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СОВЕТ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ «ПОЖЕГ»

«ПОЖÖГ» СИКТ ОВМÖДЧÖМИНСА СÖВЕТ

Р Е Ш Е Н И Е
К Ы В К Ö Р Т Ö Д

V заседание IV созыва
10 марта 2017 года       № V-25
с. Пожег, Усть-Куломский район, Республика Коми

Об утверждении

Правил обработки персональных данных депутатов

Совета сельского поселения «Пожег»

Руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и подпунктом «б» пункта 1 постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Совет  сельского поселения «Пожег» решил:

1.Утвердить Правила обработки персональных данных депутатов Совета сельского поселения «Пожег» (прилагается).

2.Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных главу сельского поселения «Пожег».

3.Решение вступает в силу с момента его обнародования на информационном стенде администрации сельского поселения «Пожег».

Глава сельского поселения «Пожег»                                                 Н.А. Шахова

Утвержден 

решением Совета 

сельского поселения «Пожег»

от 10 марта 2017 г. № V-25
(приложение)
ПРАВИЛА

обработки персональных данных 

 депутатов Совета сельского поселения «Пожег»

I. Общие положения
1.1. Правила обработки персональных данных депутатов Совета сельского поселения «Пожег» устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере 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 в Совете сельского поселения  «Пожег».

1.2. Настоящие Правила определяют политику Совета сельского поселения  «Пожег» (далее – Совет депутатов) как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

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

1.4. Обработка персональных данных субъектов осуществляется ответственным лицом, выполняется с использованием средств автоматизации и без использования таких средств, и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются.

1.5. Обработка персональных данных осуществляется без передачи информации по внутренней локальной сети и без передачи информации по сети Интернет.

II. Процедуры, направленные на выявление

и предотвращение нарушений законодательства

Российской Федерации в сфере персональных данных
2.1. Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных, используются следующие процедуры:

1) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

2) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных;

3) ознакомление муниципальных служащих, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с законодательством Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных и настоящими Правилами;

4) ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;

5) осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

6) недопущение обработки персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных;

7) недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

8) соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки (обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки);

9) обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных.

III. Цели обработки персональных данных,

содержание обрабатываемых персональных данных, 

категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются
3.1. Персональные данные обрабатываются в целях:

1) обеспечение защиты прав и свобод граждан;

2) учет сведений о депутатах;

3) выполнение полномочий и задач, возложенных на оператора (осуществление полномочий органа местного самоуправления).

3.2. В целях, указанных в подпунктах 1-3 пункта 3.1 настоящих Правил, обрабатываются следующие категории персональных данных:

1) личная фотография;

2) фамилия, имя, отчество;

3) число, месяц, год и место рождения; 

4) адрес регистрации и фактического проживания;

5) семейное положение; 

6) образование, профессия (в том числе данные документов об образовании, специальность (направление) и квалификация), наличие учёной степени, учёного звания;

7) гражданство; 

8) данные паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации;

9) данные пенсионных и медицинских страховых свидетельств; 

10) отношение к воинской обязанности, воинское звание, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу); 

11) ИНН; 

12) знание иностранных языков; 

13) номера мобильного, домашнего и рабочего телефонов, номер факса, адрес электронной почты;

14) государственные и ведомственные награды, почетные звания и знаки отличия (кем и когда награждены); 

15) сведения о социальных льготах; 

16) место работы (службы), занимаемая должность, адрес места работы (службы);

17) данные свидетельств о рождении, браке, разводе, смерти; 

18) сведения о номерах банковских зарплатных карт;

19) сведения, содержащиеся в листках нетрудоспособности;

20) наличие (отсутствие) судимостей; 

21) допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);

22) данные о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность);

23) данные близких родственников (ФИО, степень родства, год, число, месяц и место рождения, место работы и должность с указанием наименования и адреса организации, адреса регистрации и фактического проживания);

24) близкие родственники (в том числе бывшие), постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство;

25) данные о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);

26) данные паспорта, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации;

27) сведения о присвоении квалификационных разрядов, классных чинов, воинских званий (дата присвоения, наименование, размер надбавки, основание); 

28) сведения о трудовых книжках (серия и номер);

3.3. Субъектами персональных данных являются:

1) физические лица (население) персональные данные которых обрабатываются  в пределах полномочий, функций и задач оператора;

2) физические лица (депутаты Совета), персональные данные которых обрабатываются  в пределах полномочий, функций и задач оператора;

3) физические и юридические лица, состоящие в договорных и иных гражданско-правовых отношениях с оператором.

3.4. Для каждой цели обработки персональных данных определяется содержание обрабатываемых персональных данных:

1) для цели обработки персональных данных, указанной в подпункте 2 пункта 3.1 настоящих Правил, определяется содержание персональных данных, перечисленное в подпунктах 1-28 пункта 3.2 настоящих Правил, и соответствующие категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, указанные в подпункте 1 пункта 3.3 настоящих Правил;

2) для цели обработки персональных данных, указанной в подпункте 3 пункта 3.1 настоящих Правил, определяется содержание персональных данных, перечисленное в подпунктах 2-4, 6, 13-14 и 16 пункта 3.2 настоящих Правил, и соответствующие категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, указанные в подпункте 3 пункта 3.3 настоящих Правил;

3) для цели обработки персональных данных, указанной в подпункте 3 пункта 3.1 настоящих Правил, определяется содержание персональных данных, перечисленное в подпунктах 2-4, 8, 11, 13 и 16-18 пункта 3.2 настоящих Правил, и соответствующие категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, указанные в подпункте 3 пункта 3.3 настоящих Правил.

IV. Сроки обработки и хранения персональных данных,

порядок их уничтожения при достижении целей обработки

или при наступлении иных законных оснований
4.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации, в том числе Приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».

4.2. Если сроки обработки и хранения персональных данных не установлены федеральным законом или договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, то обработка и хранение персональных данных осуществляются не дольше, чем этого требуют цели их обработки и хранения.

4.3. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на разных материальных носителях, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящими Правилами.

4.4. Контроль за хранением и использованием материальных носителей, не допускающий несанкционированное использование, изменение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют лица, осуществляющие обработку персональных данных.

4.5. Срок хранения персональных данных, внесенных в автоматизированные информационные системы, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.

4.6. Лицами, осуществляющими обработку персональных данных осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании постоянно действующей экспертной комиссии администрации сельского поселения «Пожег» (далее – экспертная комиссия), состав которой утверждается распоряжением администрации.

По итогам заседания экспертной комиссии составляются протокол, акт о выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения и опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами экспертной комиссии и утверждается Главой сельского поселения.

4.7. Уничтожению подлежат обрабатываемые персональные данные по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено действующим законодательством Российской Федерации.

Уничтожение документов, содержащих персональные данные, производится путем сжигания или с помощью уничтожителя бумаг (бумагорезательной машины).

Уничтожение персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, стирание, замазывание, зачеркивание).

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.
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