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	ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к распоряжению Администрации
муниципального района Борский Самарской области
от 27.07.2021г. №126-ОД



Правила
обработки персональных данных, устанавливающие процедуры,направленные на выявление и предотвращение нарушениизаконодательства Российской Федерации в сфере персональных данных,а также определяющие для каждой цели обработки персональныхданных содержание обрабатываемых персональных данных, категориисубъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки ихобработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целейобработки или при наступлении иных законных оснований


1. Общие положения
1.1.	Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральнымзаконом от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных» (далее -Федеральный закон №152-ФЗ), постановлением Правительства РоссийскойФедерации от 15 сентября 2008г. №687 «Об утверждении Положения обособенностях обработки персональных данных, осуществляемых безиспользования средств автоматизации», постановлением ПравительстваРоссийской Федерации от 21 марта 2012г. №211 «Об утверждении перечнямер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей,предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» ипринятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,операторами, являющимися государственными или муниципальнымиорганами» и определяют содержание обрабатываемых персональных данных,цели обработки персональных данных, категории субъектов, персональныеданные, которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядокуничтожения персональных данных при достижении целей обработки илипри наступлении иных законных оснований, а также устанавливаютпроцедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушенийзаконодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, вАдминистрации муниципального района Борский Самарской области(далее по приложениям – Оператор).
1.2.	В настоящих Правилах используются основные понятия,определенные в статье 3 Федерального закона №152-ФЗ.



2. Содержание обрабатываемых персональных данных
2.1. Перечни персональных данных, обрабатываемых Оператором,утверждаютсяраспоряжением Администрации муниципального района Борский Самарской области.
2.2.	Информация о персональных данных может содержаться:
на бумажных носителях;
на электронных носителях;
в информационных системах персональных данных Оператора,перечень которых утверждаетсяраспоряжением Администрации муниципального района Борский Самарской области.
2.3.	Оператором используются следующие способы обработкиперсональных данных:
без использования средств автоматизации;
смешанная обработка (с применением объектов вычислительнойтехники).
3. Цели обработки персональных данных
3.1.	Целями обработки персональных данных Оператором являются:
осуществление возложенных на Оператора полномочий в соответствиис законодательством Российской Федерации;
организация учета муниципальных служащих, работников, замещающихдолжности служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службыдля обеспечения соблюдения законодательства, содействия втрудоустройстве, обучении, продвижении по службе, пользования льготами всоответствии с законодательством в сфере муниципальной службы вРоссийской Федерации и Самарской области, Трудовым кодексомРоссийской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации.
3.2.	Обрабатываемые персональные данные не должны бытьизбыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
4. Категории субъектов персональных данных
4.1. Категории субъектов, персональные данные которых подлежатобработке в информационных системах персональных данных Оператора,определяются целью обработки персональных данных в каждойинформационной системе персональных данных.
4.2. К категориям субъектов персональных данных Оператора (далее -субъект персональных данных) относятся:
муниципальные служащиеОператора, работники, замещающие должности служащих,не отнесенных к должностям муниципальной службы, а также иные лица,обратившиеся к Оператору в целях трудоустройства;
граждане, обратившиеся к Оператору в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006г.№59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
граждане, обратившиеся к Оператору за предоставлением муниципальных услуг;
граждане, обработка персональных данных которых возложена на Оператора в связи с исполнением иных законодательных актов Российской Федерации и Самарской области.
5. Порядок сбора и уточнения персональных данных
5.1.	Сбор документов, содержащих персональные данные,осуществляется путем их приобщения к материалам личных дел субъектовперсональных данных либо путем создания, в том числе копированияпредставленных оригиналов документов, внесения сведений в учетныеформы (на бумажных и электронных носителях).
5.2. Уточнение персональных данных производится путем обновленияили изменения данных на материальном носителе, а если это не допускаетсятехническими особенностями материального носителя, - путем фиксации натом же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либопутем изготовления нового материального носителя с уточненнымиперсональными данными.
5.3. Уточнение персональных данных производится только наосновании законно полученной в установленном законодательством порядкеинформации.
5.4. Субъект персональных данных свои персональные данныепредоставляет самостоятельно либо через своего представителя. В случаях,предусмотренных законодательством, персональные данные также могутбыть переданы Оператору третьими лицами.
5.5. Обработка персональных данных осуществляется с согласиясубъекта персональных данных на их обработку, составленного вписьменном виде по типовой форме, утвержденной настоящимраспоряжением. Согласие на обработку персональных данныхподписывается субъектом персональных данных собственноручно либо егопредставителем. Равнозначным содержащему собственноручную подписьсубъекта персональных данных согласию в письменной форме на бумажномносителе признается согласие в форме электронного документа,подписанного в соответствии с федеральным законом электроннойподписью.
5.6. В случае, если согласие на обработку персональных данных даетсяпредставителем субъекта персональных данных от лица субъектаперсональных данных, Оператор проверяет полномочия представителя.
5.7. Согласие на обработку персональных данных может быть отозваносубъектом персональных данных в порядке, предусмотренномзаконодательством.
5.8. При получении персональных данных от субъекта персональныхданных или его представителя Оператор:
разъясняет права, цели и порядок обработки персональных данных;
предлагает предоставить согласие на обработку персональных данныхпо типовой форме;
разъясняет последствия отказа предоставить его персональные данные,передача которых в соответствии с законодательством являетсяобязательной.
5.9.	Перечень должностей муниципальных служащих Оператора, работников,замещающих должности служащих, не отнесенных к должностяммуниципальной службы, замещение которых предусматривает осуществлениеобработки персональных данных либо осуществление доступакперсональным данным(далее - уполномоченные лица), утверждаетсяраспоряжением Администрации муниципального района Борский Самарской области.
5.10.	Уполномоченные лица подписывают обязательство о соблюденииконфиденциальности персональных данных, а в случае расторжения с нимитрудовых контрактов - о прекращении обработки персональных данных,ставших известными им в связи с исполнением должностных обязанностей.
6. Порядок использования и хранения персональных данных
6.1. Общий срок использования персональных данных определяетсяпериодом времени, в течение которого Оператор осуществляет действия(операции) в отношении персональных данных, обусловленные заявленнымицелями их обработки.
6.2. Использование персональных данных осуществляется с момента ихполучения Оператором и прекращается:
по достижении целей обработки персональных данных; 
в связи с отсутствиемнеобходимости в достижении заранее заявленныхцелей обработкиперсональных данных.
6.3.	Использование персональных данных осуществляется присоблюдении принципа раздельности их обработки.
6.4. Персональные данные при их обработке обособляются от инойинформации, в частности путем фиксации их в отдельных файлах, наотдельных материальных носителях.
6.5. Не допускается фиксация на одном материальном носителеперсональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы.
6.6. Персональные данные могут храниться на бумажных (и иныхматериальных) носителях и (или) в электронном виде, централизованно или всоответствующих структурных подразделениях Оператора.
6.7. Хранение персональных данных осуществляется в форме,позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чемэтого требуют цели обработки персональных данных, если иной срокхранения персональных данных не установлен федеральным законом,договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем покоторому является субъект персональных данных.
6.8. Сроки хранения персональных данных (материальных носителей)устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел структурногоподразделения Оператора.
7. Уничтожение персональных данных
7.1. В случае достижения целей обработки персональных данных(утраты необходимости в их достижении) Оператор обязан прекратитьобработку персональных данных и уничтожить соответствующие персональные данные в срок, не превышающий 30календарных дней с даты достижения целей обработки персональных данных(утраты необходимости в их достижении).
7.2. Персональные данные не уничтожаются вслучаях, если:
договором, соглашением стороной которого, выгодоприобретателемили поручителем является субъект персональных данных, предусмотрениной порядок обработки персональных данных;
законодательством установлены сроки обязательного архивногохранения материальных носителей персональных данных;
в иных случаях, прямо предусмотренных законодательством.
7.3. Уничтожение части персональных данных, если это допускаетсяматериальным носителем, производится способом, исключающимдальнейшую обработку этих персональных данных с сохранениемвозможности обработки иных персональных данных, зафиксированных наматериальном носителе.
7.4. В случае выявления недостоверности персональных данных,неправомерности действий с персональными данными Операторосуществляет блокирование указанных персональных данных и в срок, непревышающий пяти рабочих дней с даты такого выявления, устраняетдопущенные нарушения.
7.5. В случае подтверждения факта недостоверности персональныхданных Оператор уточняет персональные данные и снимает с нихблокирование на основании документов, представленных:
субъектом персональных данных (его представителем); 
уполномоченныморганом по защите прав субъектов персональных данных;иными лицами, в соответствии с законодательством.
7.6. В случае невозможности устранения допущенных нарушенийОператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявлениянеправомерности действий с персональными данными, уничтожаетперсональные данные.
7.7. Об устранении допущенных нарушений или об уничтоженииперсональных данных Оператор уведомляет субъекта персональных данных(его представителя) и (или) уполномоченный орган по защите прав субъектовперсональных данных в срок, не превышающий десяти рабочих дней с датыустранения допущенных нарушений или уничтожения персональныхданных.
7.8. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия наобработку своих персональных данных Оператор прекращает обработкуперсональных данных и в случае, если сохранение персональных данныхболее не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожаетперсональные данные в срок, не превышающий тридцати рабочих дней сдаты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотренозаконодательством.
7.9. Уничтожение документов, содержащих персональные данные,утративших свое практическое значение и не подлежащих архивномухранению производится на основании акта уничтожения персональныхданных. Акт уничтожения персональных данных составляется в произвольной форме и подписывается руководителями структурных подразделений Администрации, в которых осуществляется уничтожение документов.
8. Обязанности уполномоченных лиц при обработке персональных данных
8.1. Уполномоченные лица обязаны:
знать и выполнять требования законодательства в области обеспечениязащиты персональных данных, настоящих Правил;
хранить в тайне известные им персональные данные, информировать ответственного за организацию работы по обработке персональных данных офактах нарушения порядка обращения с персональными данными, опопытках несанкционированного доступа к ним;
соблюдать правила использования персональных данных, порядок ихучета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;
разъяснять субъекту персональных данных юридические последствия отказапредоставления его персональных данных;
обрабатывать только такие персональные данные, к которым получендоступ в силу исполнения служебных обязанностей.
8.2. При обработке персональных данных уполномоченным лицамзапрещается:
использовать сведения, содержащие персональные данные, внеслужебных целях, а также в служебных целях - при ведении переговоровпо телефонной сети, в открытой переписке, статьях и выступлениях;
передавать персональные данные по незащищенным каналам связи(телетайп, факсимильная связь, электронная почта) без использованиясертифицированных средств криптографической защиты информации;
снимать копии с документов и других носителей информации,содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равноиспользовать различные технические средства (видео- извукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащихперсональные данные;
выполнять на дому работы, связанные с использованием персональныхданных, выносить документы и другие носители информации, содержащиеперсональные данные, из места их хранения.



9. Права и обязанности субъекта персональных данных
9.1.	Закрепление прав субъекта персональных данных,регламентирующих защиту его персональных данных, обеспечиваетсохранность полной и точной информации о нем.
9.2. Субъект персональных данных имеет право на получениеинформации, касающейся обработки его персональных данных, в том числесодержащей:
подтверждение факта обработки персональных данных; 
правовыеоснования и цели обработки персональных данных;
цели и применяемыеОператором способы обработки персональных данных;
наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах,которые имеют доступ к персональным данным или которым могут бытьраскрыты персональные данные на основании федеральных законов и других нормативных актов;
обрабатываемые персональные данные, относящиеся ксоответствующему субъекту персональных данных, источник их получения,если иной порядок представления таких данных не предусмотренфедеральным законом;
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки иххранения;
порядок осуществления субъектом персональных данных прав,предусмотренных федеральным законом;
информацию обосуществленной или о предполагаемойтрансграничной 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;
иные сведения, предусмотренные федеральными законами.
9.3. Право субъекта персональных данных на доступ к егоперсональным данным ограничивается в соответствии с частью 8 статьи 14Федерального закона № 152-ФЗ.
9.4. Субъект персональных данных вправе требовать от Операторауточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения вслучае, если персональные данные являются неполными, устаревшими,неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми длязаявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные закономмеры по защите своих прав.
9.5. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, должны бытьпредоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в нихне должны содержаться персональные данные, относящиеся к другимсубъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеютсязаконные основания для раскрытия таких персональных данных.
9.6. Если субъект персональных данных считает, что Операторосуществляет обработку его персональных данных с нарушением требованийФедерального закона № 152-ФЗ или иным образом нарушает его праваисвободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия илибездействие Оператора в уполномоченном органе по защите прав субъектовперсональных данных или в судебном порядке.
9.7. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав изаконных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или)компенсацию морального вреда в судебном порядке.
9.8. Субъект персональных данных обязан:
передавать Оператору комплекс достоверных, документированныхперсональных данных, состав которых установлен законодательством;
своевременно сообщать Оператору об изменении своих персональныхданных.
9.9. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайнысубъекты персональных данных не должны отказываться от своего права наобработку персональных данных только с их согласия, поскольку это можетповлечь причинение морального, материального вреда.
10. Ответственность уполномоченных лиц
10.1.	Уполномоченные лица, виновные в нарушении требованийзаконодательства о защите персональных данных, в том числе допустившиеразглашение персональных данных, несут персональную гражданскую,уголовную, административную, дисциплинарную и иную, предусмотреннуюзаконодательством, ответственность.
10.2.	Текущий контроль за соблюдением требований законодательствапри обработке персональных данных осуществляется Оператором путемпроведения проверок по соблюдению и исполнению законодательства оперсональных данных.
10.3.	Проверки выполнения требований законодательства приобработке персональных данных проводятся в соответствии с правиламиосуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональныхданных требованиям к защите персональных данных.
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