АДМИНИСТРАЦИЯ

ТИМСКОГО РАЙОНА

КУРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 10 сентября 2024 года №390-па

Об утверждении нормативных правовых актов, направленных на реализацию Постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. N 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 Администрации Тимского района Курской области
Руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Перечнем 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, утвержденным Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211, Администрация Тимского района Курской области постановляет:
1. Утвердить:
1.1. Правила обработки персональных данных в Администрации Тимского района Курской области согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Тимского района Курской области согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами в Администрации Тимского района Курской области согласно приложению 3 к настоящему постановлению.
1.4. Правила работы с обезличенными персональными данными в Администрации Тимского района Курской области согласно приложению 4 к настоящему постановлению.
1.5. Перечень информационных систем персональных данных в Администрации Тимского района Курской области согласно приложению 5 к настоящему постановлению.
1.6. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Администрации Тимского района Курской области в связи с реализацией служебных и трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций согласно приложению 6 к настоящему постановлению.
1.7. Перечень должностей муниципальных служащих в Администрации Тимского района Курской области, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных согласно приложению 7 к настоящему постановлению.
1.8. Перечень должностей муниципальных служащих Администрации Тимского района Курской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным согласно приложению 8 к настоящему постановлению.
1.9. Типовое обязательство муниципального служащего Администрации Тимского района Курской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (контракта) или трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению 9 к настоящему постановлению.
1.10. Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих Администрации Тимского района Курской области, а также иных субъектов персональных данных согласно приложению 10 к настоящему постановлению.
1.11. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению 11 к настоящему постановлению.
1.12. Порядок доступа муниципальных служащих и работников по техническому обеспечению деятельности Администрации Тимского района Курской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению 12 к настоящему постановлению.
	Глава Администрации

Тимского района
	               А.И. Булгаков


Приложение 1
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области от 10 сентября 2024 года №390-па.
Правила
обработки персональных данных в Администрации Тимского района Курской области
I. Общие положения

1.1. Правила обработки персональных данных в Администрации Тимского района Курской области (далее - Правила) определяют цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных в Администрации Тимского района Курской области (далее - администрация района).

1.2. Настоящие Правила определяют политику администрации района как оператора, осуществляющего обработку персональных данных и определяющего цели обработки персональных данных, содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

1.3. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации может осуществляться в виде документов на бумажных носителях и в электронном виде (файлы, базы данных) на электронных носителях информации.

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

II. Цели, условия и порядок обработки персональных данных муниципальных служащих и работников администрации района
2.1. Персональные данные муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района, обрабатываются в целях обеспечения задач кадровой работы, в том числе кадрового учета, содействия в прохождении муниципальной службы (работникам администрации района, в целях содействия выполнения работы), формирования кадрового резерва муниципальной службы, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения муниципальными служащими администрации района должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности муниципальных служащих и работников администрации района и членов их семьи, обеспечения муниципальным служащим и работникам администрации района установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции.

2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 настоящих Правил, обрабатываются следующие категории персональных данных муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района:

1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

2) прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

3) образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

4) выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

5) классный чин 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);

6) государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

7) степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

8) места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

9) фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

10) пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

11) 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);

12) адрес регистрации и фактического проживания;

13) дата регистрации по месту жительства;

14) паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

15) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

16) номер телефона;

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

18) идентификационный номер налогоплательщика;

19) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

20) реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

21) документ, подтверждающий право управления транспортным средством;

22) наличие (отсутствие) судимости;

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

24) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

25) справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;

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

27) адрес места регистрации супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

28) паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

29) заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

30) документы, подтверждающие наличие в соответствии с законодательством социальных льгот.

2.3. Обработка персональных данных муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение муниципальной службы администрации района, может осуществляться без согласия указанных лиц в рамках целей, определенных пунктом 2.1 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и положениями Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федерального закона "О противодействии коррупции", Трудового кодекса Российской Федерации.
2.4. Обработка персональных данных муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района, осуществляется при условии получения согласия указанных лиц в следующих случаях:

1) при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации о муниципальной службе в Российской Федерации;

2) при трансграничной передаче персональных данных;

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

2.5. В случаях, предусмотренных пунктом 2.4 настоящих Правил, согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

2.6. Обработка персональных данных муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района, осуществляется должностным лицом, на которого возложены обязанности по кадровой работе, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2.7. Обработка персональных данных муниципальных служащих и работников администрации района с использованием информационной системы обработки персональных данных, осуществляется должностным лицом, на которого возложены обязанности по кадровой работе, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

2.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальных службы администрации района, осуществляется путем:

1) получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые, автобиография, иные документы, предоставляемые в администрацию района);

2) копирования оригиналов документов;

3) внесения сведений в учетные формы на бумажных носителях (в информационную систему обработки персональных данных);

4) формирования персональных данных в ходе кадровой работы.

2.9. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляются путем получения персональных данных непосредственно от муниципальных служащих администрации района, работников администрации района и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района.

2.10. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего или работника администрации района у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего или работника заранее, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

2.11. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего или работника администрации района, а также вносить в информационную систему обработки персональных данных, персональные данные, не предусмотренные пунктом 2.2 настоящих Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

2.12. Муниципальный служащий администрации района, осуществляющий сбор (получение) персональных данных непосредственно от муниципальных служащих администрации района, работников администрации района, и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.

2.13. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных муниципальных служащих администрации района, работников администрации района, и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы администрации района, осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

2.14. Муниципальные служащие, осуществляющие обработку персональных данных в соответствии с их должностными обязанностями, могут получать и обрабатывать лишь те персональные данные муниципальных служащих и работников администрации поселения, доступ к которым им разрешен.

III. Цели, условия и порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в связи с предоставлением государственных услуг

3.1. Персональные данные субъектов персональных данных, обратившихся в администрацию района за предоставлением государственных услуг лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа (далее - обращения), обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения.

3.2. При рассмотрении обращений субъектов персональных данных подлежат обработке их следующие персональные данные:

1) фамилия, имя, отчество;

2) социальное положение;

3) сведения о трудовой деятельности;

4) почтовый адрес заявителя для ответа;

5) телефонный номер;

6) дата рождения;

7) паспортные данные;

8) адрес (регистрации и проживания);

9) СНИЛС;

10) ИНН;

11) место рождения;

12) свидетельство о рождении;

13) персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения.

3.3. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением государственных услуг, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

3.4. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением государственных услуг, осуществляется должностным лицом, на которого возложены обязанности по предоставлению соответствующих государственных услуг, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

3.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных, необходимых в связи с предоставлением государственных услуг, осуществляются при взаимодействии с субъектом персональных данных путем:

1) получения подлинников и копий документов, необходимых для предоставления государственных услуг;

2) внесения персональных данных субъектов персональных данных в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

3) внесения персональных данных в информационные системы.

3.6. При предоставлении государственной услуги администрации района запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.7. При сборе персональных данных муниципальный служащий администрации района, осуществляющий получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за предоставлением государственной услуги, обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа в предоставлении персональных данных.

3.8. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных администрацией района осуществляются в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

IV. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в информационных системах

4.1. Обработка персональных данных в администрации района осуществляется в следующих информационных системах:

1) информационная система "Адресная социальная помощь (Учет и выплата пособий и начислений)";
2) информационная система "«Приемная администрации ".

4.2. Муниципальным служащим администрации района, имеющим право осуществлять обработку персональных данных в информационных системах, предоставляются уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей информационной системе.

4.3. Информация вносится как в автоматическом режиме при получении персональных данных из федеральной государственной информационной системы "Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)", так и в ручном режиме при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.

4.4. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного доступа к персональным данным.

4.5. Доступ муниципальных служащих администрации района к персональным данным, находящимся в информационных системах персональных данных администрации района, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.

4.6. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных администрации района осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и применения программных и технических средств в соответствии со статьей 19 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

V. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1. 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.

5.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

5.3. Основания для прекращения обработки персональных данных и сроки их уничтожения определены в частях 3, 4, 5 статьи 21 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

5.4. Основанием (условием) прекращения обработки персональных данных также является ликвидация Организации.

5.5. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в частях 3, 4, 5 статьи 21 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

VI. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

6.1. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения которых истекли, подлежат уничтожению.

6.2. Администрацией района осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

6.3. Акты о назначении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, подписываются ответственными работниками, производившими отбор документов к уничтожению.

6.4. Материальные носители персональных данных, отобранные для уничтожения, передаются на утилизацию (переработку) в соответствующее структурное подразделение, которое осуществляет указанные полномочия, с обязательным оформлением акта об утилизации.

6.5. Уничтожение персональных данных на электронных носителях, по окончании срока их обработки, производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удаления с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.
Приложение 2
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

Правила
рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Тимского района Курской области
1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Тимского района Курской области (далее - Правила, администрация района соответственно) определяют порядок учета (регистрации) и рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Трудовым кодексом Российской Федерации, Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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".
3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных администрацией района;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые способы обработки персональных данных в администрации района;

4) наименование и место нахождения администрации района, сведения о лицах (за исключением работников администрации района), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с администрацией района 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 от 27.07.2006 N 152-ФЗ "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 администрации района, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

10) информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

11) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" или другими федеральными законами.

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

5. Сведения, указанные в пункте 3 настоящих Правил, (далее - сведения) должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме. 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.

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

1) 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;

2) 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;

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

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

5) 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.

7. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения оператором запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 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 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. Оператор предоставляет сведения субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

8. Администрация района обязана 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 десяти рабочих дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

9. Рассмотрение запросов является должностной обязанностью Главы Тимского района Курской области и уполномоченных должностных лиц, в чьи обязанности входит обработка персональных данных (далее - уполномоченные должностные лица администрации района).

10. Все поступившие запросы подлежат обязательной регистрации в день поступления в администрацию района. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.

11. В случае, если сведения, 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 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.

12. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к администрации района или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными 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 должен содержать обоснование направления повторного запроса.

13. Администрация района вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего требованиям, предусмотренным пунктами 11 и 12 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на администрации района.

Приложение 3
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

Правила
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами в Администрации Тимского района Курской области
1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Администрации Тимского района Курской области (далее – администрация района) организовывается проведение периодических проверок соблюдения порядка и условий обработки персональных данных на предмет соответствия Федеральному закону от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - проверки).

2. Организация проверки поручается ответственному за организацию обработки персональных данных и оформляется распоряжением Администрации Тимского района Курской области (далее - администрация района) либо лица, его замещающего.

3. Для проведения проверки распоряжением администрации района формируется комиссия, в состав которой включаются муниципальные служащие администрации района, являющиеся ответственными за организацию обработки персональных данных, а также замещающие должности, по которым предусматривается осуществление обработки персональных данных либо которым разрешен доступ к персональным данным.

4. В проведении проверки не может участвовать муниципальный служащий администрации района, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

5. Плановые проверки проводятся на основании ежегодного плана, утвержденного администрацией района.

6. Проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных данных проводятся по необходимости, но не реже 1 раза в год.

7. В ежегодном плане по каждой проверке устанавливается объект внутреннего контроля, проверяемый период, срок проведения плановой проверки, ответственные исполнители. Срок проведения плановой проверки не может превышать один месяц с даты принятия решения о проведении проверки.

8. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступившее в администрацию района письменное обращение субъекта персональных данных или его представителя (далее - обращение, заявитель соответственно) о нарушении правил обработки персональных данных. Внеплановая проверка проводится в течение одного месяца со дня поступления обращения.

9. Члены комиссии, получившие доступ к персональным данным субъектов персональных данных в ходе проведения проверки, обеспечивают конфиденциальность персональных данных субъектов персональных данных, не раскрывают третьим лицам и не распространяют персональные данные без согласия субъекта персональных данных.

10. По результатам каждой проверки комиссией составляется акт проверки (см. Приложение) и определяется перечень мер, необходимых для устранения выявленных нарушений.

11. По существу поставленных в обращении вопросов комиссия в течение 5 рабочих дней со дня окончания проверки дает письменный ответ заявителю о результатах проверки.

Приложение
к Правилам осуществления внутреннего
контроля соответствия обработки
персональных данных требованиям к защите
персональных данных в Администрации Тимского района Курской области
                                          УТВЕРЖДАЮ

                                          Глава Тимского района Курской области
                                          ___________________ (Ф.И.О.)
                                          "__" ____________ 20__ г.

АКТ N ___
проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки персональных
данных
     Настоящий Акт составлен в том, что "__" ________________ 20___ года,

комиссией для проведения проверки соблюдения порядка и условий обработки

персональных данных в составе:

председателя комиссии:

___________________________________________________________________,

(замещаемая должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

членов комиссии:

___________________________________________________________________;

(замещаемая должность, Ф.И.О. муниципального служащего)

проведена проверка ______________________________________________________

                                   (тематика проверки)

     Проверка соблюдения порядка и условий обработки персональных данных
осуществлялась в соответствии с требованиями ____________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

         (наименование и реквизиты (дата регистрации и номер)

                  документа/нормативного правового акта)

     В ходе проверки проведены следующие мероприятия:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

     В процессе проведения проверки выявлены нарушения:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

     Меры по устранению нарушений:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

    Сроки устранения выявленных нарушений: _____________________________.

Председатель комиссии                   __________________ (И.О. Фамилия)

Члены комиссии:                         __________________ (И.О. Фамилия)

                                        __________________ (И.О. Фамилия)

                                        __________________ (И.О. Фамилия)

Приложение 4
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.
Правила
работы с обезличенными персональными данными в Администрации Тимского района Курской области
1. Обезличивание персональных данных в Администрации Тимского района Курской области осуществляется в статистических или иных исследовательских целях с соблюдением требований, установленных подпунктом "з" пункта 1 перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 211.

2. Обезличивание персональных данных осуществляется в соответствии с Приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 N 996 "Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных".
3. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации и не подлежат разглашению.

4. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Персональные данные, полученные в результате обезличивания, не подлежат предоставлению третьим лицам, осуществляющим обработку персональных данных с использованием дополнительной информации, позволяющей прямо или косвенно определить конкретное физическое лицо.

6. При обработке персональных данных, полученных в результате обезличивания, без использования средств автоматизации обеспечивается сохранность содержащих их материальных носителей и порядок доступа работников Администрации Тимского района Курской области в помещения, в которых они хранятся, в целях исключения несанкционированного доступа к обезличенным персональным данным, возможности их несанкционированного уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также иных неправомерных действий.

7. При обработке персональных данных, полученных в результате обезличивания, в информационных системах персональных данных обеспечивается соблюдение парольной защиты информационных систем персональных данных, антивирусной политики, правил работы со съемными носителями (в случае их использования), правил резервного копирования, правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем персональных данных.

8. При хранении персональных данных, полученных в результате обезличивания, обеспечивается раздельное хранение персональных данных, полученных в результате обезличивания, и информации о выбранном методе обезличивания персональных данных и параметрах процедуры обезличивания персональных данных.

Приложение 5
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.
Перечень
информационных систем персональных данных в Администрации Тимского района Курской области
1. ИСПДн «Адресная социальная помощь (Учет и выплата пособий и начислений)»;
2. ИСПДн «Электронные услуги и сервисы СФР»;

3. ИСПДн «ПГС»;

4. ИСПДн «СЭД Дело»;
5. ИСПДн «Обращение граждан».

Приложение 6
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

Перечень
персональных данных, обрабатываемых в Администрации Тимского района Курской области в связи с реализацией служебных и трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

	N п/п
	Причина обработки персональных данных
	Состав обрабатываемых персональных данных

	1.
	Реализация трудовых отношений
	1) фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

2) прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

3) образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

4) выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

5) классный чин 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);

6) государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

7) степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

8) места рождения, места работы и домашние адреса близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены);

9) фамилии, имена, отчества, даты рождения, места рождения, места работы и домашние адреса бывших мужей (жен);

10) пребывание за границей (когда, где, с какой целью);

11) 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);

12) адрес регистрации и фактического проживания;

13) дата регистрации по месту жительства;

14) паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

15) свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

16) номер телефона;

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

18) идентификационный номер налогоплательщика;

19) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

20) реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

21) документ, подтверждающий право управления транспортным средством;

22) наличие (отсутствие) судимости;

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

24) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

25) справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;

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

27) адрес места регистрации супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

28) паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

29) заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

30) документы, подтверждающие наличие в соответствии с законодательством социальных льгот.

	2.
	Предоставление муниципальных услуг и исполнение муниципальных функций
	1) фамилия, имя, отчество;

2) социальное положение;

3) сведения о трудовой деятельности;

4) почтовый адрес заявителя для ответа;

5) телефонный номер;

6) дата рождения;

7) паспортные данные;

8) адрес (регистрации и проживания);

9) СНИЛС;

10) ИНН;

11) место рождения;

12) свидетельство о рождении;

13) персональные данные, указанные в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема граждан или в процессе рассмотрения обращения.


Приложение 7
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.
Перечень
должностей муниципальных служащих в Администрации Тимского района Курской области, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных

1. Глава Тимского района Курской области.
Приложение 8
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

Перечень
должностей муниципальных служащих Администрации Тимского района Курской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1. Глава Тимского района Курской области;
2. начальник отдела социальной защиты населения;

3. начальник архивного отдела;

4. главный специалист – эксперт отдела социальной защиты населения;
5. главный специалист – эксперт архивного отдела;

6. архивариус;
7. специалист по делопроизводству и работе с обращениями граждан;

8. специалист по организации работы с муниципальными услугами и функциями;
9. специалист по делопроизводству и работе с обращениями граждан;

10. специалист по организации работы с муниципальными услугами и функциями.

Приложение 9
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

Типовое обязательство муниципального служащего Администрации Тимского района Курской области, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (контракта) или трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей
     Я, _____________________________________________________________________________,
                          (фамилия, имя, отчество)
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной ____________________________________________________________________________________.
             (служебного контракта (контракта), трудового договора)
     В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 N 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 без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
     Положения законодательства Российской Федерации, предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", мне разъяснены.
     __________________         _________________________________________
           (дата)                              (подпись)
Приложение 10
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

Типовая форма

согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих

Администрации Тимского района Курской области, а также иных субъектов персональных данных

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных муниципального служащего (работника)
Я _____________________________________________________________________________,

                          (фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный(ная) по адресу: __________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

паспорт серия: __________ N ___________, выдан: ____________, _______________________

                                             (дата)            (кем выдан)

_____________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________,

свободно, своей волей и в своем интересе даю согласие уполномоченным должностным лицам Администрации Тимского района Курской области, расположенной по адресам: Курская обл., Тимский р-н, рп. Тим, ул. Кирова, д.53 и Курская обл., Тимский р-н, рп. Тим, ул. Ленина, д.31а, на обработку (любое действие (операцию) 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) следующих персональных данных: 

фамилия, имя, отчество, дата и место рождения, гражданство;

прежние фамилия, имя, отчество, дата, место и причина изменения (в случае изменения);

образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

выполняемая работа с начала трудовой деятельности;

классный чин 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);

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);

свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

номер телефона;

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

идентификационный номер налогоплательщика;

документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

документ, подтверждающий право управления транспортным средством;

наличие (отсутствие) судимости;

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

заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну;

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

адрес места регистрации супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

паспорт (серия, номер, кем и когда выдан) супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

заграничный паспорт (серия, номер, кем и когда выдан);

документы, подтверждающие наличие в соответствии с законодательством социальных льгот.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу (работу), ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации функций, возложенных на Администрацию Тимского района Курской области действующим законодательством.

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 Тимского района Курской области;

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 Тимского района Курской области 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 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

4) после увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные хранятся в Администрации Тимского района Курской области в течение срока хранения документов, предусмотренного действующим законодательством Российской Федерации;

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

Дата: _____________________

       (число, месяц, год)

____________________

      (подпись)

Приложение 11
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

.
Типовая форма
разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа
предоставить свои персональные данные
     В соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" уполномоченным лицом Администрации Тимского района Курской области мне, ____________________________________________________________________________________,
                             (фамилия, имя, отчество)
разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.
"__" _______________      _____________      ____________________________
         (дата)             (подпись)             (фамилия, инициалы)
Приложение 12
к Постановлению Администрации Тимского района Курской области
от 10 сентября 2024 года №390-па.

.
Порядок
доступа муниципальных служащих и работников по техническому обеспечению деятельности Администрации Тимского района Курской области в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
1. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - помещения), должны обеспечивать сохранность информации и технических средств, исключать возможность бесконтрольного проникновения в помещения и визуального просмотра посторонними лицами обрабатываемых персональных данных на бумажных и электронных носителях, а также на компьютерных мониторах.
2. Помещения в нерабочее время запираются на ключ.
3. Персональные данные на бумажных и электронных носителях должны находиться в сейфах.
4. По окончании работы уполномоченные лица обязаны:
убрать бумажные и электронные носители, содержащие персональные данные, в сейфы;
отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;
закрыть окна;
закрыть двери помещения на ключ.
5. Перед открытием помещения уполномоченные лица обязаны:
провести внешний осмотр двери, дверного замка с целью установления их целостности;
открыть дверь и осмотреть помещение, проверить наличие и целостность замка на сейфе.
6. При обнаружении повреждений замков или других признаков, указывающих на возможное проникновение посторонних лиц в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, эти помещения не вскрываются, о случившемся сообщается Глава Тимского района Курской области.
7. Уборка помещений осуществляется в присутствии уполномоченных лиц.
8. На время проведения в помещениях ремонтных работ бумажные и/или электронные носители информации, содержащие персональные данные, перемещаются в другие помещения.
9. Право самостоятельного входа в помещения, где обрабатываются персональные данные, имеют только работники, непосредственно работающие в данном помещении.
Иные работники Администрации Тимского района Курской области и граждане имеют право пребывать в помещениях, где обрабатываются персональные данные, только в присутствии работников, непосредственно работающих в данных помещениях.
10. В помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, допускается нахождение лиц, не осуществляющих обработку персональных данных и рабочие места которых не расположены в данных помещениях, только в течение времени, необходимого для решения производственных вопросов.
	
	
	



