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АДМИНИСТРАЦИЯ

ЛЕНИНСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

МОСКОВСКОЙ ОБЛАСТИ


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от
	31.03.2021
	№
	1097


Об утверждении Положения об обработке и защите персональных данных и назначении ответственных лиц за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа Московской области
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 №609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведения его личного дела», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», руководствуясь Уставом Ленинского городского округа Московской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об обработке и защите персональных данных и назначении ответственных лиц за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа (Прилагается).

2. Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа - заместителя главы администрации Ленинского городского округа, к полномочиям которого относятся вопросы правового обеспечения деятельности администрации, организации делопроизводства администрации, взаимодействия с МЦУР, контроля за организацией муниципальной кадровой политики, информационно-аналитического обеспечения деятельности администрации (Тугова С.Н.);

3.
Начальнику отдела муниципальной службы и кадров администрации Ленинского городского округа (Нестерова Е.В.):

3.1.
Ознакомить сотрудников администрации Ленинского городского округа с настоящим постановлением под роспись;
3.2.
Подготовить и включить в личные дела сотрудников администрации Ленинского городского округа:

- подписанные Согласия на обработку персональных данных субъекта персональных данных в администрации Ленинского городского округа;

- обязательства о неразглашении информации, содержащей персональные данные, обрабатываемые в администрации Ленинского городского округа;

- обязательства муниципального служащего Администрации Ленинского городского округа или работника, занимающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных в администрации Ленинского городского округа, в случае расторжения с ним договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей.
4.
 Опубликовать настоящее постановление в газете «Видновские вести» и разместить на официальном сайте администрации Ленинского городского округа.

5. Контроль за выполнением данного постановления возложить на заместителя главы администрации Ленинского городского округа Тугову С.Н.
Врип главы Ленинского

городского округа                                                                                         Д.А. Абаренов 
Разослать: в дело - 2 экз., заместителям главы, начальникам управлений и отделов администрации
.

УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

Ленинского городского округа

Московской области

от31.03.2021№1097
ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защите персональных данных и назначении ответственных лиц за организацию обработки персональных данных в администрации 
Ленинского городского округа Московской области
Положение об обработке и защите персональных данных и назначении ответственных лиц за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа (далее - Положение) разработано в целях реализации Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных»). Постановлений Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

Настоящее Положение устанавливает порядок, принципы, условия, сроки обработки персональных данных, а также утверждает правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных, правила осуществления внутреннего контроля, перечни информационных систем, персональных данных, ответственных в администрации Ленинского городского округа (Приложения 1-11 к настоящему Положению). Администрация Ленинского городского округа (далее - Администрация) является оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных.

В настоящем Положении используются следующие основные понятия:

персональные данные - любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъект) персональных данных;

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;

предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному 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:

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

 информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

 Принципы обработки персональных данных:

 обработка персональных данных должна осуществляться на законной и справедливой основе;

обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, определенных настоящим Положением целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных:

 не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

 обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;

 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;

 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. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, должно принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных, или неточных данных:

 хранение персональных данных должно осуществляться 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. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством.

Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».

Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:

 - с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных:

- для достижения целей, предусмотренных международным договором Российской Федерации или законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на оператора функций, полномочий и обязанностей;

 - для осуществления правосудия, исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

 - 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, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2010 года № 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;

 - для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем, по которому является субъект персональных данных, в том числе в случае реализации оператором своего права на уступку прав (требований) по таком) договору, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

 - для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно:

- для осуществления прав и законных интересов оператора или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных:

- для осуществления профессиональной деятельности журналиста и (или) законной деятельности средства массовой информации либо научной, литературной или иной творческой деятельности при условии, что при этом не нарушаются права и законные интересы субъекта персональных данных:

 - в статистических или иных исследовательских целях, за исключением целей, указанных в статье 15 Федерального закона «О персональных данных», при условии обязательного обезличивания персональных данных;

 осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе (далее - персональные данные, сделанные общедоступными субъектом персональных данных);

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

 Лица, ответственные за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа, назначаются Постановлением администрации.

Обязанности лиц, ответственных за организацию обработки персональных данных, установлены статьей 22.1 Федерального закона «О персональных данных».

 Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении его персональных данных и даёт согласие на их обработку свободно, своей волей и в своем интересе в письменной форме. Равнозначным содержащему собственноручную подпись субъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажном носителе признается согласие в форме электронного документа, подписанного электронной подписью в соответствии с Федеральным законом от 06.04.2011г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи». Согласие субъекта персональных данных на их обработку должно отвечать требованиям, определенным статьей 9 Федерального закона «О персональных данных».

Порядок получения в форме электронного документа согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных в целях предоставления государственных или муниципальных услуг, а также услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления государственных и муниципальных услуг, устанавливается Правительством Российской Федерации.

В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных.

В случае смерти субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дают наследники субъекта персональных данных, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни.

 Субъект персональных данных имеет право на получение в администрации сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» (далее - Сведения), за исключением случаев, предусмотренных частью 8 указанной статьи. Запрашиваемые сведения 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.

Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя в тридцатидневный срок. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Направление повторного запроса субъекта персональных данных или его представительства осуществляется в соответствии с положениями частей 4. 5 и 6 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».

Субъект персональных данных вправе требовать от администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

При обработке персональных данных субъектов персональных данных лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных в администрации, обязано соблюдать следующие требования:

 обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;

 персональные данные следует получать лично у субъекта персональных данных. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъекта персональных данных у третьей стороны следует известить об этом субъекта персональных данных заранее, получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

 запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего (работника) администрации неустановленные Федеральным законом «О персональных данных» персональные данные об их политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах:

 передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

 в случае выявления неполных, неточных или неактуальных персональных данных в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных, обязано внести в них необходимые изменения с уведомлением субъекта персональных данных или его представителя;

 в случае представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных, в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня получения таких сведений, обязано уничтожить такие персональные данные с уведомлением субъекта персональных данных или его представителя;

 в случае выявления недостоверных персональных данных субъекта персональных данных, или неправомерных действий с ними лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, при обращении или по запросу субъекта персональных данных или его законного представителя, либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных, обязано осуществить блокирование персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения такого запроса на период проверки;

 в случае подтверждения факта недостоверности персональных данных субъекта персональных данных, лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, на основании документов, представленных субъектом персональных данных или его законным представителем, либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные и снять их блокирование;

 в случае выявления неправомерных действий с персональными данными лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных, в срок, не превышающий грех рабочих дней с даты такого выявления, обязано устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений, лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных, в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязаны уведомить об этом лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, и уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, обязано уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя, а в случае, если обращение или запрос были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган;

 хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных не дольше, чем этого требуют цели их обработки, и они подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении.

 Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни не допускается, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона «О персональных данных».

 В случае достижения цели обработки персональных данных лицо, осуществляющее обработку персональных данных, обязано прекратить их обработку уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных лицо, непосредственно осуществляющее обработку персональных данных, обязано прекратить их обработку и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва.

Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, указанных выше, оператор осуществляет блокирование таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем 6 месяцев, если иной срок не установлен Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральным и законами.

 Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки персональных данных решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или иным образом затрагивающих его права н законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».

 Администрация при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных 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.

 Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

 определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных:

 применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

 применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;
оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

 учетом машинных носителей персональных данных;

 обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер:

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

 установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учёта всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных;

 контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровнем защищенности информационных систем персональных данных.

Лица, виновные в нарушении требований Федерального закона «О персональных данных» несут предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.
Приложение № 1
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПРАВИЛА
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, поступивших в администрацию Ленинского городского округа Московской области
1. Общие положения

1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, поступивших в администрацию Ленинского городского округа (далее - Правила) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон), постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер. направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному, или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

Оператор - администрация Ленинского городского округа, самостоятельно организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных, а также определяющая цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых е 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.

2. Права субъектов персональных данных

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

 подтверждение факта обработки персональных данных оператором:

 правовые основания и цели обработки персональных данных;

 цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;

 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;

 обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок предоставления таких данных не предусмотрен Федеральным законом;

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

 порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом:

 информацию об осуществлении или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

 наименование или фамилию, имя. отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу в соответствии с Федеральным законом,

2.2. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

2.3.  Сведения, указанные в пункте 2.1 Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором 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.

2.4. Сведения, указанные в пункте 2.1 Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором 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 отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие фаю обработки персональных данных оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.5. В случае, если сведения, указанные в пункте 2.1 Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1 Правил, 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,

2.6.  Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору, или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.1 Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 2.5 Правил, 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 2.4 Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

2.7.  Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 2,5 и 2.6 Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе.
3. Обязанности оператора

Оператор обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней е даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, оператор обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положения части 2 статьи 14 Федерального закона или иного федерального закона, являющиеся основанием для такого отказа в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

 Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные. Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

 Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней с даты получения такого запроса.

4. Ограничения на право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если:

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

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

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

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

 обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства.
Приложение № 2
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПРАВИЛА
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации

Ленинского городского округа Московской области
Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Ленинского городского округа (далее - Правила) определяют процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных: основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

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

 В правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Федерального закона.

 В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации Ленинского городского округа (далее - Администрация) организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

 Проверка условий обработки персональных данных осуществляется Комиссией по организации проверок условий обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа (далее - Комиссия). Состав комиссии утверждается муниципальным правовым актом администрации.

 Проверка соответствия обработки персональных данных установленным в администрации требованиям проводится на основании утвержденного в администрации ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям или на основании поступившего в администрацию заявления о нарушении правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трёх рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

 При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью объективно и всесторонне установлены:

 порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

 порядок и условия применения средств защиты информации;

 эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

 состояние учёта машинных носителей персональных данных;

 соблюдение правил доступа к персональным данным;
наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

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

 осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

 Члены Комиссии в ходе проведения проверки условий обработки персональных данных в администрации имеют право:

 запрашивать у сотрудников администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

 требовать от лиц, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных в администрации, уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных, или полученных незаконным нулем персональных данных:

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

 вносить Главе округа предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

 вносить Главе округа предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации вол ношении обработки персональных данных.

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

 Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о проведении проверки. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, руководителю администрации докладывает председатель Комиссии в форме письменного заключения.
Приложение № 3
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПРАВИЛА
работы с обезличенными данными в администрации

Ленинского городского округа Московской области
Правила работы с обезличенными данными в администрации Ленинского городского округа (далее - Правила) разработаны в целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон), постановлений Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

 Администрация Ленинского городского округа (далее - Администрация) в соответствии с обязанностями Оператора, предусмотренными Федеральным законом и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, осуществляет обработку персональных данных, а также определяет цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными, в том числе их обезличивание.

 Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

 Хранение персональных данных должно осуществляться 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.

 Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется в случае обезличивания персональных данных.

 Способы обезличивания:

 уменьшение перечня обрабатываемых сведений:

 замена части сведений идентификатором;

 замена численных значений минимальным, средним или максимальным значением;

 понижение точности сведений;

 деление сведений на части и обработка в разных информационных системах.

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

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

 парольной политики;

 антивирусной политики:

 порядок работы со съемными носителями:

 правил резервного копирования:

 ограничения доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

 Обработка персональных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с муниципальными правовыми актами администрации по делопроизводству.

При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение;

 правил хранения бумажных носителей;

 правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.

Обезличивание персональных данных субъектов персональных данных осуществляют лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных в администрации.
Приложение № 4
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных в администрации

Ленинского городского округа Московской области
В целях реализации Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012г. №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 муниципальными органами», в администрации Ленинского городского округа установлены следующие информационные системы персональных данных:

Межведомственная система электронного документооборота Московской области.

ИС АИС «Модуль оказания МУ и ГУ»

ИС АИС САО «Реестр жителей».

ИС АИС «Бухгалтерия и кадры»

Приложение № 5
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПЕРЕЧНИ
персональных данных, обрабатываемых в администрации

Ленинского городского округа Московской области
Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Ленинского городского округа в связи с реализацией служебных и трудовых отношений:

Фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;
 Прежние фамилия, имя. отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);
 Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации;
 Образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);
 Послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);
 Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);
 Классный чин федеральной государственной гражданской службы, гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское, специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);
 Государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);
 Степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
 Места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);
 Фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);
 Пребывание за границей (когда, где, с какой целью);
 Близкие родственники (отец. мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя. отчество, с какого времени проживают за границей);
 Адрес регистрации и фактического проживания;
 Дата регистрации по месту жительства;
 Паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);
 Паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан);
 Номер личного телефона;
 Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
 Идентификационный номер налогоплательщика;
 Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
Наличие (отсутствие) судимости;
Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (форма, номер и дата);
Наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую (муниципальную) службу Российской Федерации или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;
Результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования;
Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
Сведения о расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
Сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы;
Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальным служащим или гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;
Адрес электронной почты (личный, служебный);

Реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, содержащиеся в нем сведения;
Номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного);
Фотография (на бумажном и электронном носителе);
Сведения о семейном положении, о составе семьи;
Реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения;
Сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению;
Иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал сообщить о себе.

Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Ленинского городского округа в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций:

 Анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места жительства и проживания.

 Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ).

 Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки, включая серию, номер, дату выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, дату начала и завершения обучения).

 Сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки, включая сведения о номере, серии, дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней, содержание и реквизиты трудового договора (контракта).

 Сведения о составе семьи и наличии иждивенцев.

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

 Сведения об отношении к воинской обязанности.

 Сведения об идентификационном номере налогоплательщика.

 Сведения о социальных льготах и о социальном статусе.

 Сведения о видах и размерах доходов.

 Сведения об инвалидности, пенсии.

 Сведения о движимом и недвижимом имуществе.
К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в администрации, относятся:

 - лица, замещающие муниципальные должности в администрации;

 - муниципальные служащие администрации;

 - граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы в администрации;

 - работники администрации, замещающие должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы;

 - граждане, претендующие на замещение должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы;

 - лица, замещающие должности руководителей, заместителей руководителей и главных бухгалтеров в муниципальных учреждениях и предприятиях Ленинского городского округа;

 - граждане, претендующие на замещение должностей руководителей, заместителей руководителей и главных бухгалтеров в муниципальных учреждениях и предприятиях Ленинского городского округа;

 - лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных;

 - лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в администрацию;

 - физические лица и представители организаций, обратившиеся в администрацию:

 - в связи с предоставлением муниципальных услуг;

 - в связи с предоставлением государственных услуг;

 - граждане, обратившиеся в администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

 - граждане, в связи с посещением зданий администрации Ленинского городского округа в целях соблюдения пропускного режима в здания.

Приложение № 6
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей муниципальных служащих администрации Ленинского городского округа, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных в администрации

Ленинского городского округа Московской области
Начальник управления по обеспечению деятельности администрации Ленинского городского округа.

 Начальник общего отдела управления по обеспечению деятельности администрации Ленинского городского округа.

 Начальник отдела информационных ресурсов и связи управления по обеспечению деятельности администрации Ленинского городского округа.

 Начальник отдела муниципальной службы и кадров администрации Ленинского городского округа.

 Начальник отдела по бухгалтерскому учету и отчетности администрации Ленинского городского округа.

Приложение № 7
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей муниципальной службы администрации

Ленинского городского округа и должностей, не относящихся к должностям муниципальной службы, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным 
1. Глава Ленинского городского округа;

2. Первый заместитель Главы администрации Ленинского городского округа;

3. Заместитель Главы администрации Ленинского городского округа;

4. Начальник управления администрации Ленинского городского округа;

5. Заместитель начальника управления администрации Ленинского городского округа;

6. Начальник отдела администрации Ленинского городского округа;

7. Заместитель начальника отдела администрации Ленинского городского округа;

8. Начальник сектора администрации Ленинского городского округа;
9. Главный специалист;
10. Ведущий специалист;

11. Старший инспектор;
12. Инспектор 1 категории;
13. Главный эксперт.
Приложение № 8
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
муниципального служащего, лица, замещающего муниципальную должность, лица, замещающего должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы в администрации Ленинского городского округа Московской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, _____________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________,

                        (фамилия, имя, отчество (при наличии), должность)
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора.

В  соответствии  со  статьей  7  Федерального закона от 27 июля 2006г. №152-ФЗ  "О  персональных  данных"  я уведомлен(а) о том,  что  операторы  и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны  не  раскрывать  третьим  лицам  и  не  распространять персональные данные,   ставшие   известными   мне  в  связи  с  исполнением  должностных обязанностей,  без  согласия  субъекта  персональных  данных,  если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации в области персональных данных, о муниципальной службе и о противодействии коррупции.

Положения   законодательства  Российской  Федерации,  предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27 июля 2006г. №152-ФЗ "О персональных данных", мне разъяснены.
    ______________                                        _________________

           (дата)                                                           (подпись)

Приложение № 9
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных муниципальных служащих, лиц, замещающих муниципальные должности, и лиц, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы администрации Ленинского городского округа Московской области, а также иных субъектов персональных данных

Я, ___________________________________________________________________,

                      (фамилия, имя, отчество (при наличии)

зарегистрированный(-ая) по адресу:

___________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________,

паспорт серия _______ N ___________, выдан ________________________________

                                                     (кем и когда)

__________________________________________________________________________,

свободно, своей волей  и  в  своем  интересе  даю согласие уполномоченным должностным  лицам  администрации Ленинского городского округа Московской области  (далее - администрация), расположенного адресу: Московская область, г. Видное, улица Школьная, д.26 А, на обработку (любое   действие   (операцию)   или   совокупность   действий  (операций), совершаемых  с  использованием  средств автоматизации или без использования таких  средств  с  персональными данными, включая сбор (получение), запись, систематизацию,  накопление,  хранение,  уточнение (обновление, изменение), извлечение,   использование,   передачу  (распространение,  предоставление, доступ)   обезличивание,  блокирование,  удаление,  уничтожение)  следующих персональных данных:

    1)  фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и отчества (при наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда, где и по какой причине они изменялись);

    2) дата рождения (число, месяц и год рождения);

    3) место рождения;

    4)  вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при наличии), выдавшего его, дата выдачи;

    5) фотография (в бумажном и электронном виде);

    6) сведения о гражданстве;

    7) адрес и дата регистрации по месту жительства (места пребывания);

    8) адрес фактического проживания (места нахождения);

    9) сведения о семейном положении, о составе семьи;

    10)    реквизиты   свидетельств   государственной   регистрации   актов гражданского состояния и содержащиеся в них сведения;

    11)  сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, год   окончания, уровень   профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании, ученая степень, ученое звание (дата присвоения, реквизиты диплома, аттестата);

    12)    сведения    о    дополнительном   профессиональном   образовании (профессиональной переподготовке, повышении квалификации) (наименование образовательной и (или) научной организации, год окончания, реквизиты документа   о   переподготовке (повышении квалификации), квалификация и специальность по документу о переподготовке (повышении квалификации), наименование программы обучения, количество часов обучения);

    13)   сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

    14)  сведения о трудовой деятельности до поступления на службу (работу) в администрацию;

    15)  сведения о классном чине федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин юстиции (кем и когда присвоены);

    16)  сведения о родителях, детях, сестрах, братьях, о супруге (бывшем или бывшей супруге), супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов (дата рождения, место рождения, места работы (службы), домашний адрес);

    17) сведения о форме и дате оформления допуска к государственной тайне, ранее имевшемся и (или) имеющемся;

    18)  сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия;

    19) сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);

    20)  сведения о близких родственниках (родителях, братьях, сестрах, детях), а также супругах, в том числе бывших, супругах братьев и сестер, сестрах и братьях супругов, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при его наличии), с какого времени проживают за границей);

    21)   реквизиты   страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, содержащиеся в нем сведения;

    22) идентификационный номер налогоплательщика;

    23) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, содержащиеся в нем сведения;

    24)  сведения о воинском учете, реквизиты документов воинского учета, а также сведения, содержащиеся в документах воинского учета;

    25) сведения о наличии (отсутствии) судимости;

    26)  сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного   характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

    27) номера контактных телефонов (домашнего, служебного, мобильного);

    28)   сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

    29)    иные сведения, которые я пожелал(а) сообщить о себе.

Выше указанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения   соблюдения   в отношении меня законодательства Российской Федерации в связи с реализацией трудовых отношений.

Персональные данные, а именно: фамилию, имя, отчество (при наличии) разрешаю использовать в качестве общедоступных в электронной почте и системе электронного документооборота администрации, а также в иных случаях, предусмотренных   законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

Персональные данные, а именно: дату рождения (число, месяц и год рождения) и   фотографию   разрешаю использовать   в   качестве общедоступных для публикации на внутреннем информационном    портале   администрации, а   также   в   иных   случаях, предусмотренных   законодательством Российской Федерации об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления.

 
Я ознакомлен(а), что:

    1)   согласие   на обработку персональных данных действует с даты подписания   настоящего   согласия   в   течение всего срока муниципальной службы (работы) в администрации;

    2)  согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

    3)   в   случае   отзыва  согласия  на  обработку  персональных  данных администрация  вправе  продолжить  обработку персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части  2  статьи  11  Федерального  закона  от  27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных";

    4)  после увольнения с муниципальной службы (прекращения   трудовых   отношений) персональные   данные   хранятся   в администрации в   течение   срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации в области архивного дела;

    5)  персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться   только   в   целях осуществления и выполнения функций, возложенных законодательством Российской Федерации на администрацию.

Дата начала обработки персональных данных:

    ______________                                        _________________

            (дата)                                                           (подпись)

Приложение № 10
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ТИПОВАЯ ФОРМА РАЗЪЯСНЕНИЯ

субъекту персональных данных юридических последствий отказа                       

предоставить свои персональные данные
Мне, _________________________________________________________________,

                                               (фамилия, имя, отчество (при наличии)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные уполномоченным лицам администрации Ленинского городского округа Московской области.

В  соответствии со статьей 16 Федерального закона от 02 марта 2007г.  N  25-ФЗ  "О муниципальной службе в Российской Федерации",  Положением  о  персональных данных федерального государственного  гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденным Указом Президента Российской Федерации от 30 мая 2005  г. N 609,  статьями  65 и 86 Трудового кодекса Российской Федерации администрацией Ленинского городского округа Московской области определен   перечень   персональных   данных,  который  субъект персональных  данных  обязан предоставить уполномоченным лицам администрации Ленинского городского округа Московской области  в  связи  с  приемом на муниципальную службу (работу), прохождением и прекращением   муниципальной службы (работы).  

Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.

    ______________                                        _________________

            (дата)                                                           (подпись)

Приложение № 11
к Положению об обработке и защите персональных

данных и назначении ответственных лиц за организацию

обработки персональных данных в администрации 

Ленинского городского округа Московской области
от31.03.2021№1097
ПОРЯДОК
доступа муниципальных служащих администрации Ленинского городского округа и работников, занимающих должности, не от носящиеся к должностям муниципальной службы, в помещения администрации городского округа, в которых ведется обработка персональных данных
Порядок доступа муниципальных служащих администрации Ленинского городского округа и работников, занимающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Ленинского городского округа в помещения администрации Ленинского городского округа, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - федеральный закон). Постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.09.2008г.  №687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012г. №211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и другими нормативными правовыми актами.

 Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Муниципальные служащие администрации Ленинского городского округа и работники, занимающие должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы (далее - муниципальные служащие и работники администрации), получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

 Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.

 Размещение информационных систем, в которых обрабатываются персональные данные, осуществляется в охраняемых помещениях. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

 При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.

 В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только муниципальные служащие и работники администрации, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных.

 Ответственными за организацию доступа в помещения администрации Ленинского городского округа, в которых ведется обработка персональных данных, являются лица, ответственные за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа и назначенные муниципальным правовым актом.
Нахождение лиц, непосредственно не осуществляющих обработку персональных данных, в помещениях администрации Ленинского городского округа, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации администрации Ленинского городского округа, возможно только в сопровождении муниципального служащего или работника администрации, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с осуществлением полномочий в рамках должностной инструкции.

 Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится ответственными лицами за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинского городского округа или комиссией, назначенной муниципальным правовым актом администрации.
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