 пункта 24 настоящих Правил, принимается в следующих случаях:

1) обратившееся лицо не имеет права на получение запрошенной информации;

2) обратившееся лицо не представило документы, предусмотренные пунктом 23 настоящих Правил;

3) для предоставления запрошенной информации требуется более двух часов либо запрошенная информация не может быть предоставлена до конца рабочего дня.

26. Решение, предусмотренное подпунктом 4 пункта 24 настоящих Правил, принимается в следующих случаях:

1) обратившееся лицо не имеет права на получение запрошенной информации;

2) обратившееся лицо не представило документы, предусмотренные пунктом 23 настоящих Правил;

3) для предоставления запрошенной информации требуется подготовить ответ в виде отдельного документа;

4) документы, содержащие запрашиваемую информацию, отсутствуют в Администрации;

5) документы, содержащие запрашиваемую информацию, не могут быть предоставлены для ознакомления до конца рабочего дня;

6) документы, содержащие запрашиваемую информацию, предоставлялись субъекту персональных данных или его представителю для ознакомления на основании обращения менее тридцати дней назад или до истечения более короткого срока, установленного федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, при условии, что в указанные документы после их предоставления не вносились изменения;

7) копии документов, содержащих запрашиваемую информацию, были предоставлены субъекту персональных данных или его представителю на основании его запроса, направленного в Администрацию менее тридцати дней назад или до истечения более короткого срока, установленного федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, при условии, что в указанные документы после их предоставления не вносились изменения;

8) документы, содержащие запрашиваемую информацию, опубликованы в средстве массовой информации или размещены в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для всеобщего сведения;

9) документы, содержащие запрашиваемую информацию, содержат персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, и отсутствуют законные основания для раскрытия таких персональных данных;

10) документы, содержащие запрашиваемую информацию, содержат сведения, составляющие государственную или иную охраняемую законом тайну;

11) имеются обстоятельства, предусмотренные частью 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».

27. В случаях принятия решения, предусмотренного подпунктами 2 и 4 пункта 24 настоящих Правил, уполномоченное должностное лицо незамедлительно сообщает обратившемуся лицу о принятом решении и об основаниях его принятия.

В случаях, когда решение принято по основаниям, предусмотренным подпунктом 2 пункта 25, подпунктами 2, 3, 9, 10 пункта 26 настоящих Правил уполномоченное должностное лицо также разъясняет обратившемуся лицу возможность обращения с запросом и порядок его направления.
В случаях, когда решение принято по основаниям, предусмотренным подпунктом 3 пункта 25, подпунктом 5 пункта 26 настоящих Правил, уполномоченное должностное лицо также сообщает обратившемуся лицу о времени, когда запрошенная информация может быть предоставлена ему устно или путем ознакомления с документами, но не позднее, чем в течение трех рабочих дней после дня обращения.

В случаях, когда решение принято по основаниям, предусмотренным подпунктом 8 пункта 26 настоящих Правил, уполномоченное должностное лицо также сообщает обратившемуся лицу сведения о соответствующем средстве массовой информации или сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», где опубликованы (размещены) соответствующие документы, а также разъясняет обратившемуся лицу возможность обращения с запросом и порядок его направления.
28. В случаях принятия решения, предусмотренного подпунктом 1 пункта 24 настоящих Правил, уполномоченное должностное лицо незамедлительно сообщает обратившемуся лицу запрошенную информацию.

В случаях принятия решения, предусмотренного подпунктом 3 пункта 24 настоящих Правил, уполномоченное должностное лицо незамедлительно сообщает о принятом решения обратившемуся лицу и обеспечивает ему возможность ознакомления с документами, содержащими запрашиваемую информацию в помещении, занимаемом Администрацией. 

29. Ознакомление обратившегося лица с документами, содержащими запрашиваемую информацию, осуществляется в присутствии уполномоченного должностного лица, которое обеспечивает сохранность указанных документов.

30. Уполномоченное должностное лицо в пределах своих полномочий по просьбе обратившегося лица дает пояснения о содержании предоставленных для ознакомления документов. 

31. При ознакомлении с документами обратившееся лицо вправе снимать с них копии с использованием собственных технических средств, а также делать выписки. Если обратившееся лицо просит уполномоченное должностное лицо сделать копии документов, предоставленных для ознакомления, уполномоченное должностное лицо разъясняет ему возможность обратиться с запросом и порядок его направления. 
Приложение 3
к постановлению администрации
Новоигирминского городского поселения 

от «09» декабря 2019 года № 688

ПРАВИЛА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕБОВАНИЯМ К ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства в сфере защиты персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения определяют основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства в сфере защиты персональных данных.

2. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации Новоигирминского городского поселения организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

3. Проверки осуществляются комиссией, создаваемой распоряжением главы Новоигирминского городского поселения. В проведении проверки не может участвовать муниципальный служащий, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

4. Проверки соответствия обработки персональных данных требованиям законодательства в сфере защиты персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения могут быть плановыми и внеплановыми. Плановые проверки проводятся на основании распоряжения главы Новоигирминского городского поселения. Внеплановые проверки проводятся на основании поступившей в администрацию Новоигирминского городского поселения информации о нарушениях правил обработки персональных данных. Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующей информации о нарушениях правил обработки персональных данных.

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

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;

порядок и условия применения средств защиты информации;

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

соблюдение правил доступа к персональным данным;

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

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

осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

6. Члены комиссии вправе:

запрашивать у муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения информацию, необходимую для реализации полномочий;

требовать от уполномоченных на обработку персональных данных муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных, или полученных незаконным путем персональных данных;

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

вносить главе Новоигирминского городского поселения предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

вносить главе Новоигирминского городского поселения предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

В отношении персональных данных, ставших известными комиссии в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

7. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о ее проведении. По результатам проведенной проверки составляется заключение, в котором отражаются меры, необходимые для устранения выявленных нарушений и которое подписывается всеми членами комиссии. Подписанное заключение не позднее дня, следующего за днем завершения проверки, представляется главе Новоигирминского городского поселения лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения.

8. По результатам проверки глава Новоигирминского городского поселения принимает необходимые меры, направленные на предотвращение нарушений, а при необходимости привлекает виновных лиц к установленной законодательством Российской Федерации ответственности.
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ПРАВИЛА 
РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ДАННЫМИ 
В СЛУЧАЕ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ 
В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Настоящие Правила регулируют отношения, связанные с обезличиванием обрабатываемых персональных данных и работой с обезличенными данными в администрации Новоигирминского городского поселения (далее – Оператор).

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральным законом «О персональных данных»), другими федеральными законами, Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687, Перечнем 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, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211, Требованиями и методами по обезличиванию персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, в том числе созданных и функционирующих в рамках реализации федеральных целевых программ, утвержденными приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 5 сентября 2013 года № 996 (далее – Требования и методы по обезличиванию персональных данных), иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального образования.

3. Обезличивание персональных данных в Операторе представляет собой действия, совершаемые лицами, замещающими должности, включенные в перечень должностей муниципальных служащих в Операторе, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, утверждаемый правовым актом Оператора (далее – уполномоченные должностные лица), в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

Деобезличивание обезличенных данных в Операторе представляет собой действия, совершаемые уполномоченными должностными лицами, в результате которых обезличенные данные приводятся к исходному виду, позволяющему определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту, устранить анонимность.

4. Обезличивание персональных данных в Операторе осуществляется в случаях:

1) достижения целей обработки персональных данных в Операторе или утраты необходимости в достижении этих целей, если уничтожение таких персональных данных нецелесообразно;

2) осуществления обработки персональных данных в Операторе в статистических или иных целях, если необходимость обезличивания персональных данных при такой обработке предусмотрена федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального.

5. Обезличивание персональных данных в Операторе осуществляется следующими методами:

1) метод введения идентификаторов – замена части сведений (значений) персональных данных идентификаторами с созданием таблицы (справочника) соответствия идентификаторов исходным данным;

2) метод изменения состава или семантики – изменение состава или семантики персональных данных путем замены результатами статистической обработки, преобразования, обобщения или удаления части сведений;

3) метод декомпозиции – разделение множества (массива) персональных данных на несколько подмножеств (частей) с последующим раздельным хранением подмножеств;

4) метод перемешивания – перестановка отдельных значений или групп значений атрибутов персональных данных в массиве персональных данных;

5) иными методами, соответствующими Требованиям и методам по обезличиванию персональных данных.

6. Выбор метода обезличивания осуществляется, исходя из целей и задач обработки персональных данных. При выборе метода обезличивания персональных данных также учитываются:

1) способ обработки персональных данных, подлежащих обезличиванию: с использованием средств автоматизации или без использования средств автоматизации;

2) объем персональных данных, подлежащих обезличиванию;

3) форма представления персональных данных, подлежащих обезличиванию;

4) область обработки обезличенных персональных данных;

5) способы хранения обезличенных данных;

6) применяемые меры по защите персональных данных.

7. Обезличивание персональных данных, обработка которых в Операторе осуществляется в разных целях, может осуществляться разными методами.

8. Сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных являются конфиденциальными. Уполномоченным должностным лицам запрещается разглашать, передавать третьим лицам и распространять сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных, которые стали ему известны в связи с выполнением должностных обязанностей.

9. Сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных и обезличенные данные подлежат раздельному хранению в Операторе.

10. Обезличивание персональных данных в Операторе осуществляется с использованием и без использования средств автоматизации.

11. Обезличивание персональных данных осуществляется путем:

1) внесения обезличенных данных в информационную систему персональных данных в Операторе (далее – информационная система). В этом случае обезличивание персональных данных производится перед внесением их в информационную систему;

2) создания нового материального носителя (новых материальных носителей), содержащего (содержащих) обезличенные данные. 

12. В случаях, предусмотренных подпунктом 1 пункта 4 настоящих Правил, содержащиеся в информационной системе персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, подлежат уничтожению.

В случаях, предусмотренных подпунктом 1 пункта 4 настоящих Правил, исходный материальный носитель, содержащий персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, уничтожается или, если это допускается исходным материальным носителем, к нему применяется способ, исключающий дальнейшую обработку персональных данных (части персональных данных), в отношении которых было проведено обезличивание (удаление, вымарывание).

13. Обезличенные данные и персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, подлежат раздельному хранению в информационной системе. 

Материальные носители, содержащие обезличенные данные, и исходные материальные носители, содержащие персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, подлежат раздельному хранению в Операторе.

14. В процессе обработки обезличенных данных уполномоченное должностное лицо при необходимости вправе провести деобезличивание. 

Обработка в Операторе персональных данных, полученных в результате деобезличивания, осуществляется в соответствии с правилами обработки персональных данных в Операторе.

15. После достижения цели обработки персональные данные, полученные в результате деобезличивания, подлежат уничтожению.
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ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

	 №
п/п
	Наименование ИСПДн
(её составные части)
	Наименование объекта (полное или сокращенное)
Отраслевая (ведомственная) принадлежность
Адрес объекта
	Исходные данные классификации ИСПДн

	
	
	
	Структура ИСПДн
	Наличие подключений к сети Интернет и сетям общего пользования
	Режим обработки ПДн
	Разграничение доступа пользователей
	Нахождение ИСПДн в пределах РФ

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Центр информационных технологий «БАРС – Имущество»
	Отдел муниципального хозяйства администрации Новоигирминского городского поселения

Адрес: Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п. Новая Игирма, ул. Пионерская, 29
	Распределенная информационная система
	Подключение к Интернет
	Локальный
	без разграничения прав доступа
	Расположение в пределах РФ

	2.
	Контур Экстерн
АС Смета,

	Отдел бухгалтерского отчёта и отчётности администрации Новоигирминского городского поселения

Адрес: Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п. Новая Игирма, ул. Пионерская, 29
	Распределенная информационная система
	Подключение к Интернет
	Локальный
	без разграничения прав доступа
	Расположение в пределах РФ

	3.
	Система передачи отчётности по каналам связи «Отчётность»
	Отдел бухгалтерского отчёта и отчётности администрации Новоигирминского городского поселения

Адрес: Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п. Новая Игирма, ул. Пионерская, 29
	Распределенная информационная система
	Подключение к Интернет
	Локальный
	без разграничения прав доступа
	Расположение в пределах РФ
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ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ СЛУЖЕБНЫХ ИЛИ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, А ТАКЖЕ В СВЯЗИ С ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

1. В отношении членов семьи работников администрации Новоигирминского городского поселения (далее – Администрация) и лиц, претендующих на замещение должностей работников Администрации либо замещавших должности работников Администрации, а также в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации – близких родственников (в том числе бывших) и свойственников работников Администрации и лиц, претендующих на замещение должностей работников Администрации либо замещавших должности работников Администрации:

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

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

4) адрес места жительства (адрес регистрации по месту жительства и (или) адрес фактического проживания);

5) степень родства (свойства) по отношению к работнику Администрации (лицу, претендующему на замещение должности работника Администрации либо замещавшему должность работника Администрации);

6) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального образования в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений;

7) иные персональные данные, запрошенные по инициативе Администрации в случаях, когда в отсутствие таких персональных данных невозможна реализация служебных и (или) трудовых отношений;

8) иные персональные данные, предоставленные по инициативе работника Администрации (лица, претендующего на замещение должности работника Администрации либо замещавшего должность работника Администрации).

2. В отношении независимых экспертов, включенных в составы аттестационных комиссий, конкурсных комиссий, образуемых Администрацией в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений:

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

2) должность и место работы;
3) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность;

4) адрес регистрации по месту жительства;

5) реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

6) идентификационный номер налогоплательщика;

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

8) номер расчетного счета в банке, номер банковской карты, наименование банка;

9) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального образования в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений;

10) иные персональные данные, запрошенные по инициативе Администрации в случаях, когда в отсутствие таких персональных данных невозможна реализация служебных и (или) трудовых отношений;

11) иные персональные данные, предоставленные по инициативе независимого эксперта, включенного в состав аттестационной комиссии (конкурсной комиссии), образованной Администрацией.

3. В отношении иных категорий субъектов, персональные данные которых обрабатываются Администрацией в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений:

1) фотография;

2) фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии), в том числе предыдущие фамилии, имена, отчества;

3) число, месяц, год рождения;

4) место рождения;

5) сведения о гражданстве, в том числе о предыдущем гражданстве, иных гражданствах;

6) адрес места жительства (адрес регистрации по месту жительства и (или) адрес фактического проживания);

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

8) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность;

9) сведения о семейном положении, наличии (отсутствии) детей;

10) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании, дополнительном профессиональном образовании;

11) сведения о наличии (отсутствии) ученой степени, ученого звания;
12) сведения о владении иностранными языками;

13) сведения о наличии (отсутствии) судимости;

14) сведения об оформленных допусках к государственной тайне;

15) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;

16) сведения о трудовой (служебной) деятельности, в том числе сведения о прохождении государственной гражданской службы;
17) сведения о присвоенном классном чине государственной службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине муниципальной службы, а также квалификационном разряде государственной или муниципальной службы;

18) идентификационный номер налогоплательщика;

19) реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

20) сведения об отношении к воинской обязанности, в том числе сведения о наличии (отсутствии) воинского звания;

21) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации;

22) сведения о пребывании за пределами территории Российской Федерации;

23) сведения о состоянии здоровья, свидетельствующие о способности (неспособности) лица осуществлять свои должностные (трудовые) обязанности, в том числе сведения о временной нетрудоспособности;

24) номер расчетного счета в банке, номер банковской карты, наименование банка;

25) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального образования в связи с реализацией служебных и (или) трудовых отношений;

26) иные персональные данные, запрошенные по инициативе Администрации в случаях, когда в отсутствие таких персональных данных невозможна реализация служебных и (или) трудовых отношений;

27) иные персональные данные, предоставленные по инициативе субъекта персональных данных.

4. Персональные данные, обрабатываемые в Администрации в связи с осуществлением муниципальных услуг и муниципальных функций:

4.1. В отношении граждан, обладающих статусом индивидуального предпринимателя:

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

2) пол;

3) число, месяц, год рождения;

4) место рождения;

5) сведения о гражданстве либо его отсутствии;

6) адрес места жительства (адрес регистрации по месту жительства и (или) адрес фактического проживания);

7) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность;

8) дата и место регистрации гражданина в качестве индивидуального предпринимателя;

9) номер мобильного телефона или сведения о других способах связи; 

10) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского муниципального образования в связи с оказанием муниципальных услуг и (или) осуществлением муниципальных функций администрацией Новоигирминского городского поселения;

11) иные персональные данные, запрошенные по инициативе Администрации, в случаях, когда в отсутствие таких персональных данных невозможно оказание муниципальных услуг и (или) осуществление муниципальных функций Администрацией;

12) иные персональные данные, предоставленные по инициативе гражданина, обладающего статусом индивидуального предпринимателя.
4.2. В отношении граждан, представляющих в отношениях с Администрацией организацию, в том числе в отношении должностных лиц, представляющих в отношениях с Администрацией государственные органы, органы местного самоуправления, муниципальные органы:

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

2) пол;

3) наименование организации, которую в отношениях с Администрацией представляет гражданин, его должность в соответствующей организации;

4) номер рабочего (служебного) телефона или сведения о других способах связи;

5) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами в связи с оказанием муниципальных услуг и (или) осуществлением муниципальных функций Администрацией;

6) иные персональные данные, запрошенные по инициативе Администрации, в случаях, когда в отсутствие таких персональных данных невозможно оказание муниципальных услуг и (или) осуществление муниципальных функций Администрацией;

7) иные персональные данные, предоставленные по инициативе гражданина, представляющего в отношениях с Администрацией организацию.

4.3. В отношении иных граждан:

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

2) пол;

3) число, месяц, год рождения;

4) место рождения;

5) сведения о гражданстве либо его отсутствии;

6) адрес места жительства (адрес регистрации по месту жительства и (или) адрес фактического проживания);

7) реквизиты основного документа, удостоверяющего личность;

8) номер мобильного телефона или сведения о других способах связи;

9) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами в связи с оказанием муниципальных услуг и (или) осуществлением муниципальных функций Администрацией;

10) иные персональные данные, запрошенные по инициативе Администрации, в случаях, когда в отсутствие таких персональных данных невозможно оказание муниципальных услуг и (или) осуществление муниципальных функций Администрацией;

11) иные персональные данные, предоставленные по инициативе гражданина.
Приложение 7
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ И ИНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБЕЗЛИЧИВАНИЮ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В СЛУЧАЕ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Ответственными за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения являются муниципальные служащие, замещающие следующие должности:

заместитель главы

начальник отдела;

ведущий специалист;
главный специалист.

Приложение 8
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ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫХ И ИНЫХ СЛУЖАЩИХ, ЗАМЕЩЕНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

Обработка персональных данных и доступ к персональным данным осуществляется муниципальными служащими администрации Новоигирминского городского поселения, замещающими следующие должности:

заместитель главы

начальник отдела;

ведущий специалист;

главный специалист.
Приложение 9
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Должностной регламент ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения (далее - регламент) определяет права, обязанности и ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения.

1.2. Требования ответственного за организацию обработки персональных данных, связанные с выполнением им своих должностных обязанностей, обязательны для исполнения всеми пользователями ИСПДн, а также муниципальными служащими администрации Новоигирминского городского поселения, осуществляющими обработку персональных данных.

1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в должен обладать профессиональными навыками и знаниями в области защиты информации, которые позволяют ему выполнять, возложенные на него обязанности.

1.4. В своей деятельности ответственный за организацию обработки персональных данных руководствуется настоящим регламентом и иными документами, регламентирующими осуществление защиты персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения.

2. ФУНКЦИИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

2.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных:

доводит до муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения, имеющих доступ к персональным данным, положения и требования нормативных правовых актов по организации обработки персональных данных, в том числе положения Федерального закона N 152-ФЗ, Постановления Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации";

обеспечивает выполнение муниципальными и иными служащими администрации Новоигирминского городского поселения принятых в администрации Новоигирминского городского поселения распоряжений, положений и других документов по защите персональных данных;

обеспечивает осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

3.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения, вправе:

запрашивать у муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения информацию, необходимую для реализации своих полномочий;

вносить предложения о получении дополнительного профессионального образования в области защиты персональных данных муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения.

3.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения, обязано:

осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными и иными служащими администрации Новоигирминского городского поселения законодательства Российской Федерации о персональных данных;

принимать решение о прекращении обработки персональных данных при несанкционированном доступе (попытках) к ним или возникновении ситуаций, послуживших причиной возможной утраты персональных данных;

информировать обо всех попытках несанкционированного доступа к персональным данным, нарушениях муниципальными и иными служащими администрации Новоигирминского городского поселения соответствующих распоряжений и инструкций, о непроведении либо несвоевременном проведении пользователями разработанных мероприятий;

контролировать, а в случае необходимости корректировать работы по выбору, закупке и приемке нового программного обеспечения, средств защиты информации, технического оснащения;

следить за неизменностью условий функционирования и эксплуатации ИСПДн с последующим информированием об изменениях;

доводить под роспись до сведения муниципальных и иных служащих администрации Новоигирминского городского поселения распоряжений, положений и иных документов по защите персональных данных;

следить за своевременным проведением необходимых работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в ИСПДн с целью поддержания системы защиты информации в актуальном состоянии;

следить за поддержанием применяемой в администрации Новоигирминского городского поселения системы защиты информации в актуальном состоянии (разработка и внесение изменений в нормативные правовые акты администрации Новоигирминского городского поселения, изучение и мониторинг нормативной базы по защите персональных данных) и подготавливать предложения по ее совершенствованию;

инициировать и принимать участие в проведении служебных проверок по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых персональных данных и технических средств из состава информационной системы.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ЛИЦА, ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

4.1. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения обязанностей, предусмотренных регламентом, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО СЛУЖАЩЕГО (РАБОТНИКА) ОРГАНА МЕСТНОГО САМОУПРАВЛЕНИЯ (МУНИЦИПАЛЬНОГО ОРГАНА), НЕПОСРЕДСТВЕННО ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, В СЛУЧАЕ РАСТОРЖЕНИЯ С НИМ КОНТРАКТА ИЛИ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА ПРЕКРАТИТЬ ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, 
СТАВШИХ ИЗВЕСТНЫМИ ЕМУ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ 
ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Я, ________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

замещающий(ая) должность ________________________________________________________

(наименование должности)

в ________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________,

(наименование органа местного самоуправления (муниципального органа)

настоящим подтверждаю, что в случае расторжения со мной трудового договора обязуюсь:

1) до дня прекращения служебных (трудовых) отношений с администрацией Новоигирминского городского поселения сдать съемные машиночитаемые носители персональных данных, имеющиеся у меня в связи с исполнением должностных обязанностей;

2) со дня прекращения служебных (трудовых) отношений с администрацией Новоигирминского городского поселения:

прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей;

не использовать известные мне идентификаторы для доступа в информационную систему персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения;

уничтожить все персональные данные, ставшие известными мне в результате исполнения должностных обязанностей, содержащиеся вне информационной системы персональных данных в администрации Новоигирминского городского поселения или документов, обрабатываемых в администрации Новоигирминского городского поселения без использования средств автоматизации.

Я предупрежден(а), что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации. Ответственность, предусмотренная законодательством Российской Федерации, мне разъяснена.

	__________________________
	____________
	«___» ________ 20 __ г.

	(должность, фамилия, имя, отчество (при наличии) должностного лица)
	подпись
	


Приложение 11
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ТИПОВАЯ ФОРМА 

СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ АДМИНИСТЦИЕЙ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
Я, ________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных или его представителя)

проживающий (ая) по адресу _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(адрес места жительства субъекта персональных данных или его представителя)

основной документ, удостоверяющий личность _________________________________________ 
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

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

являющийся (нужное отметить):

☐ субъектом персональных данных;

☐ представителем следующего субъекта персональных данных:

__________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

проживающего (ей) по адресу ________________________________________________________
__________________________________________________________________________________,

(адрес места жительства субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность _________________________________________ 
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

действующий(ая) на основании _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия представителя субъекта персональных данных)

в соответствии со статьями 9 – 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» настоящим подтверждаю, что даю согласие администрации Новоигирминского городского поселения, находящемуся по адресу: Иркутская область, Нижнеилимский район, р.п. Новая Игирма, ул. Пионерская, 29, на обработку в целях
__________________________________________________________________________________

(указать цель (цели) обработки)

следующих персональных данных (указываются персональные данные, на обработку которых дается согласие): 

1)___________________________________________________________;

2)___________________________________________________________;

3)___________________________________________________________;

4)___________________________________________________________;

5)___________________________________________________________,

то есть на совершение с указанными персональными данными действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение (нужное подчеркнуть), а также __________________________________________________________________________________

(указать иные действия)

__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________.
Настоящее согласие действует с «__» ___________ 20 __ года.

Настоящее согласие дано мной на срок до «__» ___________ 20 __ года. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в любое время на основании письменного заявления. Подтверждаю, что мои права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

	__________________________
	_____________
	«___» ________ 20 __ г.

	(Ф.И.О (отчество при наличии). субъекта персональных данных или его представителя)
	(подпись)
	


Приложение 12
к постановлению администрации
Новоигирминского городского поселения 

от «09» декабря 2019 года № 688

ТИПОВАЯ ФОРМА 

РАЗЪЯСНЕНИЯ СУБЪЕКТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЮРИДИЧЕСКИХ ПОСЛЕДСТВИЙ ОТКАЗА ПРЕДОСТАВИТЬ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных или его представителя)

проживающий (ая) по адресу _________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(адрес места жительства субъекта персональных данных или его представителя)

основной документ, удостоверяющий личность _________________________________________
__________________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

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

являющийся (нужное отметить):

☐ субъектом персональных данных;

☐ представителем следующего субъекта персональных данных:

__________________________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных)

проживающего (ей) по адресу ________________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(адрес места жительства субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность _________________________________________ 
__________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________,

(наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

действующий(ая) на основании _______________________________________________________

__________________________________________________________________________________,

(наименование и реквизиты документа, подтверждающего полномочия
представителя субъекта персональных данных)

настоящим подтверждаю, что в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2006 года №152-ФЗ «О персональных данных» мне разъяснены юридические последствия отказа предоставить персональные данные.

	__________________________
	____________
	«___» ________ 20 __ г.

	(фамилия, имя, отчество (при наличии) субъекта персональных данных или его представителя)
	подпись
	


Приложение 13
к постановлению администрации
Новоигирминского городского поселения 

от «09» декабря 2019 года № 688

ПОРЯДОК 
ДОСТУПА СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОИГИРМИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Настоящий Порядок определяет правила доступа служащих администрации Новоигирминского городского поселения (далее – Администрация) в помещения Администрации, в которых ведется обработка персональных данных, в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке в Администрации.

2. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», другими федеральными законами, Перечнем 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, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоигирминского муниципального образования и иными нормативными правовыми актами Новоигирминского городского поселения.

3. Перечень помещений Администрации, в которых ведется обработка персональных данных (далее – помещения), утверждается должностным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации.

4. Доступ в помещение имеют лица, замещающие должности, включенные в перечень (перечни) должностей муниципальных служащих администрации Новоигирминского городского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, утверждаемый (-ые) правовым актом руководителя Администрации, и осуществляющие обработку персональных данных (имеющие доступ к персональным данным) в этом помещении (далее – уполномоченные должностные лица).

5. Служащие Администрации, не указанные в пункте 4 настоящего Порядка, а также иные лица могут находиться в помещении только в присутствии уполномоченного должностного лица.

6. Помещения в нерабочее время, а также в рабочее время при отсутствии в них уполномоченных должностных лиц должны быть закрыты на ключ.

