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Положение 
об обработке и защите персональных данных муниципальных служащих в Собрании представителей г.Владикавказ

                                                1. Общие положения 

1.1. Положение об обработке и защите персональных данных в Собрании представителей г.Владикавказ регулирует отношения, связанные с обработкой персональных данных в Собрании представителей г.Владикавказ, и разработано в соответствии с Трудовым Кодексом РФ, Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и Федеральным законом от 07.02.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
1.2. Целью настоящего Положения является обеспечение защиты прав и свобод муниципальных служащих в Собрании представителей г.Владикавказ при обработке и защите их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну. 
1.3. Собрание представителей г.Владикавказ в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» является оператором, осуществляющим обработку персональных данных и определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.
 1.4. Для целей настоящего Положения используются следующие понятия, установленные федеральным законодательством: 
- персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
- оператор –Собрание представителей г.Владикавказ;
 -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; 
- автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники; 
- распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц; 
- блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);
- уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных; 
- информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
- конфиденциальность персональных данных - обязательное требование не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

2. Принципы обработки персональных данных 

2.1. Обработка персональных данных в Собрании представителей г.Владикавказ осуществляется на законной и справедливой основе.
2.2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижениями конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
2.3. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
2.4. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
2.5. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.
2.6.  Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных.
 2.7. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законодательством. 

3. Условия обработки персональных данных 
3.1. Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных». Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:
1) обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных (Приложение № 3);
2) обработка персональных данных необходима для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;
3) обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица;
4) обработка персональных данных необходима для исполнения полномочий федеральных органов исполнительной власти, органов государственных внебюджетных фондов, исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и функций организаций, участвующих в предоставлении соответственно государственных и муниципальных услуг;
5) обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;
6) обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;
7) обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов оператора, либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;
8) обработка персональных данных необходима для осуществления профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации или иной творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;
9) обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных целях;
10) осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе;
11) осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом. 
3.2.Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных». 
3.3. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, не обязано получать согласие субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.
3.4. В случае, если оператор поручает обработку персональных данных другому лицу, ответственность перед субъектом персональных данных за действия указанного лица несет оператор. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению оператора, несет ответственность перед оператором.
 4. Конфиденциальность персональных данных
 Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным (Приложение № 2), обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

5. Права субъекта персональных данных

5.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом.
8) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу.
 5.2.В целях обеспечения защиты персональных данных, хранящихся у оператора, субъекты персональных данных имеют право на:
полную информацию об их персональных данных и обработке этих данных;
свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право на получение копий любой записи, содержащей персональные данные работника, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законом;
определение своих представителей для защиты своих персональных данных;
требование об исключении или исправлении неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением требований Трудового Кодекса или иного федерального закона. При отказе оператора исключить или исправить персональные данные субъекта персональных данных он имеет право заявить в письменной форме оператору о своем несогласии с соответствующим обоснованием такого несогласия. Персональные данные оценочного характера оператор имеет право дополнить заявлением, выражающим его собственную точку зрения;
требование об извещении оператором всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта персональных данных, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;
обжалование в суд любых неправомерных действий или бездействия оператора при обработке и защите его персональных данных.
5.3. Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральным законодательством.
5.4. На основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных запрещается принятие решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных федеральным законодательством.

6.Обязанности оператора при сборе персональных данных

6.1.При сборе персональных данных оператор обязан предоставить субъекту   персональных данных по его просьбе информацию, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
10) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
6.2. Если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с федеральным законом, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные.
6.3. Если персональные данные получены не от субъекта персональных данных, оператор, за исключением случаев, предусмотренных частью 6.4. настоящего Положения, до начала обработки таких персональных данных обязан предоставить субъекту персональных данных следующую информацию:
1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя;
2) цель обработки персональных данных и ее правовое основание;
3) предполагаемые пользователи персональных данных;
4) установленные Федеральным законом «О персональных данных» права субъекта персональных данных;
5) источник получения персональных данных.
6.4. Оператор освобождается от обязанности предоставить субъекту персональных данных сведения, предусмотренные частью 6.3. настоящего Положения, в случаях, если:
1) субъект персональных данных уведомлен об осуществлении обработки его персональных данных соответствующим оператором;
2) персональные данные получены оператором на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
3) персональные данные сделаны общедоступными субъектом персональных данных или получены из общедоступного источника;
4) оператор осуществляет обработку персональных данных для статистических или иных исследовательских целей, для осуществления профессиональной деятельности журналиста либо научной, литературной или иной творческой деятельности, если при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных;
5) предоставление субъекту персональных данных сведений, предусмотренных частью 6.3. настоящего Положения, нарушает права и законные интересы третьих лиц.

7. Меры, направленные на обеспечение
выполнения обязанностей Собранием представителей г.Владикавказ

7.1. Собрание представителей г.Владикавказ самостоятельно определяет состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных федеральным законодательством в области персональных данных, к которым относятся:

1) назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в Собрании представителей г.Владикавказ; 
2) издание оператором документов, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, а также локальных актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;
3) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона «О персональных данных»;
4) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения настоящего Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных настоящим Федеральным законом;
5) ознакомление работников Собрания представителей г.Владикавказ с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных.
7.2. Ответственным за организацию обработки персональных данных в Собрании представителей г.Владикавказ является отдел кадрового обеспечения, муниципальной службы.
7.3. Отдел кадрового обеспечения, муниципальной службы, ответственный за организацию обработки персональных данных, в частности, обязан:
1) осуществлять внутренний контроль за соблюдением оператором и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
2) доводить до сведения работников оператора положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;
3) 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.

8. Ответственность

8.1.Лица, виновные в нарушении требований настоящего Положения, несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.2.Моральный вред, причиненный субъекту персональных данных вследствие нарушения его прав, нарушения правил обработки персональных данных, установленных Федеральным законом «О персональных данных», а также требований к защите персональных данных, подлежит возмещению в соответствии с законодательством Российской Федерации.


































Приложение № 2
к постановлению главы муниципального 
образования г.Владикавказ
от  30  марта   2018   №12-п


Перечень должностных лиц, имеющих доступ к обработке и защите персональных данных муниципальных служащих Собрания представителей г.Владикавказ

	№
п/п
	                              Наименование должности

	1.
	 Глава муниципального образования г.Владикавказ


	2.
	Первый заместитель председателя Собрания представителей г.Владикавказ

	3.
	Заместители председателя Собрания представителей г.Владикавказ


	4.
	Руководитель аппарата главы муниципального образования г.Владикавказ и Собрания представителей г.Владикавказ


	5.
	Начальник отдела кадрового обеспечения, муниципальной службы аппарата главы муниципального образования г.Владикавказ и Собрания представителей г.Владикавказ


	6.
	Консультант отдела кадрового обеспечения, муниципальной службы аппарата главы муниципального образования г.Владикавказ и Собрания представителей г.Владикавказ



	
	
	























Приложение № 3
к постановлению главы муниципального 
образования г.Владикавказ
от  30  марта   2018   №12-п

[bookmark: _GoBack]					
					СОГЛАСИЕ 
на обработку персональных данных

Я, _______________________________________________________________________ 
(фамилия, имя, отчество) 
_______________________________________________________________________
(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)
_______________________________________________________________________ 

_______________________________________________________________________ 
(дата и место рождения) 
________________________________________________________________________________ ___________________________
 _____________________________________________________________________ 
(адрес регистрации) 
__________________________________________________________________________________________________________
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ « О персональных данных» в целях обеспечения соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, даю согласие Собранию представителей г. Владикавказ (далее оператору) расположенному по адресу: 362040, РСО-Алания, г. Владикавказ, пл. Штыба 2, 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 моих персональных данных. А именно: 
-анкетные и биографические данные, включая адрес места жительства и проживания;
-паспортные данные /включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ/;
-сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;
-сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышении квалификации; 
-сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи;
-сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо                  в случаях, установленных законом;
-сведения об отношении к воинской обязанности;
-сведения о доходах и обязательствах имущественного характера, в том числе членов семьи;
-сведения о идентификационном номере налогоплательщика; 
-сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
-сведения о социальных льготах и о социальном статусе.
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 всего срока муниципальной службы до достижения цели обработки персональных данных или его отзыва в письменной форме.

 «____»_________.                                 ___________________	                          
(подпись)
 	 



         
        




















