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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

СМОЛЬНИНСКОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
.12.2014



                                                                                                № 

Санкт-Петербург

Об  организации работы 
с персональными данными 

      В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", подпунктом "б" пункта 1 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, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 

#S
ПОСТАНОВЛЯЮ

1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных в Администрации МО Смольнинское согласно приложению № 1. 

2. Утвердить Обязательство о неразглашении персональных данных муниципальных служащих, персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы,  лиц, замещающих должности руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений согласно приложению № 2.

3.  Утвердить Согласие на обработку персональных данных муниципального служащего, персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы,  лиц, замещающих должности руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений согласно приложению № 3.

4. Утвердить Обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные граждан согласно приложению № 4.
5. Утвердить Инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных 
в Администрации МО Смольнинское согласно приложению № 5.
6. Утвердить Обязательство о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) согласно приложению № 6.
7. Утвердить Согласие  гражданина  на обработку его персональных данных с целью осуществления возложенных на Администрацию МО Смольнинское функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения, переданных государственных полномочий, оказания муниципальных и (или) государственных услуг согласно приложению № 7.
8. Утвердить Форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению № 8.
8. Специалисту 1 категории организационного отдела Николаевой А.В. ознакомить с настоящим постановлением муниципальных служащих, персонал по охране и обслуживанию зданий, директора муниципального бюджетного учреждения «Центр социальной помощи».

9. Специалисту 1 категории организационного отдела Семеновой Т.В. знакомить с настоящим постановлением лиц, претендующих на замещение муниципальной должности, претендентов на трудоустройство в качестве  персонала по охране и обслуживанию зданий.
10. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на заместителя главы Администрации Чернова А.А.
11. Настоящее постановление опубликовать (обнародовать) путем размещение текста  в течение 30 дней на информационных стендах, расположенных в помещениях Муниципального Совета и Администрации МО Смольнинское.

12. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

Глава  Администрации

МО Смольнинское                                                      
                                       Н.Ю.Смирнова
Приложение № 1 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных в Администрации МО Смольнинское
1. Общие положения

        1.1. Положение об обработке и защите персональных данных в Администрации МО Смольнинское  (далее - Положение), определяет 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 МО Смольнинское (далее – Администрация).

1.2. Настоящее Положение определяет политику Администрации как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, утвержденным Федеральным законом от 30.12.2001 № 197-ФЗ (далее – Трудовой кодекс), частью второй Налогового кодекса Российской Федерации, утвержденного Федеральным законом от 05.08.2000 № 117-ФЗ (далее – Налоговый кодекс), Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, утвержденным Федеральным законом от 30.12.2001 № 195-ФЗ (далее – КОАП), Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральным законом от 6 декабря 2011 г. № 402-ФЗ "О бухгалтерском учете", Федеральным законом от 1 апреля 1996 г. № 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования", Федеральным законом от 24 июля 2007 г. № 212-ФЗ "О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования", Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции",  Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Федеральным законом от 24.04.2008  № 48-ФЗ «Об опеке и попечительстве», Федеральным законом от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела", постановлением Правительства Российской Федерации от 2 июня 2008 г. № 420 "О Федеральной службе государственной статистики", постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 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", приказом ФСТЭК России, ФСБ России, Мининформсвязи России от 13 февраля 2008 г. № 55/86/20 "Об утверждении Порядка проведения классификации информационных систем персональных данных", Законом Санкт-Петербурга от 23.09.2009 № 420-79 «Об организации местного самоуправления в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-Петербурга от 15.02.2000 № 53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге»,  Законом Санкт-Петербурга от 20.07.2006 № 348-54 «Реестр муниципальных должностей в Санкт-Петербурге, Реестр должностей муниципальной службы в Санкт-Петербурге и предельные нормативы размеров оплаты труда депутатов муниципальных советов внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, членов выборных органов местного самоуправления, выборных должностных лиц местного самоуправления, председателей избирательных комиссий внутригородских муниципальных образований Санкт-Петербурга, осуществляющих свои полномочия на постоянной основе, и муниципальных служащих в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-Петербурга от 21.11.2007 № 536-109 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований  Санкт-Петербурга 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 (попечительством), и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи в Санкт-Петербурге», Законом Санкт-Петербурга от 07.02.2008 № 3-6 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований  Санкт-Петербурга отдельным государственным полномочием Санкт-Петербурга по определению должностных лиц местного самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, и составлению протоколов об административных правонарушениях», Уставом муниципального образования муниципальный округ Смольнинское.

1.4. Обработка персональных данных в Администрации, осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
         1.5. Целями  обработки и защиты персональных данных в Администрации МО Смольнинское являются:

         1.5.1. Организация обработки и защиты персональных данных, связанных с реализацией служебных и трудовых отношений.

         1.5.2. Организация обработки и защиты персональных данных, связанных с реализацией возложенных федеральным законодательством, законодательством Санкт-Петербурга, Уставом МО Смольнинское и иными муниципальными нормативно-правовыми актами функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения муниципального образования и исполнения возложенных государственных полномочий.
2. Условия обработки персональных данных 
2.1. Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:

1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. В случае отсутствия согласия на обработку персональных данных оператор разъясняет субъекту обработки персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. 
2) обработка персональных данных необходима для достижения целей, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;

3) обработка персональных данных необходима для исполнения полномочий Администрацией МО Смольнинское функций при предоставлении  государственных и муниципальных услуг, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", включая регистрацию субъекта персональных данных на едином портале государственных и муниципальных услуг и (или) региональных порталах государственных и муниципальных услуг;

4) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

5) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

2.2. Администрация  вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе  муниципального контракта, либо путем принятия  соответствующего акта. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Администрации, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом о персональных данных. В поручении должны быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона о персональных данных.

2.3. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Администрации, не обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

2.4. В случае, если Администрация поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несет Администрация. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Администрации, несет ответственность перед Администрацией.

3. Субъекты персональных данных
3.1. Субъектами персональных данных являются:

3.1.1. Персональные данные муниципальных служащих, персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы,  лиц, замещающих должности руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений, лица, уволенные с муниципальной службы и претендующие на доплату к пенсии.

      3.1.2. Персональные данные граждан, обратившихся с обращениями в рамках Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» при решении вопросов местного значения; граждане, обратившиеся в рамках получения государственных или муниципальных услуг.
3.2. Персональные данные субъектов, указанных в пункте 3.1.1. обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, положений налогового законодательства Российской Федерации и законодательства Российской Федерации об обязательном пенсионном страховании, в том числе в целях содействия муниципальным служащим Администрации в прохождении муниципальной службы (лицам, замещающим должности руководителей подведомственных организаций, в целях содействия выполнения работы), формирования кадрового резерва муниципальной службы, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения муниципальными служащими Администрации должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности муниципальных служащих и иных работников Администрации, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, и членов их семей, обеспечение муниципальным служащим и работникам Администрации установленных законодательством Российской Федерации трудовых условий и оплаты труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.

3.3. В целях, указанных в пункте 1.5.1. настоящего Положения, обрабатываются следующие категории персональных данных муниципальных служащих и персонала по охране и обслуживанию зданий, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, муниципальных служащих, уволившихся с муниципальной службы и претендующих на доплату к пенсии:

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

число, месяц, год рождения;

место рождения;

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

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

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

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

идентификационный номер налогоплательщика;

реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

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

сведения о трудовой деятельности;

сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

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

сведения об ученой степени, ученом звании;

информация о владении иностранными языками, степень владения;

медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

фотографии;

сведения о прохождении муниципальной (гражданской) службы (далее – служба), в том числе: дата, основания поступления на службу и назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность службы, наименование замещаемых должностей службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности службы, результаты квалификационных экзаменов, а также сведения о прежнем месте работы;

информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;

информация, содержащаяся в автобиографии, личной карточке, личном деле;

сведения о пребывании за границей;

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

информация о наличии или отсутствии судимости;

информация об оформленных допусках к государственной тайне;

государственные награды, иные награды и знаки отличия;

сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания, отпуске по беременности и родам, отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста 3 лет;

сведения о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга(и) и несовершеннолетних детей;
сведения о пенсии;
номер расчетного счета;

номер банковской карты;

сведения о заграничном паспорте (номер, серия, кем и когда выдан);

сведения о наличии близких родственников, постоянно проживающих (проживавших) за границей;

иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 1.5.1.  настоящего Положения.

3.4. Обработка персональных данных муниципальных служащих и персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, может осуществляться без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных пунктом 1.5.1. настоящего Положения, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона "О персональных данных", статьей 6 Федерального закона "О бухгалтерском учете", Федерального закона "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования", Федерального закона "О противодействии коррупции", Трудовым кодексом Российской Федерации, частью II Налогового кодекса Российской Федерации.

3.5. Обработка специальных категорий персональных данных муниципальных служащих, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы может осуществляться без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных пунктом 1.5.1 настоящего Положения, 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 требуется письменное согласие граждан, претендующих на замещение указанных должностей).

3.6. Обработка персональных данных муниципальных служащих и персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, лиц, уволенных с муниципальной службы и претендующих на получение доплаты к пенсии осуществляется при условии получения согласия указанных лиц в следующих случаях:

при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных федеральными законами;

при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

3.7. В случаях, предусмотренных пунктом 1.5.1. настоящего Положения, согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом "О персональных данных".

3.8. Обработка персональных данных муниципальных служащих и персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, осуществляется организационным отделом и финансово-экономическим отделом и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

3.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных муниципальных служащих, персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, осуществляется путем:

непосредственного получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка и иные документы, предоставляемые в организационный отдел и финансово-экономический отдел);

копирования оригиналов документов;

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

формирования персональных данных в ходе их обработки.

        3.10. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего, персонала по охране и обслуживанию зданий, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего, иного персонала, лицо, замещающее должность руководителя подведомственной организации, заранее, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

3.11. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципальных служащих и иного персонала, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, персональные данные, не предусмотренные пунктом 3.3 настоящего Положения, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

3.12. При сборе персональных данных уполномоченные сотрудники Администрации, осуществляющие сбор (получение) персональных данных непосредственно от муниципальных служащих и иного персонала, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, лиц, замещающих должности руководителей подведомственных организаций, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных организаций, обязаны разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.

3.13. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

         3.14. Персональные данные субъектов, указанных в пункте 3.1.2. обрабатываются:

-  в целях работы с обращениями граждан в рамках Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
- в целях предоставления гражданам государственных услуг и муниципальных услуг в рамках исполнения Федерального закона от 27.06.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»,  

- в целях исполнения отдельных государственных полномочий по Закону  Санкт-Петербурга от 21.11.2007 № 536-109 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований  Санкт-Петербурга 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 (попечительством), и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи в Санкт-Петербурге»;

- в целях исполнения отдельных государственных полномочий по Закону Санкт-Петербурга от 07.02.2008 № 3-6 «О наделении органов местного самоуправления внутригородских муниципальных образований  Санкт-Петербурга отдельным государственным полномочием Санкт-Петербурга по определению должностных лиц местного самоуправления, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях, и составлению протоколов об административных правонарушениях».  
3.15. В целях, указанных в пункте 1.5.2. настоящего Положения, обрабатываются следующие категории персональных данных:

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

число, месяц, год рождения;

место рождения;

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

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

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

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших), сведения об иждивенцах; сведения о месте работы или учёбы членов семьи; 
сведения о трудовой деятельности;

сведения об образовании;

сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);

фотографии; информация о наличии или отсутствии судимости;

сведения о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера иных членов семьи;
сведения о пенсии, пособиях и иных выплатах;
номер расчетного счета;
      сведения о социальных льготах и о социальном статусе;
      сведения о наличии административных правонарушениях.
4. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных 

4.1. Обработка персональных данных осуществляется на бумажных носителях, автоматизированным способом и в информационных системах:

- в части ведения кадрового делопроизводства на бумажных носителях и автоматизированным способом.
- в части ведения бухгалтерского учета на бумажных носителях, автоматизированным способом и в информационной системе - программа «1С-Предприятие»; Программа «СЭД_ПБС».
- в части реализации возложенных федеральным законодательством, законодательством Санкт-Петербурга, Уставом МО Смольнинское и иными муниципальными нормативно-правовыми актами функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения муниципального образования и исполнения возложенных государственных полномочий на бумажных носителях, автоматизированным способом и в информационной системе оказания государственных и муниципальных услуг.
4.2. Информация может вноситься как в автоматическом режиме - при уточнении, извлечении, использовании и передаче на машиночитаемом носителе информации, так и в ручном режиме - при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.
         4.3. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

          4.4. При неавтоматизированной обработке различных категорий персональных данных должен использоваться отдельный материальный носитель для каждой категории персональных данных.
          4.5. При неавтоматизированной обработке персональных данных на бумажных носителях:

1) не допускается фиксация на одном бумажном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы;

2) персональные данные должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных бумажных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков);

3) документы, содержащие персональные данные, формируются в дела в зависимости от цели обработки персональных данных;

4) дела с документами, содержащими персональные данные, должны иметь внутренние описи документов с указанием цели обработки и категории персональных данных.

4.6. При использовании типовых форм документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее – типовые формы), должны соблюдаться следующие условия:

1) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели неавтоматизированной обработки персональных данных, имя (наименование) и адрес оператора, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных;

2) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на неавтоматизированную обработку персональных данных, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;

3) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;

4) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

         4.7. Документы и внешние электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в надежно запираемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

4.8. Обеспечение безопасности персональных данных достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также принятия следующих мер по обеспечению безопасности:

применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных;

учет машинных носителей персональных данных;
установка на компьютерной техники индивидуальных паролей; 
обеспечение работоспособного функционирования компьютерной техники с персональными данными в соответствии с эксплуатационной и технической документацией компьютерной техники и с учетом технических требований информационных систем и средств защиты информации;

обнаружение и регистрация фактов несанкционированного доступа к персональным данным, несанкционированной повторной и дополнительной записи информации после ее извлечения из информационной системы персональных данных и принятие мер;

восстановление персональных данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровней защищенности информационных систем персональных данных.

4.9. За обеспечение безопасности персональных данных при их обработке на бумажных носителях, автоматизированным способом и в информационной системе персональных данных ответственны:

- финансово-экономический отдел;

- организационный отдел;

- административно-технический отдел;

- отдел опеки и попечительства;

- отдел по вопросам культуры, спорту и работе с молодежью. 

Данные отделы обеспечивают:

своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и немедленное доведение этой информации до ответственного за организацию обработки персональных данных;

недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных;

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

учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных;

при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных незамедлительное приостановление предоставления персональных данных пользователям информационной системы персональных данных до выявления причин нарушений и устранения этих причин;

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

4.10. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных  персональных данных, уполномоченными должностными лицами незамедлительно принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению.

5. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:

1) Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 №558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

2) сроком исковой давности;

3) иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

6. Порядок уничтожения персональных данных при достижении

целей обработки или при наступлении иных законных оснований

6.1. В Администрации осуществляется экспертиза ценности дел (документов), содержащих персональные данные, постоянного и временного сроков хранения. По результатам экспертизы ценности документов составляются описи дел постоянного, временного (свыше 10 лет) хранения и по личному составу (включая описи электронных документов постоянного хранения) (далее - описи дел), а также акты о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению (включая акты о выделении электронных документов).

6.2. Описи дел и акты о выделении к уничтожению документов (дел), не подлежащих хранению, рассматриваются на заседании экспертной комиссии Администрации одновременно.

Описи и акты утверждаются главой Администрации только после утверждения описей дел постоянного хранения и рассмотрения актов о выделении к уничтожению документов Экспертной комиссией Государственного архива Российской Федерации.

6.3. Документы (дела), не подлежащие хранению и включенные в данные акты, уничтожаются.

6.4. По окончании процедуры уничтожения составляется акт об уничтожении документов, в учетных формах (номенклатурах дел, журналах) проставляется отметка об их уничтожении, пишется словами или проставляется штамп "Уничтожено. Акт (дата, N)", заверяется подписью членов комиссии, муниципального служащего или работника, осуществляющего учет документов, содержащих персональные данные.

6.5. Уничтожение выделенных документов на бумажных носителях осуществляется с помощью бумагорезательной машины, путем измельчения документов на куски, гарантирующие невозможность восстановления текста либо путем их сжигания.

Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.
Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссионно с составлением соответствующего акта.

7. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей

7.1. Субъекты персональных данных, вправе требовать от оператора уточнения их 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.

7.2. Сведения, указанные в пункте 7.1 настоящего Положения, 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.

7.3. Сведения, указанные в пункте 7.1 настоящего Положения, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным должностным лицом, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 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 правоотношениях с оператором (документ, подтверждающий прием документов на участие в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы, оказание Администрацией муниципальной или государственной услуги или осуществление муниципальной (государственной) функции), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Администрации, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в бумажной форме и подписан подписью или форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

7.4. В случае, если сведения, указанные в пункте 7.1 настоящего Положения, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

7.5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 7.1 настоящего Положения, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 7.4 настоящего Положения, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 7.3 настоящего Положения, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

7.6. Уполномоченное должностное лицо Администрации отказывает субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 7.4 и 7.5 настоящего Положения. Такой отказ должен быть мотивированным.

7.7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

8. Лица, ответственные за организацию обработки персональных данных в Администрации

8.1. Ответственными за организацию обработки персональных данных в Администрации назначаются главой Администрации распоряжением из числа муниципальных служащих, к должностным обязанностям которых относится ведение кадрового делопроизводства, бухгалтерского учета, работа с обращениями граждан, оказание государственных и муниципальных услуг, исполнение отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству, по составлению протоколов по административным правонарушениям, решение вопросов местного значения.
8.2. Ответственные за обработку персональных данных Администрации в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящим Положением.

8.3. Ответственные за обработку персональных данных Администрации обязаны:

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

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

доводить до сведения муниципальных служащих Администрации положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных в пределах своей компетенции;

организовать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в Администрации;

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

8.4. Ответственные за обработку персональных данных вправе:

иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных и включающей:

цели обработки персональных данных;

категории обрабатываемых персональных данных;

категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

правовые основания обработки персональных данных;

описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона "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, установленными Правительством Российской Федерации;

привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в Администрации, иных муниципальных служащих Администрации с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности.

8.5. Ответственные за обработку персональных данных в Администрации несут ответственность за не надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

9. Правила осуществления внутреннего контроля

         9.1. Цель внутреннего контроля

Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных осуществляется с целью проверки соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленных Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами Администрации.
9.2. Виды и периодичность внутреннего контроля

1. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных делится на текущий и комиссионный.

2. Текущий внутренний контроль осуществляется на постоянной основе ответственными за обработку персональных данных в ходе мероприятий по обработке персональных данных.

3. Комиссионный внутренний контроль осуществляется комиссией для осуществления внутреннего контроля, но носит периодический характер. Периодичность проверки – не реже одного раза в год.

          9.3.  Порядок создания комиссии для осуществления внутреннего контроля 

1. Проверки осуществляются комиссией образуемой распоряжением главы Администрации из числа муниципальных служащих Администрации, допущенных к обработке персональных данных. 

2. В проведении проверки не может участвовать лицо, прямо или косвенно заинтересованное в её результатах.

           9.4.  Порядок проведения внутренней проверки комиссией
1. При проведении внутренней проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям комиссией должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке;

2) порядок и условия применения средств защиты информации;

3) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных;

4) состояние учёта машинных носителей персональных данных;

5) соблюдение правил доступа к персональным данным;

6) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным;

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

8) осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

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

3. Срок проведения проверки не может составлять более 30 (тридцати) дней со дня принятия решения о её проведении. Результаты проверки оформляются в виде письменного заключения, утверждаются председателем комиссии и докладываются главе Администрации.

10 . Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
         10.1. Запрещается оставлять материальные носители с персональными данными без присмотра в незапертом помещении, в котором осуществляется обработка персональных данных.

         10.2. Все сотрудники, постоянно работающие в помещениях, в которых ведётся обработка персональных данных, должны быть допущены к работе с соответствующими видами персональных данных.

         10.3. В служебных помещениях, занимаемых местной администрацией, применяются административные, технические, физические и процедурные меры, направленные для защиты данных от нецелевого использования, несанкционированного доступа, раскрытия, потери, изменения и уничтожения обрабатываемых персональных данных.

К указанным мерам относятся:

1) физические меры защиты: двери, снабжённые замками; сейфы; безопасное уничтожение носителей, содержащих персональные данные;

2) технические меры защиты: применение антивирусных программ, программ защиты; установление паролей на персональных компьютерах;
3) организационные меры защиты: обучение и ознакомление с принципами безопасности и конфиденциальности; доведение до операторов обработки персональных данных важности защиты персональных данных и способов обеспечения защиты.

Приложение № 2 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

Обязательство
о неразглашении персональных данных  
     
Я,   _________________________________________________________________________                                                             (фамилия, имя,  отчество)
____________________________________________________________________________________, 

        (наименование должности  и отдела)
обязуюсь не разглашать персональные данные  муниципальных служащих, персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы,  лиц, замещающих должности руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений,  ставшие  мне  известными  в  связи с исполнением своих должностных обязанностей.
    Об   ответственности  за  разглашение  персональных  данных  предупрежден(а).
 
___________________________________  _________________________________   _____________
      (Фамилия, имя, отчество)                            (наименование должности)                       (роспись)
                                             
 
    "__" _____________ 201__ г.
Приложение № 3 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

СОГЛАСИЕ  
на обработку персональных данных муниципального служащего, персонала по охране и обслуживанию зданий, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы,  лиц, замещающих должности руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений, а также граждан, претендующих на замещение должностей руководителей подведомственных Администрации муниципальных бюджетных учреждений 

Я,_________________________________________________________________________________
                                                                             (Ф.И.О. полностью)
зарегистрированный(-ая) по адресу: ___________________________________________________________________________________
___________________________________________________________________________________
                                                        (индекс и адрес регистрации согласно паспорту)
паспорт ___________________________ выдан___________________________________________
___________________________________________________________________________________,
                                                              (орган, выдавший паспорт и дата выдачи)
являясь муниципальным служащим, персоналом по охране и обслуживанию зданий, гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы,  лицо, замещающее должность руководителя подведомственного Администрации муниципального бюджетного учреждения,  гражданин, претендующий на замещение должности руководителя подведомственного Администрации муниципального бюджетного учреждения

___________________________________________________________________________________

(нужное выбрать из предложенного)
находящегося по адресу: Санкт-Петербург, Суворовский пр., дом 60, литер А
выражаю согласие:

- в целях поступления на муниципальную службу, ведения кадрового делопроизводства и бухгалтерского учета  муниципальных служащих, персонала по охране и обслуживанию зданий;
-  в целях информационного обеспечения для формирования общедоступных источников персональных данных (телефонных справочников, адресных книг, информации на сайте МО Смольнинское и в «Муниципальной газете «Смольнинский» и других документов на обработку следующих персональных данных: фамилия, имя и отчество; дата рождения; номера рабочих телефонов; адрес электронной почты; сведения о должности; уровень квалификационной категории, стаж работы, информация, содержащаяся в табеле учета рабочего времени,  фотографии на бумажном носителе и в электронной форме; иные данные, специально предоставленные мной для размещения в общедоступных источниках персональных данных);
- на передачу в целях получения права на медицинские услуги в следующих персональных данных: фамилия, имя и отчество; дата рождения; пол; паспортные данные; адрес места регистрации (места проживания), ИНН, СНИЛС, медицинский полис.  
Настоящее согласие вступает в силу с момента его подписания на срок действия трудового договора с Администрацией МО Смольнинское и в течение трех лет после окончания срока действия трудового договора и может быть отозвано путем подачи мною письменного заявления. Извещать о прекращении обработки моих общедоступных персональных данных не требую.
«____»__________201__г. _____________________________________________________________
                                                        (подпись и фамилия, имя, отчество прописью полностью)
Приложение № 4 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

о неразглашении информации, содержащей персональные данные

Я, ____________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество лица, допущенного к обработке персональных данных)
исполняющий(-ая) должностные обязанности по замещаемой должности
______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей мне будет предоставлен допуск к информации, содержащей персональные данные. 

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственному руководителю.

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. В случае расторжения договора (контракта) и (или) прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.

Я предупрежден(а) о том, что нарушение данного обязательства является основанием привлечения к дисциплинарной ответственности и (или) иной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.


Ознакомлен(а): «___» _____________ 20__ г. _____________ ______________________ 

                                          (дата)                                     (подпись)              (расшифровка подписи)

Приложение № 5 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных 
в Администрации МО Смольнинское

Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации МО Смольнинское (далее – Администрация) назначается распоряжением Администрации.

Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом МО Смольнинское, Положением об обработке и защите персональных данных в Администрации МО Смольнинское, нормативными правовыми актами Администрации, настоящей должностной инструкцией.

Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

1. предоставлять субъекту персональных данных либо его представителю по запросу информацию об обработке его персональных данных;

2. осуществлять внутренний текущий контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Правил обработки персональных данных в местной администрации при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3. доводить до сведения лиц, допущенных к обработке персональных данных положения федерального законодательства Российской Федерации о персональных данных, нормативных правовых актов местной администрации по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

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

5. получать обязательство о прекращении обработки персональных данных у лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, в случае расторжения с ним договора (контракта);

6. получать согласия на обработку персональных данных у субъектов персональных данных;

7. разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных;

Ознакомлен(а): 
«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)            (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)         (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)         (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)            (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)         (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)         (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)            (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)         (расшифровка подписи)

«___» ___________ 20__ г. _____________ ______________________ 

       (дата)                       (подпись)         (расшифровка подписи)

Приложение № 6 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта)


Я, ____________________________________________________________________________
 





 (фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________________

(должность)

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

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 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 июля 2006 №152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.



«___» ___________ 20__ г. _______________ ________________________________ 

      (дата)                                     (подпись)                    (расшифровка подписи)

Приложение № 7 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

СОГЛАСИЕ гражданина  на обработку его персональных данных с целью осуществления возложенных на Администрацию МО Смольнинское функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения, переданных государственных полномочий, оказания муниципальных и (или) государственных услуг

Я, _____________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

Зарегистрированный(ая) по адресу: _____________________________________________________,
Проживающий(ая) по адресу __________________________________________________________
паспорт ___________________________ выдан «_____» _______________ ______г. 
                                               (дата выдачи)
____________________________________________________________________________________,
(наименование органа выдавшего документ)
Телефон, электронная почта___________________________________________________________
в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» своей волей и в своем интересе с целью решения вопросов местного значения и (или) оказания мне муниципальных, государственных услуг  даю согласие оператору – Администрации МО Смольнинское на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. А именно:

1) анкетных и биографических данных, включая адрес места жительства и проживания;

2) паспортных данных или данных иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

3) сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

4) сведений о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки;

5) сведений о составе семьи и наличии иждивенцев, сведений о месте работы или учёбы членов семьи;

6) сведений о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);

7) сведений об отношении к воинской обязанности;

8) сведений о доходах, расходов и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;

9) сведений об ИНН;

10)  сведений о СНИЛС;

11)  сведений о социальных льготах и о социальном статусе;

12) номер телефона, электронная почта;

13) фотография.

Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения персональных данных, также должно быть получено на это согласие.

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных данных; мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствующего письменного заявления оператору.

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

«___» ______________ 20__ г. _______________ ________________________________ 

                            (дата)                                    (подпись)                         (расшифровка подписи)

Приложение № 8 к Постановлению 

Администрации МО Смольнинское 

от.12.2014 № 

ФОРМА
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

Мне, _________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
___________________________________________________________________________________

(адрес регистрации, 

___________________________________________________________________________________

адрес фактического проживания, телефон, эл. почта)
разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные оператору – Администрации МО Смольнинское. 
В соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 №211 «Перечень мер направленных на обеспечение выполнения обязанностей предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных», Положением об обработке и защите персональных данных в Администрации МО Смольнинское, которым определён перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в связи с _____________________________________________________________________________________

(решением вопросов местного значения, с оказанием государственных и (или) муниципальных услуг (указать цель обращения в Администрацию МО Смольнинское)), ____________________________________________________________________________________ 

____________________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________


Я предупрежден(а), что в случае несогласия на обработку моих персональных данных  Администрацией МО Смольнинское при решение вопросов местного значения, при оказании государственных и (или) муниципальных услуг мои права могут быть реализованы не в полном объеме.




«___» _________ 20__ г. _______________ ________________________________ 

      (дата)                            (подпись)                             (расшифровка подписи)
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