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                 Администрация    города    Лесосибирска

                                  Красноярского    края

                    ПОСТАНОВЛЕНИЕ
11.01.2022                                        г. Лесосибирск
                                                   № 17
Об обработке и защите персональных данных в администрации города                   Лесосибирска, ее структурных подразделениях

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ              «О персональных данных», во исполнение Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении Перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», руководствуясь              Уставом города Лесосибирска, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить:

1.1. Правила обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях согласно приложению № 1           к настоящему постановлению;

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях согласно приложению № 2 к настоящему постановлению;
1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях согласно приложению № 3 к настоящему           постановлению;
1.4. Правила работы с обезличенными персональными данными в случае обезличивания персональных данных согласно приложению № 4 к настоящему постановлению;
1.5. Перечень информационных систем персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях согласно приложению № 5 к настоящему постановлению;

1.6. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг               или осуществлением муниципальных функций согласно приложению № 6           к настоящему постановлению;
1.7. Перечень должностей работников администрации города               Лесосибирска, ее структурных подразделений, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных            согласно приложению № 7 к настоящему постановлению;
1.8. Перечень должностей работников администрации города                   Лесосибирска, ее структурных подразделений, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным согласно приложению № 8 к настоящему постановлению;
1.9. Должностные обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях согласно приложению № 9 к настоящему               постановлению;

1.10. Типовое обязательство лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему             в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению № 10 к настоящему постановлению;
1.11. Типовую форму согласия на обработку персональных данных              в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях              согласно приложению № 11 к настоящему постановлению;
1.12. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению № 12 к настоящему постановлению;
1.13. Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению № 13 к настоящему постановлению.
2. Определить руководителей структурных подразделений администрации города Лесосибирска (в том числе не наделенных правами юридического лица) ответственными за организацию обработки персональных данных, поступающих в возглавляемые структурные подразделения администрации города Лесосибирска.

3. Руководителям муниципальных учреждений, муниципальных унитарных предприятий муниципального образования город Лесосибирск разработать и утвердить в порядке, установленном действующим законодательством, положения по обработке и защите персональных данных соответствующих учреждений, предприятий.

4. Руководителю управления делами и кадровой политики администрации города Лесосибирска (Е.Н. Зорина):

4.1. опубликовать настоящее постановление в газете «Заря Енисея»          и разместить на сайте муниципального образования в сети Интернет;
4.2. не позднее десяти рабочих дней со дня вступления в силу настоящего постановления, а в случае временного отсутствия (нахождения в отпуске, служебной командировке, временной нетрудоспособности и др.) - в течение трех рабочих дней после выхода их на работу, ознакомить под роспись заместителей главы города Лесосибирска, руководителей и работников структурных подразделений администрации города Лесосибирска с настоящим постановлением.
5. Признать утратившим силу постановление администрации города           от 25.01.2018 № 60 «Об утверждении Правил обработки персональных данных муниципальных служащих и иных работников администрации города Лесосибирска».

6. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю           за собой.

7. Постановление вступает в силу со дня опубликования.
Глава города







       А.В. Хохряков
Приложение № 1
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях (далее – Правила) определяют цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях (далее - Администрация).

1.2. Обработка персональных данных (далее - ПД) в Администрации осуществляется с целью реализации трудовых отношений в соответствии            с законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством; оказания муниципальных функций и муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; рассмотрения обращений граждан.

1.3. Обработка ПД в Администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области ПД и настоящими Правилами.

1.4. Обработка ПД должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей.

1.5. Не допускается обработка ПД, несовместимая с целями сбора ПД.

1.6. Обработке подлежат только ПД, которые отвечают целям их обработки.

1.7. Содержание и объем обрабатываемых ПД должны соответствовать заявленным целям обработки.

1.8. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПД, СВЯЗАННЫХ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

2.1. ПД работников Администрации, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы или должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы, руководителей муниципальных учреждений и унитарных предприятий муниципального образования город Лесосибирск (далее - работники), обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия муниципальным служащим Администрации в прохождении муниципальной службы, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения муниципальными служащими и другими работниками Администрации должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности муниципальных служащих Администрации и членов их семей, обеспечения работникам установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.

2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, обрабатываются следующие категории ПД работников:

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

2.2.2. дата и место рождения;

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

2.2.4. вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи, код подразделения;

2.2.5. адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

2.2.6. номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

2.2.7. реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

2.2.8. идентификационный номер налогоплательщика;

2.2.9. реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

2.2.10. реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

2.2.11. семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

2.2.12. сведения о трудовой деятельности;

2.2.13. сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

2.2.14. сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

2.2.15. сведения об ученой степени;

2.2.16. информация о владении иностранными языками, степень владения;

2.2.17. медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению; заключение по результатам предварительного или периодического медицинского осмотра;

2.2.18. фотография;

2.2.19. сведения о работе, в том числе: дата, основания поступления (приема) на работу и назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, наименование занимаемых (замещаемых) должностей, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте работы;

2.2.20. информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовым договорам;

2.2.21. сведения о пребывании за границей;

2.2.22. информация о классном чине муниципальной службы (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации);

2.2.23. информация о наличии или отсутствии судимости;

2.2.24. информация об оформленных допусках к государственной тайне;

2.2.25. государственные награды, иные награды и знаки отличия;

2.2.26. сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

2.2.27. информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

2.2.28. сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

2.2.29. номер расчетного счета;

2.2.30. иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1 настоящих Правил.

2.3. Обработка ПД, предусмотренных пунктом 2.2 настоящих Правил, осуществляется с письменного согласия работника, составленного по форме, утвержденной пунктом 1.9 настоящего Постановления, если иное не установлено Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

2.4. Обработка ПД работников осуществляется лицами, осуществляющими обработку персональных данных, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПД.

2.5. В случае возникновения необходимости получения ПД работника  у третьей стороны, следует известить об этом работника заранее, получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения ПД (если иное не предусмотрено федеральным           законодательством).

2.6. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу работника ПД, не предусмотренные пунктом 2.2 настоящих Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

2.7. При сборе ПД лица, осуществляющие обработку персональных данных и осуществляющие сбор (получение) ПД непосредственно от работников, обязаны разъяснить работникам юридические последствия отказа представить их персональные данные.

2.8. Передача (распространение, представление) и использование ПД работников осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральным законодательством.

3. УСЛОВИЯ И ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПД ГРАЖДАН В СВЯЗИ          С ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ И ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ, РЕАЛИЗАЦИЕЙ ИХ ПРАВА НА ОБРАЩЕНИЕ

3.1. В Администрации обработка ПД граждан осуществляется в связи           с предоставлением Администрацией муниципальных услуг, исполнением           Администрацией муниципальных функций, а также в связи с реализацией их права на обращение в Администрацию.

3.2. ПД граждан, обратившихся в Администрацию лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением заявителей о результатах рассмотрения.

3.3. Перечень ПД граждан, подлежащих обработке в связи с предоставлением Администрацией муниципальных услуг, исполнением Администрацией муниципальных функций, а также в связи с реализацией их права             на обращение в Администрацию:

3.3.1. фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

3.3.2. данные документа, удостоверяющего личность;

3.3.3. реквизиты документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

3.3.4. идентификационный номер налогоплательщика;

3.3.5. адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

3.3.6. почтовый адрес;

3.3.7. адрес электронной почты;

3.3.8. указанный в обращении контактный телефон;

3.3.9. иные ПД, указанные заявителем в обращении (жалобе) или ставшие известными в ходе рассмотрения такого обращения, а также ПД, содержащиеся в документах, представленных гражданином.

3.4. Обработка ПД, необходимых в связи с исполнением муниципальных услуг, муниципальных функций, указанных в пункте 3.3 настоящих Правил, включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение, (обновление, изменение), извлечение,           использование, передачу (распространение, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПД.

3.5. Перечисленные в пункте 3.3 ПД представляются непосредственно гражданами, обратившимися в Администрацию для получения муниципальной услуги, или в целях исполнения муниципальных функций в виде:

3.5.1. оригиналов необходимых документов (заявление, документ, удостоверяющий личность и др.);

3.5.2. копий документов;

3.5.3. сведений учетных форм (на бумажных и электронных носителях).

3.6. При предоставлении муниципальной услуги или исполнении муниципальной функции запрещается запрашивать у граждан и третьих лиц,          а также обрабатывать ПД в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.7. При сборе ПД должностное лицо Администрации, осуществляющее получение ПД непосредственно от граждан, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги или в связи с исполнением муниципальной функции, обязано разъяснить указанным гражданам юридические последствия отказа представить ПД.

3.8. Передача (распространение, представление) и использование ПД заявителей Администрацией осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральным законодательством.

4. ПОРЯДОК ОБРАБОТКИ ПД СУБЪЕКТОВ ПД В ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМАХ

4.1. Обработка ПД в Администрации осуществляется в информационных системах (далее - ИС), перечень которых утвержден пунктом 1.4 настоящего Постановления.

4.2. В состав ПД, обрабатываемых в ИСПД Администрации, входят  категории ПД, указанные в пунктах 2.2, 3.3 настоящих Правил.

4.3. Информация вносится в ручном режиме при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.

4.4. Ответственный за обеспечение безопасности ПД в обрабатываемых ПД в ИСПД Администрации, обеспечивает:

4.4.1. своевременное обнаружение фактов несанкционированного              доступа к ПД и немедленное доведение этой информации до ответственного за организацию обработки ПД в Администрации;

4.4.2. недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки ПД, в результате которого может быть нарушено          их функционирование;

4.4.3. возможность восстановления ПД, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

4.4.4. постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности ПД;

4.4.5. знание и соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

4.4.6. учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей ПД;

4.4.7. при обнаружении нарушений порядка представления ПД незамедлительное приостановление представления ПД пользователям информационной системы ПД до выявления причин нарушений и устранения этих причин;

4.4.8. разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения материальных носителей ПД, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности ПД или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности ПД, разработку и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

4.5. Обмен ПД при их обработке в ИСПД Администрации осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации   соответствующих организационных мер и путем применения программных  и технических средств.

4.6. Доступ работников Администрации к ПД, находящимся в ИПСД Администрации, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.

4.7. В случае выявления нарушений порядка обработки ПД в ИСПД Администрации уполномоченными должностными лицами незамедлительно принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению.
5. СРОКИ ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ ПД
5.1 Обработка и 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 Федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию при наступлении следующий условий:

- достижение целей обработки ПД или максимальных сроков хранения - в течение 30 календарных дней;

- утрата необходимости в достижении целей обработки ПД - в течение 30 календарных дней;

- представление субъектом ПД или его законным представителем подтверждения того, что персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки - в течение 7 рабочих дней;

- невозможность обеспечения правомерности обработки ПД - в течение 10 рабочих дней;

- отзыв субъектом ПД согласия на обработку ПД, если сохранение ПД более не требуется для целей обработки ПД - в течение 30 календарных дней.

В случае отсутствия возможности уничтожения ПД в течение сроков, указанных в абзацах 2 - 6 настоящего пункта, осуществляется блокирование таких ПД или обеспечивается их блокирование (если обработка ПД осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации)           и обеспечивается уничтожение ПД в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральным законодательством.
5.2. Персональные данные могут храниться на бумажных и иных материальных носителях и (или) в электронном виде централизованно или в соответствующих структурных подразделениях администрации.

Сроки хранения персональных данных (материальных носителей) устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел администрации.
6. ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПД ПРИ ДОСТИЖЕНИИ ЦЕЛЕЙ ОБРАБОТКИ ИЛИ ПРИ НАСТУПЛЕНИИ ИНЫХ ЗАКОННЫХ ОСНОВАНИЙ

6.1. Работником Администрации, ответственным за архивирование, осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих ПД, с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

6.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов (образующихся          в процессе деятельности Администрации), содержащих ПД, рассматривается на заседании Комиссии по уничтожению документов, содержащих персональные данные, создаваемые в соответствующих структурных подразделениях Администрации приказами руководителей структурных подразделений Администрации, в Администрации (как юридическом лице) - рассматривается на заседании Экспертной комиссии по организации работы с документами, перечнем и номенклатурой дел Администрации города Лесосибирска,  созданной распоряжением Администрации города Лесосибирска (далее - Комиссия).
6.3. По итогам заседания Комиссии, составляется акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами Комиссии.

6.4. Сведения об уничтожении вносятся в акт о выделении к уничтожению документов.

Уничтожение документов на бумажных носителях, содержащих ПД, как правило, осуществляется путем измельчения на мелкие части, исключающие возможность последующего восстановления информации. Измельчение производится в том числе с помощью бумагорезательной машины (шредера).

6.5. Уничтожение всех сведений о субъекте ПД, содержащихся на электронных носителях, осуществляется путем механического нарушения           целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление ПД, или стиранием информации с электронных носителей.

6.6. Уничтожение всех сведений о субъекте ПД, содержащихся в ИСПД в электронном виде, производится «вручную». После чего производится проверка отсутствия записей о субъекте ПД, которые были удалены, с помощью поиска по фамилии субъекта ПД.

7. ОБЩЕДОСТУПНЫЕ ИСТОЧНИКИ ПД
7.1. В целях информационного обеспечения могут создаваться общедоступные источники ПД (в том числе справочники, адресные книги). В общедоступные источники ПД с письменного согласия субъекта ПД могут включаться его фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), год и место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, сообщаемые субъектом ПД.

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

Приложение № 2
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПРАВИЛА РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях (далее - Правила) определяется порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее - запросы).

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон № 152-ФЗ), Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения           об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

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

1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

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

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

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ;

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

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

10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152-ФЗ или другими федеральными законами.
4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами,         в том числе если:

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

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

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

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

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

5. Субъект персональных данных вправе требовать от администрации города Лесосибирска 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.

6. Сведения, указанные в п. 3 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. Сведения, указанные в п. 3 настоящих Правил, предоставляются           администрацией города Лесосибирска субъекту персональных данных              или его представителю при его обращении либо при получении запроса            от субъекта персональных данных или его представителя.

8. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях            с администрацией города Лесосибирска (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией города Лесосибирска, подпись субъекта персональных данных или его представителя.

9. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер          и дата регистрации. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской.

В случае если сведения, указанные в п. 3 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию города Лесосибирска или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных            в п. 3 настоящих Правил, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать календарных дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен Федеральным законом № 152-ФЗ, принятым в соответствии          с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию города Лесосибирска или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в п. 3 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, 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 с необходимыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.

10. Администрация города Лесосибирска вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным п. 9 настоящих Правил. 

11. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день направляются главе города Лесосибирска либо лицу, его заменяющему, который определяет порядок и сроки их рассмотрения, дает по каждому из них письменное указание исполнителям.

12. Администрация города Лесосибирска обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати календарных дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя на безвозмездной основе.

13. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, обязано дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

14. В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, обязано проконтролировать внесение необходимых изменений. 

15. В срок, не превышающий 7 рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации города Лесосибирска, обязано проконтролировать уничтожение таких персональных данных. 

16. Администрация города Лесосибирска обязана уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях             и предпринятых мерах и принять меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

17. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
Приложение № 3
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПРАВИЛА ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

1.1. Внутренний контроль осуществляется в целях определения соответствия обработки персональных данных в Администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами (далее - внутренний контроль).

1.2. Внутренний контроль подразделяется на текущий и внеплановый.

1.3. Текущий внутренний контроль осуществляется на постоянной основе, в рамках текущей деятельности Администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделений ответственным за организацию обработки персональных (далее - ответственный за организацию обработки персональных данных).

В ходе осуществления текущего внутреннего контроля проверяется выполнение требований Федерального закона № 152-ФЗ, принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Администрации города Лесосибирска, устанавливающих, в том числе:

- правила обработки персональных данных в Администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях;

- правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях;

- порядок доступа в помещения Администрации города Лесосибирска, ее структурные подразделения, в которых ведется обработка персональных данных.

1.4. Ответственный за организацию обработки персональных данных при проведении внутреннего контроля имеет право:

1.4.1. запрашивать у работников, осуществляющих обработку персональных данных соответствующих структурных подразделений Администрации города Лесосибирска, информацию, необходимую для реализации полномочий;

1.4.2. требовать от работников, осуществляющих обработку персональных данных, уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

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

1.4.4. привлекать к дисциплинарной ответственности работников, осуществляющих обработку персональных данных возглавляемого структурного подразделения Администрации города Лесосибирска, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации об обработке персональных данных в соответствии с Порядком замещения и освобождения должностей муниципальной службы и иных должностей в Администрации города Лесосибирска, установленным в Администрации города Лесосибирска.
1.5. Внеплановый внутренний контроль осуществляется на основании поступившей в Администрацию города Лесосибирска, ее структурное подразделение письменной информации о нарушении правил обработки персональных данных.

Проведение внепланового внутреннего контроля осуществляется                на основании правового акта Администрации города Лесосибирска, издаваемого должностным лицом Администрации города Лесосибирска, в адрес которого поступила информация, являющаяся основанием для проведения внепланового внутреннего контроля, либо, по его поручению, иным должностным лицом.

1.6. Внеплановый внутренний контроль должен быть завершен не позднее 15 рабочих дней со дня поступления письменной информации.
По результатам внутреннего контроля в срок, не превышающий пяти рабочих дней, составляется протокол проведения проверки. При выявлении в ходе проверки нарушений или недостатков, создающих предпосылки к возникновению нарушений, в протоколе дается предписание о мерах и сроках по их устранению.
1.7. Ответственный за организацию обработки персональных данных направляет главе города Лесосибирска по согласованию с заместителем главы города Лесосибирска, курирующего деятельность структурного подразделения Администрации города Лесосибирска (при наличии), информацию о выявленных в результате внутреннего контроля нарушениях и мерах, необходимых для их устранения.

1.8. Внутренний контроль за соблюдением ответственными за организацию обработки персональных данных требований законодательства Российской Федерации о персональных данных осуществляется по поручению главы города Лесосибирска определенным им структурным подразделением Администрации города Лесосибирска (должностным лицом Администрации города Лесосибирска).
Приложение № 4
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПРАВИЛА РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ В СЛУЧАЕ ОБЕЗЛИЧИВАНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
в постановлении № 60 от 25.01.2018 этого приложения нет

1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными (далее – Правила, ПД) определяют требования по обезличиванию и работе с обезличенными ПД.

2. Мероприятия по обезличиванию и обработке обезличенных ПД производятся в соответствии с Приказом Роскомнадзора от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных».

3. Обезличивание применяется для снижения ущерба от разглашения защищаемых ПД, снижения требований к защите информационных систем ПД по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей.

4. Обезличивание должно обеспечивать возможность дальнейшей обработки персональных данных.

5. Методы обезличивания персональных данных в Администрации:

1) введение идентификаторов - замена части значений персональных данных идентификаторами с созданием таблицы соответствия;
2) изменение состава или семантики - изменение состава или семантики персональных данных путем замены результатами статистической обработки, обобщения или удаления части сведений;
3) декомпозиция - разбиение множества (массива) персональных данных на несколько подмножеств (частей) с последующим раздельным хранением подмножеств;
4) перемешивание - перестановка отдельных записей, а также групп записей в массиве персональных данных;
5) другие способы.

6. Обезличенные персональные данные, служебная информация о методах и параметрах реализации процедуры обезличивания не подлежат разглашению и должны храниться отдельно друг от друга.

7. При передаче обезличенных персональных данных вместе с информацией о методах и параметрах реализации процедуры обезличивания необходимо обеспечить конфиденциальность канала передачи данных.

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

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

- парольной политики;

- антивирусной политики;

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

- правил резервного копирования;

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

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

- правил хранения бумажных носителей;

- правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.
11. При необходимости обезличивания подразделениями, организующими и осуществляющими обработку ПД, утверждаются:

перечень должностей, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию;

инструкции по проведению процедур обезличивания и восстановлению ПД, обработки, контроля качества обезличивания с описанием применяемых процедур и программного обеспечения.
Приложение № 5
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ

	N п/п
	Наименование информационных систем персональных данных (ее составные части)
	Показатель объема обрабатываемых персональных данных
	Наличие подключения к сети Интернет
	Режим обработки персональных данных
	Разграничение доступа пользователей
	Нахождение информационных систем персональных данных (ее составных частей) в пределах Российской Федерации
	Тип угроз
	Уровень защищенности

	1
	1С: зарплата и кадры
	До 200 человек
	Не существует
	Однопользовательский
	Присутствует
	В пределах Российской Федерации
	3
	4


Приложение № 6
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПЕРЕЧЕНЬ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ            В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, А ТАКЖЕ В СВЯЗИ С ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ ИЛИ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

1. Администрация города Лесосибирска обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений, иных правоотношений, связанных с ними:

- фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения);

- число, месяц, год и место рождения;

- адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта;

- сведения об образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация по документу об образовании);

- сведения о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной или научной организации), ученой степени, ученого звании (дата присвоения, номера дипломов, аттестатов);

- сведения о владении иностранными языками, степень владения;

- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

- данные трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, предусмотренные статьей 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации;

- сведения о воинской обязанности и воинском звании;

- сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты;

- сведения о пребывании за границей (страна, год и цель пребывания);

- сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены);

- сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, супруг (супруга)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об их изменении с указанием даты, места и причины изменения;

- сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи;

- сведения документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

- сведения о состоянии здоровья, результаты обязательных медицинских осмотров (обследований);

- сведения, содержащиеся в справке о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъектов персональных данных, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; - сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне);

- сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

- сведения трудового договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор;

- сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами;

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

- содержание подлинников и копий распоряжений, приказов по личному составу;

- содержание рекомендаций, характеристик в отношении субъекта персональных данных;

- фотографии субъекта персональных данных.

2. Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций в Администрации города Лесосибирска обрабатываются следующие категории персональных данных:

- фамилия, имя, отчество (при наличии);

- адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта;

- адрес электронной почты;

- сведения документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

- иные сведения, указанные заявителем.
Приложение № 7
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБЕЗЛИЧИВАНИЮ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Глава города

2. Заместитель главы города

3. Руководитель Управления

4. Начальник отдела

5. Заместитель начальника отдела

6. Главный специалист отдела организационной и кадровой работы Управления делами и кадровой политики

7. Ведущий специалист отдела организационной и кадровой работы Управления делами и кадровой политики

8. Специалист I категории отдела организационной и кадровой работы Управления делами и кадровой политики
Приложение № 8
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ РАБОТНИКОВ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЙ, ЗАМЕЩЕНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ
1. Глава города

2. Заместитель главы города

3. Начальник Управления

4. Начальник отдела

5. Заместитель начальника отдела

6. Главный специалист отдела организационной и кадровой работы Управления делами и кадровой политики

7. Ведущий специалист отдела организационной и кадровой работы Управления делами и кадровой политики

8. Специалист I категории отдела организационной и кадровой работы Управления делами и кадровой политики

Приложение № 9
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА ЛЕСОСИБИРСКА, ЕЕ СТРУКТУРНЫХ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯХ
1. Администрация города, органы администрации города, обладающие правами юридического лица и организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными, являются операторами.

2. Оператор назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных (далее - ПД).

3. Ответственный за организацию обработки ПД обязан:

обеспечивать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых оператором, от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;

осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими оператора, уполномоченными на обработку персональных данных, требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

доводить до сведения муниципальных служащих оператора, уполномоченных на обработку персональных данных, положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требования к защите персональных данных;

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

в случае нарушения требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

4. Ответственный за организацию обработки ПД вправе иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных оператором и включающей в том числе:

цели обработки персональных данных;

категории обрабатываемых персональных данных;

категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются;

правовые основания обработки персональных данных;

перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;

дату начала обработки персональных данных;

срок или условия прекращения обработки персональных данных;

сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;

сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с Требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119.

Приложение № 10
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных

данных в администрации города Лесосибирска, ее структурных

подразделениях, в случае расторжения с ним трудового

договора прекратить обработку персональных данных, ставших

известными ему в связи с исполнением должностных

обязанностей

    Я, ________________________________________________________________,

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

____________________________________________________________________

                                (должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы.

    В  соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 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.

    Ответственность,   предусмотренная  Федеральным  законом  от 27.07.2006 №  152-ФЗ  «О  персональных  данных»  и  другими федеральными законами, мне разъяснена.

«____»__________20___г. 
___________  _______________________________
         (дата)



    (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 11
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных

в администрации города Лесосибирска, ее структурных подразделениях
    Я, ___________________________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

имеющий(ая)____________________________________________________________________,

                 

(вид документа, удостоверяющего личность)

серия _____ № ______________, выдан ______________________________________________
_______________________________________________________________________________,

          

(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)

проживающий (ая) _______________________________________________________________
_______________________________________________________________________________,

                   

(адрес места жительства по паспорту)
выражаю свое согласие на обработку администрацией г. Лесосибирска, расположенной по адресу: 662547, г. Лесосибирск, ул. Мира, д. 2, моих персональных данных, которые установлены Перечнем персональных данных, обрабатываемых в администрации г. Лесосибирска в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций. Подтверждаю, что, выражая такое согласие, я действую по своей воле и в своих интересах. 
Согласие на обработку моих персональных данных дается администрации г. Лесосибирска: 
1. для целей обеспечения содействия в прохождении конкурсных процедур, связанных с замещением вакантной должности муниципальной службы; службы либо включения в кадровый резерв на муниципальную службу; 
2. для целей обеспечения соблюдения Конституции РФ, федеральных законов и иных нормативных правовых актов РФ, содействия муниципальному, иному служащему в прохождении службы РФ, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности гражданского служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества администрации г. Лесосибирска, учета результатов исполнения им должностных обязанностей.    

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: 

1. Фамилия, имя, отчество (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения). 

2. Число, месяц, год и место рождения. 

3. Фотография (3 x 4 см). 

4. Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта. 

5. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания). 

6. Номера телефонов (мобильного и домашнего) в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту). 

7. Сведения об образовании: - время и названия оконченных учебных заведений, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому; - послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов); - о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальности по окончании образовательного учреждения); - знание иностранных языков и языков народов Российской Федерации (степень владения). 

8. Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.). 

9. Сведения о воинской обязанности и воинское звание. 

10. Сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты. 

11. Сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью). 

12. Сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены). 

13. Сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия. 

14. Сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, муж (жена)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об изменении с указанием даты, места и причины изменения. 

15. Сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния. 

16. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования. 

17. ИНН. 

18. Сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан. 

19. Сведения о состоянии здоровья (форма N 001-ГС/У). 

20. Справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего. 

21. Сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалам к ним. 

22. Сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне). 

23. Сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы. 

24. Сведения трудового договора (контракта), а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор (контракт). 

25. Сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами. 

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

Настоящее согласие представляется на осуществление любых правомерных действий в отношении моих персональных данных, которые (действия) необходимы для достижения указанных выше целей, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу и трансграничную передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, а также осуществление любых иных действий с моими персональными данными в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

В случае моего поступления на службу в администрацию г. Лесосибирска настоящее согласие действует в течение срока замещения данной должности, в случае включения в кадровый резерв настоящее согласие действует до истечения пяти лет со дня включения в кадровый резерв. В иных случаях настоящее согласие действует в течение одного календарного года. 

Мне известно, что по истечении срока действия согласия документы, содержащие мои персональные данные, подлежат уничтожению. 

Настоящим согласием я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости представления моих персональных данных для достижения указанных выше целей третьим лицам (в том числе иным государственным органам, государственным и муниципальным учреждениям здравоохранения, Территориальному фонду обязательного медицинского страхования Красноярского края, Отделению Пенсионного фонда Российской Федерации по Красноярскому краю, территориальным органам Федеральной налоговой службы, страховым медицинским организациям, отделам военных комиссариатов и т.д.), а также в случае передачи функций и полномочий от администрации г. Лесосибирска другим лицам, администрация г. Лесосибирска вправе в необходимом объеме раскрывать для достижения указанных выше целей мои персональные данные таким третьим лицам, а также представлять таким третьим лицам документы, содержащие информацию о моих персональных данных. 

Настоящим согласием я признаю и подтверждаю, что настоящее согласие считается данным мною любым третьим лицам, указанным выше, и любые такие третьи лица имеют право на обработку моих персональных данных на основании настоящего согласия в целях и в объеме, указанных в настоящем согласии. 

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

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь в пятнадцатидневный срок предоставить уточненные данные в администрацию г. Лесосибирска. 

Кроме того, я выражаю также свое согласие на включение в общедоступные источники персональных данных следующих сведений: фамилия, имя, отчество, дата, месяц, год рождения, номера служебных телефонов, служебные адреса электронной почты. 

В случае поступления на муниципальную службу я выражаю также свое согласие на включение в общедоступные источники персональных данных следующих сведений: фамилия, имя, отчество, год и место рождения, адрес, абонентский номер, сведения о профессии и иные персональные данные, сообщаемые мной. 

В случае включения меня в кадровый резерв я выражаю также свое согласие на включение в общедоступные источники персональных данных сведений об образовании (когда и какие учебные заведения окончил (а), специальность и квалификация по диплому), сведений о трудовой деятельности. 

Я признаю, что общедоступные источники персональных данных могут размещаться в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», издаваться в виде справочников, передаваться по электронной почте и по иным каналам связи. 

Мне известно, что в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» мои персональные данные должны быть в любое время исключены из общедоступных источников персональных данных по моему требованию либо по решению суда или иных уполномоченных государственных органов. 

Мне известно, что администрацией г. Лесосибирска осуществляется автоматизированная обработка моих персональных данных, а также без использования средств автоматизации, с применением электронных и бумажных носителей.
«____»__________20___г. 
___________  _______________________________

         (дата)



    (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 12
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ТИПОВАЯ ФОРМА

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий

отказа предоставить свои персональные данные

    Мне,______________________________________________________________,

                         (фамилия, имя, отчество)

имеющему (ей)______________________________________________________,

                 


(вид документа, удостоверяющего личность)

серия _______ № ________________, выдан ______________________________
____________________________________________________________________,

          (наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные__________________________________________________________________________________________________________________________________
    (указывается наименование органа администрации города Лесосибирска)

    Я предупрежден, что в случае отказа предоставить свои персональные данные (подчеркнуть необходимое):

    мои права при решении вопросов местного значения и (или) осуществлении переданных государственных полномочий органами администрации города Лесосибирска могут быть реализованы не в полном объеме;

    исключается возможность моего участия в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы, включение в кадровый резерв;

    гражданско-правовые отношения с администрацией города Лесосибирска не

могут быть оформлены.

«____»__________20___г. 
___________  _______________________________
         (дата)



    (подпись)


(расшифровка подписи)

Приложение № 13
к постановлению 

администрации города  

от 11.01.2022 № 17
ПОРЯДОК

ДОСТУПА В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Целью настоящего Порядка является исключение несанкционированного доступа к персональным данным субъектов персональных данных в администрации города Лесосибирска.
2. Ответственным за организацию доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Помещения), является руководитель органа администрации города.

3. Настоящий Порядок обязателен для исполнения должностными лицами администрации города Лесосибирска, имеющими доступ в Помещения.
4. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица администрации города Лесосибирска, 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.
5. Вскрытие и закрытие Помещений осуществляется должностными лицами администрации города Лесосибирска, работающими в них, а также другими специально назначенными муниципальными служащими; передавать ключи от Помещений третьим лицам запрещено.

6. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только должностные лица администрации города Лесосибирска, уполномоченные на обработку персональных данных.

7. Нахождение лиц в помещениях администрации города Лесосибирска, не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, возможно только при сопровождении уполномоченного специалиста администрации города Лесосибирска на время, ограниченное необходимостью решение вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных с администрацией города Лесосибирска.

8. Работники и должностные лица администрации города Лесосибирска, получившие доступ к персональным данным не должны покидать помещение, в котором ведется обработка персональных данных, оставляя в нем без присмотра посторонних лиц, включая работников, не уполномоченных на обработку персональных данных. После окончания рабочего дня дверь каждого помещения закрывается на ключ.
9. Порядок вскрытия Помещений в нерабочее время при срабатывании пожарной или охранной сигнализации, авариях в системах энерго-, водо- и теплоснабжения определяется руководителем органа администрации города.

10. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения администрации города Лесосибирска, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.
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