Cанкт-Петербург
   МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
         МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ РЖЕВКА
      МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ
" 01 " декабря 2017 г.                                                                                                      № 82-о
Об обработке персональных данных и ведении личных дел в местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка
 
                 В соответствии с Главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», ст. 29, ст. 30 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 N 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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»:
 
1. Утвердить Положение о персональных данных муниципальных служащих местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка и ведении их личных дел в соответствии с Приложением №1 к настоящему Распоряжению.
2. Правила обработки персональных данных в местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка и ведении их личных дел в соответствии с Приложением №2 к настоящему Распоряжению.
3. Разместить настоящее Распоряжение на официальном сайте МО МО Ржевка  www.morjevka.spb.ru.
4.        Контроль за исполнением настоящего Распоряжения оставляю за собой.

	 
Глава местной администрации                                                                           Б.В. Кибирев
                                                                                                                                   


 
 








 
 
Приложение №1
к Распоряжению Главы местной администрации 
     МО МО Ржевка от 01.12.2017 №82-о
 «Об обработке персональных данных и 
 ведении личных дел в местной администрации
 муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка»

 
Положение 
о персональных данных муниципальных служащих местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка 
и ведении их личных дел
 
I. Основные понятия
 
1) Персональные данные — любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
2) оператор — государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами 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;
3) обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
4) автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;
5) распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;
6) предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
 
II. Персональные данные муниципального служащего
 
1. Персональные данные муниципального служащего — информация, необходимая представителю нанимателя (работодателю) в связи с исполнением муниципальным служащим обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы и касающаяся конкретного муниципального служащего.
2. Персональные данные муниципального служащего подлежат обработке в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных (Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных») с особенностями, предусмотренными главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации.
3. Настоящим Положением определяется порядок получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных муниципального служащего местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка (далее – муниципальный служащий), а также порядок ведения его личного дела.
4. Под персональными данными муниципального служащего понимаются сведения о фактах, событиях и обстоятельствах жизни муниципального служащего, позволяющие идентифицировать его личность и содержащиеся в личном деле муниципального служащего либо подлежащие включению в его личное дело в соответствии с настоящим Положением.
5. Представитель нанимателя в лице руководителя органа местного самоуправления обеспечивает защиту персональных данных муниципальных служащих, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты.
6. Представитель нанимателя определяет лицо, работника (кадровой службы), уполномоченного на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.
7. При получении, обработке, хранении и передаче персональных данных муниципального служащего сотрудник, исполняющий обязанности специалиста по кадрам, обязан соблюдать следующие требования:
а) обработка персональных данных муниципального служащего осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества органа местного самоуправления, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;
б) персональные данные следует получать лично у муниципального служащего. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего заранее, получить его письменное согласие и сообщить муниципальному служащему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;
в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные федеральными законами персональные данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;
г) при принятии решений, затрагивающих интересы муниципального служащего, запрещается основываться на персональных данных муниципального служащего, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или с использованием электронных носителей;
д) защита персональных данных муниципального служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств органа местного самоуправления в порядке, установленном федеральными законами;
е) передача персональных данных муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных федеральным законом.
8. В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся в личных делах муниципальных служащих, муниципальные служащие имеют право:
а) получать полную информацию о своих персональных данных и обработке этих данных (в том числе автоматизированной);
б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, содержащей персональные данные муниципального служащего, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
в) требовать исключения или исправления неверных, или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением Федерального закона. Муниципальный служащий при отказе представителя нанимателя или уполномоченного им лица исключить или исправить персональные данные муниципального служащего имеет право заявить в письменной форме представителю нанимателя или уполномоченному им лицу о своем несогласии, обосновав соответствующим образом такое несогласие. Персональные данные оценочного характера муниципальный служащий имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
г) требовать от представителя нанимателя или уполномоченного им лица уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные муниципального служащего, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;
д) обжаловать в суд любые неправомерные действия или бездействие представителя нанимателя или уполномоченного им лица при обработке и защите персональных данных муниципального служащего.
9. Муниципальный служащий, виновный в нарушении норм, регулирующих получение, обработку, хранение и передачу персональных данных другого муниципального служащего, несет ответственность в соответствии с Федеральным законом и другими федеральными законами.
10. Представитель нанимателя или уполномоченное им лицо вправе подвергать обработке (в том числе автоматизированной) персональные данные муниципальных служащих при формировании кадрового резерва.
11. В муниципальном образовании ведется реестр муниципальных служащих.
Муниципальный служащий, уволенный с муниципальной службы, исключается из реестра муниципальных служащих в день увольнения.
В случае смерти (гибели) муниципального служащего либо признания муниципального служащего безвестно отсутствующим или объявления его умершим решением суда, вступившим в законную силу, муниципальный служащий исключается из реестра муниципальных служащих в день, следующий за днем смерти (гибели) или днем вступления в законную силу решения суда.
12. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы и необходимые для обеспечения деятельности   органа местного самоуправления.
Личное дело муниципального служащего ведется руководителем структурного подразделения – организационного отдела.
13. Персональные данные, внесенные в личные дела муниципальных служащих, иные сведения, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, — к сведениям, составляющим государственную тайну.
14. Предоставление сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера предоставляются муниципальными служащими в соответствии с требованиями федеральных законов и принятых в соответствии с ними муниципальных правовых актов.
 
III. Личное дело муниципального служащего
 
Порядок ведения личных дел муниципальных служащих регламентирован Федеральным законом от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
1. На муниципального служащего заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.
2. Личное дело муниципального служащего хранится в течение 10 лет. При увольнении муниципального служащего с муниципальной службы его личное дело хранится в архиве органа местного самоуправления по последнему месту муниципальной службы.
3. При ликвидации органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещал должность муниципальной службы, его личное дело передается на хранение в орган местного самоуправления, которому переданы функции ликвидированного органа местного самоуправления, или его правопреемникам.
4. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, предусмотренным пунктом 5 настоящего Положения:
5. К личному делу муниципального служащего приобщаются:
а) письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;
б) собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы;
в) документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);
г) копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;
д) копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;
е) копии документов об образовании и о квалификации, документов о квалификации, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);
ж) копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);
з) копия акта государственного органа о назначении на должность муниципальной службы;
и) экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;
к) копии актов государственного органа о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы;
л) копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
м) копия акта   органа местного с самоуправления об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении служебного контракта или его приостановлении;
н) аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;
о) экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина муниципальной службы Российской Федерации;
п) копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы Российской Федерации (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);
р) копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;
с) копии решений о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;
т) копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;
у) документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;
ф) сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;
х) копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
ц) копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;
ч) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;
ш) медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.
6. В личное дело муниципального служащего вносятся также письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.
            К личному делу муниципального служащего приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.
7. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись.
            Учетные данные муниципальных служащих хранятся у руководителя структурного подразделения – организационного отдела, который обеспечивает их защиту от несанкционированного доступа и копирования.
8. В обязанности руководителя структурного подразделения – организационного отдела, осуществляющего ведение личных дел муниципальных служащих, входит:
а) приобщение документов, указанных в пунктах 5 и 6 настоящего Положения, к личным делам муниципальных служащих;
б) обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;
в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с Федеральным законом, другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также в соответствии с настоящим Положением;
г) предоставление сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих для опубликования;
д) ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
9. Муниципальные служащие, уполномоченные на ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел гражданских служащих, установленного настоящим Положением.
10. Личные дела муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, хранятся у руководителя структурного подразделения-организационного отдела местной администрации, ответственного за ведение и хранение личных дел, в течение 10 лет со дня увольнения с муниципальной службы, после чего передаются в архив.
         Если гражданин, личное дело которого находится на хранении в местной администрации, поступит на муниципальную службу вновь, его личное дало принимается к дальнейшему ведению.
         Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.
11. Соискателем на замещение вакантной должности заполняется анкета утвержденная распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005г. № 667-р и иные документы предусмотренные законодательством при поступлении на муниципальную службу.
12. Документы, содержащие персональные данные соискателей рассматриваются ответственным лицом за обработку персональных данных, назначенным приказом Главы местной администрации.
13. В случае если соискатель не прошёл по конкурсу, то его Анкета и иные документы, содержащие персональные данные, возвращаются ему лично в руки.
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение №2
к Распоряжению Главы местной администрации 
     МО МО Ржевка от 01.12.2017 №82-о
 «Об обработке персональных данных и 
 ведении личных дел в местной администрации
 муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка»



ПРАВИЛА
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ РЖЕВКА
 
I. Общие положения
 
1. Правила обработки персональных данных в местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка (далее – МА МО МО Ржевка) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
2. Обработка персональных данных в МА МО МО Ржевка выполняется с использованием средств автоматизации и без использования таких средств и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются в МА МО МО Ржевка.
3. Правила определяют политику МА МО МО Ржевка как оператора, осуществляющего обработку персональных данных и определяющего цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.
4. Правила разработаны в соответствии с Конституцией РФ, Трудовым кодексом Российской Федерации (Собрание Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее — Федеральный закон «О персональных данных»), Федеральным законом от 27 июля 2006 г. №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федеральным законом от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга №420-79 «Об организации органов местного самоуправления», Законом Санкт-Петербурга №53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге», Уставом МО МО Ржевка, постановлениями Правительства Российской Федерации №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», №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.
5. Субъектами персональных данных являются муниципальные служащие МА МО МО Ржевка, граждане, претендующие на замещение вакантных должностей муниципальной службы, технических должностей и получатели муниципальных услуг в рамках муниципальных программ, граждане, обратившиеся в органы местного самоуправления с заявлениями и обращениями.
6. Обработка персональных данных в МА МО МО Ржевка осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных Правилами и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
 
II. Условия и порядок обработки персональных данных
в связи с реализацией служебных или трудовых отношений
 
7. Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в пункте 5 Правил, обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях содействия в прохождении муниципальной службы, содействия в выполнении осуществляемой работы, формирования, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения муниципальным служащими должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности муниципальных служащих и членов их семей, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.
8. В целях, указанных в пункте 7 Правил, обрабатываются персональные данные согласно, следующего перечня:
1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);
2) число, месяц, год рождения;
3) место рождения;
4) сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);
5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;
6) адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;
8) реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
9) идентификационный номер налогоплательщика;
10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;
11) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
12) сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших);
13) сведения о трудовой деятельности;
14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
15) сведения об образовании (когда и какие образовательные, научные и иные организации окончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);
16) сведения о владении иностранными языками, уровень владения;
17) сведения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
18) сведения о прохождении гражданской службы (работы), в том числе: дата, основания поступления на гражданскую службу (работу) и назначения на должность гражданской службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность гражданской службы (работы), наименование замещаемых должностей гражданской службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности гражданской службы, а также сведения о прежнем месте работы;
19) сведения, содержащиеся в служебном контракте, дополнительных соглашениях к служебному контракту;
20) сведения о пребывании за границей;
21) сведения о классном чине гражданской службы Российской Федерации (дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы);
22) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 7 Правил.
9. Обработка персональных данных муниципальных служащих, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы, осуществляется без согласия указанных граждан в рамках целей, определенных пунктом 7 Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 ,Федерального закона «О персональных данных» и положениями Федерального закона «О противодействии коррупции», Трудовым кодексом Российской Федерации, Закона Санкт-Петербурга № 53-8.
10. Обработка специальных категорий персональных данных муниципальных служащих МА МО МО Ржевка, а также граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы осуществляется без согласия указанных граждан в рамках целей, определенных пунктом 7 Правил, в соответствии с подпунктом 2.3 пункта 2 части 2 статьи 10 Федерального закона «О персональных данных» и положениями Трудового кодекса Российской Федерации, за исключением случаев получения персональных данных работника у третьей стороны (в соответствии с пунктом 3 статьи 86 Трудового кодекса Российской Федерации )
11. Обработка персональных данных муниципальных служащих МА МО МО Ржевка, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы осуществляется при условии получения согласия указанных граждан в следующих случаях:
1) при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе;
2) при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных граждан или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.
12. В случаях, предусмотренных пунктом 11 Правил, согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом «О персональных данных».
13. Обработка персональных данных муниципальных служащих, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы, граждан в рамках муниципальных программ и граждан в рамках исполнения государственных полномочий по опеке и попечительству включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), удаление, уничтожение персональных данных.
14. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем:
1) непосредственного получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, анкета, иные документы, предоставляемые оператору);
2) копирования оригиналов документов;
3) внесения сведений в учетные формы (на бумажных);
4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы;
15. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципальных служащих, у третьей стороны, следует известить об этом муниципальных служащих МА МО МО Ржевка и заранее, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
16. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего, руководителя или заместителя руководителя, персональные данные, не предусмотренные пунктом 8 Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.
17. При сборе персональных данных муниципальный служащий, ответственный за персональные данные, обязан разъяснить субъектам персональных данных (муниципальным служащим, гражданам, претендующим на замещение вакантных должностей муниципальной службы) юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.
18. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных муниципальных служащих, руководителей и заместителей руководителей осуществляется лишь в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
 
III. Условия и порядок обработки персональных данных,
необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг, исполнением государственных полномочий и иных обращений граждан
 
19. В МА МО МО Ржевка осуществляется обработка персональных данных граждан, обратившихся с целью предоставления муниципальной услуги, в том числе в рамках исполнения государственных полномочий по опеке и попечительству.
20. Персональные данные граждан, обратившихся в МА МО МО Ржевка  лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения.
21. При рассмотрении обращений граждан и организаций Российской Федерации, иностранных граждан, лиц без гражданства подлежат обработке персональные данные согласно следующего перечня:
1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);
2) почтовый адрес;
3) адрес электронной почты;
4) указанный в обращении контактный телефон;
5) иные персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения.
22. При обработке персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением государственных полномочий, запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.
23. При сборе персональных данных муниципальный служащий, осуществляющий получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги или в связи с исполнением государственных полномочий, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные.
24. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных (заявителей), необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением государственных полномочий, осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных федеральными законами.
25. Трансграничная передача персональных данных в МА МО МО Ржевка  отсутствует.
 
IV. Хранение персональных данных, обеспечение мер безопасности, порядок доступа в помещения, в которых обрабатываются и хранятся персональные данные
 
26. Персональные данные муниципальных служащих и сотрудников МА МО МО Ржевка, граждан, получивших муниципальные услуги, должны храниться у ответственных за хранение персональных данных лиц, в помещениях, в которых присутствие лиц, не наделенных правом доступа к персональным данным в отсутствии ответственного лица, исключено.
27. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, лиц, не являющихся муниципальными служащими, уполномоченными на обработку персональных данных, в том числе лиц, замещающих должности, которые предусматривают доступ к персональным данным согласно перечню (далее – муниципальный служащий, уполномоченный на обработку персональных данных), возможно только в присутствии муниципального служащего, уполномоченного на обработку персональных данных, на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с предоставлением персональных данных, предоставлением муниципальных услуг.
28. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, возлагается на муниципального служащего МА МО МО Ржевка, ответственного за организацию обработки персональных данных.
29. Персональные данные хранятся в помещении МА МО МО Ржевка, оборудованного охранной сигнализацией. Места обработки и хранения персональных данных должны быть оборудованы замками, ключи от которых находятся у ответственных лиц. Персональные данные на материальных носителях должны храниться в шкафах, закрывающихся на ключ, который хранится у ответственного лица.
30. В целях реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в МА МО МО Ржевка, осуществляется внутренний контроль соответствия обработки персональных данных установленным требованиям с организацией периодических проверок условий обработки, которые осуществляются ответственным лицом за организацию обработки персональных данных.
31. Эксплуатация информационных систем, как в автоматизированном режиме, так и без использования средств автоматизации должны быть защищены паролем для входа, лицензированной антивирусной программой.
32. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением конфиденциальности в соответствии с требованиями ФЗ 152-ФЗ.
33.   Уничтожение персональных данных осуществляется по достижении целей обработки или в иных случаях, предусмотренных законодательством РФ.
34. Обработка персональных данных неавтоматизированным способом осуществляется в соответствии с настоящими правилами при соблюдении следующих требований:
1) соблюдение правил доступа к каждой категории субъектов персональных данных в соответствии с перечнем должностей местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо ознакомление с персональными данными;
2) установление разграничения мест хранения носителей, содержащих персональные данные, в соответствии с целями их обработки и назначение лица, ответственного за обработку и хранение каждой категории субъектов персональных данных в соответствии с целями их обработки;
3) места хранения материальных носителей должны обеспечивать сохранность персональных данных и исключать несанкционированный доступ к ним (помещение местной администрации должно быть оборудовано охранной сигнализацией, кабинеты или иные места хранения персональных данных, должны иметь замки, шкафы, сейфы должны закрываться на ключи, хранящиеся у ответственных лиц).
 
V. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных
 
35. 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 настоящим Федеральным законом;
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 законодательством РФ.
36. Сведения, указанные в пункте 35 настоящих Правил, предоставляются МА МО МО Ржевка субъекту персональных данных или его представителю при личном обращении, либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Такие сведения предоставляются 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.
37. Рассматривает и обрабатывает подобные запросы лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в МА МО МО Ржевка.
38. МА МО МО Ржевка безвозмездно сообщает субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
39. Ведение делопроизводства по запросам осуществляется сотрудником, ответственным за организацию обработки персональных данных.
40. Ответственный за организацию обработки персональных данных при рассмотрении запросов обязан:
1) внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы;
2) принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;
3) сообщать в письменной форме субъекту персональных данных о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса — разъяснять порядок обжалования принятого решения.
41. 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 уполномоченные должностные лица МА МО МО Ржевка обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» 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.
42. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
 
VI. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных
 
43. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных, установленным требованиям в МА МО МО Ржевка организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.
44. Проверки осуществляются ответственным лицом за организацию обработки персональных данных в МА МО МО Ржевка.
45. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в МА МО МО Ржевка с периодичностью не менее 1 раза в три года либо на основании поступившего в МА МО МО Ржевка письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановая проверка). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
46. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:
1) 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;
2) порядок и условия применения средств защиты информации;
3) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
4) состояние учета машинных носителей персональных данных;
5) состояние учета неавтоматизированных носителей персональных данных;
6) соблюдение правил доступа к персональным данным;
7) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;
8) мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
9) осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
47. Ответственное лицо за организацию обработки персональных данных в МА МО МО Ржевка имеет право:
1) запрашивать у сотрудников МА МО МО Ржевка информацию, необходимую для реализации полномочий;
2) требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;
3) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;
4) вносить Главе МА МО МО Ржевка предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
5) вносить Главе МА МО МО Ржевка предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.
48. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному лицу за организацию обработки персональных данных в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.
49. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений Главе МА МО МО Ржевка докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных.
50. Глава МА МО МО Ржевка, назначивший внеплановую проверку, обязан контролировать своевременность и правильность её проведения.
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VII. Порядок уничтожения персональных данных
 
51. Уничтожение персональных данных субъектов персональных данных оператор обязан осуществлять в следующих случаях:
1) выявление неправомерной обработки персональных данных, в том числе по обращению субъекта персональных данных или его представителя либо запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно;
2) требование субъекта персональных данных, если его персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;
3) отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных;
4) достижение цели обработки персональных данных или утрата необходимости в достижении этих целей;
5) истечения сроков хранения персональных данных, установленных нормативно — правовыми актами Российской Федерации;
6) признание недостоверности персональных данных или получения их незаконным путем по требованию уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных;
7) в иных, установленных законодательством случаях.
52. Сотрудники МА МО МО Ржевка, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных осуществляют:
1) контроль наступления случаев, указанных в пункте 51 Правил;
2) подготовку и представление ответственному за организацию обработки персональных данных пакета документов, содержащего персональные данные, подлежащие уничтожению, с описью, на утилизацию.
53. Глава МА МО МО Ржевка осуществляет контроль обоснованности уничтожения пакета документов, содержащих персональные данные.
54. Решение об уничтожении персональных данных принимается Главой местной администрации МО МО Ржевка.
55. В зависимости от типа носителя информации (бумажный или электронный) выделяются два способа уничтожения персональных данных:
1) физическое уничтожение носителя;
2) уничтожение информации с носителя (многократная перезапись в секторах магнитного диска).
55. Уничтожение части персональных данных, если это допускается материальным носителем, производится способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание и т.п.).
56. После уничтожения персональных данных составляется Акт об уничтожении материальных носителей, содержащих персональные данные (далее — Акт), в свободной форме.
57. Акт подписывается ответственным лицом, выделившим носители к уничтожению, ответственным за организацию обработки персональных данных, Главой МА МО МО Ржевка.
 
 
 
 
 
 





 Приложение № 1
к Правилам обработки персональных данных
в местной администрации
муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка
 
ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ РЖЕВКА,
ЗАМЕЩЕНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ, А ТАКЖЕ МЕСТА ХРАНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
 
         В местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка (далее МА МО МО Ржевка) замещение следующих должностей, по категориям субъектов персональных данных, предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным:
 
Категория субъектов персональных данных 1

         Должности муниципальной службы, образованные в МА МО МО Ржевка для осуществления выполнения служебных и трудовых отношений, кадрового делопроизводства, соблюдения Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 N 25-ФЗ.
         Замещение указанных должностей предусматривает обработку и (или) доступ к персональным данным сотрудников и соискателей на замещение вакантных должностей в МА МО МО Ржевка, доступ к данным близких родственников сотрудников и соискателей, в рамках, предусмотренных Анкетой, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. №667-р, к иным данным, предоставляемых служащими местной администрации, соискателями на замещение вакантных должностей, предусмотренных Федеральным и региональным законодательством.
         В местной администрации МО МО Ржевка к данным должностям относятся:
- Глава МА МО МО Ржевка;
- Заместитель Главы МА МО МО Ржевка;
- Руководитель структурного подразделения – организационного отдела.
         Место хранения и обработки персональных данных: г. Санкт-Петербург, ул. Коммуны дом 52, каб. 26.
         Ответственное лицо за обработку и хранение данной категории субъектов персональных данных - руководитель структурного подразделения – организационного отдела местной администрации.

Категория субъектов персональных данных 2

Должности муниципальной службы, образованные в МА МО МО Ржевка для осуществления отдельных государственных полномочий Санкт-Петербурга, указанных в Законе Санкт-Петербурга от 31.10.2007 N 536-109 «О наделении органов местного самоуправления в Санкт-Петербурге отдельными государственными полномочиями Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой или попечительством, и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге». 
Данные должности обрабатывают и (или) имеют доступ к данным жителей округа в том числе: несовершеннолетних, недееспособных и иных граждан обратившихся в органы опеки и попечительства в рамках исполнения ими отдельных государственных полномочий.
            В местной администрации МО МО Ржевка к данным должностям относятся:
- Глава МА МО МО Ржевка;
- заместитель Главы МА МО МО Ржевка;
- руководитель структурного подразделения – отдела опеки и попечительства;
- главный специалист отдела опеки и попечительства;
- ведущий специалист отдела опеки и попечительства.
          Место хранения и обработки персональных данных: г. Санкт-Петербург, ул. Коммуны дом 52, каб. 1.
         Ответственное лицо за обработку и хранение данной категории субъектов персональных данных - руководитель структурного подразделения – отдела опеки и попечительства.

Категория субъектов персональных данных 3

         Должности муниципальной службы, образованные в МА МО МО Ржевка для осуществления выполнения полномочий органов местного самоуправления по работе с обращениями граждан в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 02.05.2006 №59-ФЗ, выполнения муниципальных программ.
Замещение указанных должностей предусматривает обработку и (или) доступ к данным жителей округа, обратившихся в органы местного самоуправления с обращениями и за муниципальными услугами в рамках муниципальных программ и полномочий.
         В местной администрации  МО МО Ржевка к данным должностям  относятся:
- Глава МА МО МО Ржевка;
- заместитель Главы МА МО МО Ржевка;
- заместитель руководителя структурного подразделения – организационного отдела;
- главный специалист – инспектор по благоустройству;
- главный специалист – инспектор по благоустройству и планированию территории;
- ведущий специалист – юрист;
- специалист первой категории – юрист.
         Место хранения и обработки персональных данных: г. Санкт-Петербург, ул. Коммуны дом 52, каб. 21.
         Ответственное лицо за обработку и хранение данной категории субъектов персональных данных – заместитель руководителя структурного подразделения – организационного отдела местной администрации.

 
Категория субъектов персональных данных 4

         Должности муниципальной службы, образованные в МА МО МО Ржевка для осуществления выполнения бухгалтерского учета, работы с персональными данными сотрудников, в том числе с использованием ИСПДн.
         Замещение указанных должностей предусматривает обработку и (или) доступ к персональным данным субъектов в заявленных целях и в необходимом с целями объеме.
         В местной администрации МО МО Ржевка к данным должностям относятся:
- Глава МА МО МО Ржевка;
- заместитель Главы МА МО МО Ржевка;
- Главный бухгалтер местной администрации;
- ведущий специалист – бухгалтер.
         Ответственное лицо за обработку и хранение данной категории субъектов персональных данных – главный бухгалтер местной администрации.







Приложение № 2
к Правилам обработки персональных данных
в местной администрации
муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка


 
ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных служащих, иных субъектов персональных данных местной администрацией муниципального образования муниципальный округ Ржевка

Я, __________________________________________________________________________
                                                                                                (фамилия, имя, отчество)
Зарегистрированный(ная) по адресу ______________________________________________
 
_____________________________________________________________________________
 
паспорт серия ____ № _______, выдан _____________________________________________
                                                                                                                                                          (дата)
_____________________________________________________________________________
                                                                                                                 (кем выдан)
свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка , находящегося по адресу: город Санкт-Петербург, ул. Коммуны д. 52 на обработку (любое действие (операцию) или совокупность 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) следующих персональных данных:
фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;
прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина их изменения (в случае изменения);
владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;
образование (когда и какие образовательные, научные и иные организации закончил, номера документов об образовании, направление подготовки или специальность по документу об образовании, квалификация);
выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая работу по совместительству, предпринимательскую и иную деятельность), военная служба;
классный чин федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации и (или) государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);
государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);
степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
места рождения, места работы и адреса регистрации по месту жительства (месту пребывания), адреса фактического проживания близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и адреса регистрации по месту жительства (месту пребывания), адреса фактического проживания бывших мужей (жен);
пребывание за границей (когда, где, с какой целью);
близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей);
адрес и дата регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического проживания;
паспорт (серия, номер, когда и кем выдан);
паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);
номер телефона;
отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
идентификационный номер налогоплательщика;
номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
наличие (отсутствие) судимости;
допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);
наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу в Российской Федерации или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
результаты обязательных медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования;
сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи;
сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы.
 
Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу в Российской Федерации, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных на местную администрацию муниципального образования муниципальный округ Ржевка.
 
Я ознакомлен(а) с тем, что:
согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока прохождения муниципальной службы в местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;
в случае отзыва согласия на обработку персональных данных  местная администрация муниципального образования муниципальный округ Ржевка вправе продолжить обработку персональных данных без согласия при наличии оснований, указанных в пунктах 2 — 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных»;
после увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные будут храниться в местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов;
персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на местную администрацию муниципального образования муниципальный округ Ржевка функций, полномочий и обязанностей.
 
Дата начала обработки персональных данных: ____________________________
(число, месяц, год)
____________________________ /_______________________/
(подпись)                                                            (Ф.И.О.)
 
  
Приложение № 3
к Правилам обработки персональных данных
в местной администрации
муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка
 
 
ТИПОВАЯ ФОРМА РАЗЪЯСНЕНИЯ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа в предоставлении своих персональных данных

Мне, _________________________________________________________________
                                                                 (фамилия, имя, отчество)
разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные оператору – местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка.
              В соответствии с требованиями Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», во исполнение Постановления 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», в местной администрации муниципального образования  муниципальный округ Ржевка определен перечень персональных данных (отраженный в согласии субъекта персональных данных на их обработку оператором), которые субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением на муниципальную службу в Российской Федерации, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы в местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка. В случае отказа оператор не сможет на законных оснований выполнять обработку персональных данных в целях указанных в согласии.
 
_____________     ______________    _________________________________________
                   (дата)                                 (подпись)                                                          (расшифровка)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

Приложение № 4
к Правилам обработки персональных данных
в местной администрации
муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка
 
 
ТИПОВАЯ ФОРМА ОБЯЗАТЕЛЬСТВА
муниципального служащего местной администрации муниципального образования муниципальный округ Ржевка, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (служебного контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
 
Я, _______________________________________________________________________
 
___________________________________________________________________________
                                                                                    (фамилия, имя, отчество)
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора (служебного контракта) незамедлительно передать все материальные носители, содержащие сведения, составляющие персональные данные, полученные мною в связи с исполнением должностных обязанностей ответственному лицу.
        В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных.
        Положения законодательства Российской Федерации, предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27 июля 2006 г. №152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.
 
_____________     ______________    ______________________________________
              (дата)                                 (подпись)                                       (расшифровка)
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Приложение № 5
к Правилам обработки персональных данных
в местной администрации 
муниципального образования 
муниципальный округ Ржевка
 
 
 
ПЕРЕЧЕНЬ 
ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ (ИСПДн)
В МЕСТНОЙ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ  МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ РЖЕВКА
 
 
	№ п/п
	Наименование информационной системы (ИСПДн)
	Место нахождения
(хранения)
	Доступ сотрудников
в соответствии с перечнем
	Ответственный за обработку и хранение персональных данных с помощью ИСПДн

	1
	1С
	
г.Санкт-Петербург, ул. Коммуны д.52, кабинет
№ 24
	Главный бухгалтер МА,
ведущий специалист - бухгалтер
	Главный бухгалтер МА

	2
	СБиС Электронная отчетность
	г.Санкт-Петербург, ул. Коммуны д.52, кабинет
№ 24
	Главный бухгалтер МА,
ведущий специалист - бухгалтер
	Главный бухгалтер МА




























