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МЕСТНАЯ АДМИНИСТРАЦИЯ

ВНУТРИГОРОДСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 
САНКТ-ПЕТЕРБУРГА

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ №75
                                                                    
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
28.10.2014                                                                                                                                        № 129
Об утверждении Положения «О работе с персональными данными

в Местной Администрации внутригородского муниципального

образования Санкт-Петербурга муниципальный округ № 75»
В соответствии с главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, Федеральным Законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным Законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", Федеральным Законом от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609 "Об утверждении Положения о персональных данных государственного муниципального служащего Российской Федерации и ведении его личного дела", Правилами ведения личных дел несовершеннолетних подопечных, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423, Местная Администрация
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить Положение «О работе с персональными данными в  Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ № 75» согласно Приложению.
2. Настоящее Решение вступает в силу со дня принятия.

Глава Местной Администрации                                                                                Г.А. Беспалов
Приложение
к постановлению МА МО № 75

от 28.10.2014 г. № 129
Положение

Об организации работы с персональными данными в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ № 75
1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение в соответствии с главой 14 Трудового кодекса Российской Федерации, ст.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», частью второй ст.6 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», ст. 30 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», Положением «О персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», утвержденного указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 N 609, Правилами ведения личных дел несовершеннолетних подопечных, утвержденных Постановлением Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 г. N 423 и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Санкт-Петербурга определяет порядок:

получения, обработки, хранения, передачи и любого другого использования персональных данных в Местной Администрации внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ № 75 (далее – Местная Администрация); 

ведения личного дела муниципального служащего Местной Администрации;

личного дела несовершеннолетнего подопечного.

1.2. Обработка персональных данных в Местной Администрации  осуществляется с целью:

содействия в осуществлении прав и свобод человека и гражданина в границах внутригородского муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ № 75 (далее – МО № 75);

содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы Санкт-Петербурга, в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества Местной Администрации, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

исполнения отдельных государственных полномочий по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству.

2. Основные понятия

2.1. В настоящем Положении, в соответствии со статьей 3 Федерального закона N 152-ФЗ « О персональных данных» используются следующие основные понятия:

персональные данные - любая информация, относящаяся к определенному или определяемому на основании такой информации физическому лицу (субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация;

оператор - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели и содержание обработки персональных данных;

обработка персональных данных - действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных;

распространение персональных данных - действия, направленные на передачу персональных данных определенному кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно​-телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом;

использование персональных данных - действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

блокирование персональных данных - временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи;

уничтожение персональных данных - действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

информационная система персональных данных - информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств;

конфиденциальность персональных данных - обязательное для соблюдения оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания;

трансграничная передача персональных данных - передача персональных данных оператором через Государственную границу Российской Федерации органу власти иностранного государства, физическому или юридическому лицу иностранного государства;

общедоступные персональные данные - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.

2.2. В Местной Администрации обрабатываются следующие категории персональных данных:

персональные данные граждан, подавших обращения в Местную Администрацию;

персональные данные работников, состоящих в трудовых отношениях с Местной Администрацией;

персональные данные граждан, состоящих в договорных и иных гражданско-правовых отношениях с Местной Администрацией;

персональные данные опекаемых, приемных детей, недееспособных, ограниченных в дееспособности граждан;

персональные данные граждан, находящихся под патронажем, а также признанных судом безвестно отсутствующими;

персональные данные лиц, осуществляющих опеку (попечительство) над несовершеннолетними и недееспособными гражданами, патронаж над дееспособными гражданами.

3. Организация работы с персональными данными в Местной Администрации

3.1. Обработка персональных данных в Местной Администрации осуществляется в соответствии с требованиями действующего законодательства, с учетом данного Положения.

3.2. Субъект персональных данных принимает решение о предоставлении своих персональных данных и дает согласие на их обработку своей волей и в своем интересе. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных.

3.3. Гражданин, поступая на муниципальную службу в Местную Администрацию и принимая решение о предоставлении своих персональных данных, дает письменное согласие на их обработку в Местной Администрации в соответствии со ст. 9 Федерального закона «О персональных данных». Это согласие отражается в разделе «Дополнительные условия трудового договора» записью, оформленной в соответствии со статьей 9 Федерального закона «О персональных данных», о том, что субъект персональных данных согласен со сбором, изучением, обработкой, хранением и использованием в Местной Администрации  его персональных данных в целях, указанных в п. 1.2. настоящего Положения.

3.4. В случае когда субъектом персональных данных выступают лица, в отношении которых исполняются отдельные государственные полномочия, а также их законные представители, согласие на сбор, изучение, обработку, хранение и использование в Местной Администрации его персональных данных оформляется в соответствии с пунктом 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных».

3.5. Субъект персональных данных имеет право на доступ к своим персональным данным в порядке и объеме, указанном в ст .14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе:

получать копии любой записи, содержащей эти персональные данные, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;

требовать исключения или исправления неверных или неполных персональных данных, а также данных, обработанных с нарушением законодательства Российской Федерации, а при отказе лица, уполномоченного на обработку персональных данных, исключить или исправить персональные данные заявлять в письменной форме Главе Местной Администрации о своем несогласии с документальным обоснованием такого несогласия; 
дополнять персональные данные оценочного характера заявлением, выражающим его собственную точку зрения;

требовать от Главы Местной Администрации уведомления всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные, обо всех произведенных в них изменениях или исключениях из них;

обжаловать действия или бездействие лица, уполномоченного на обработку персональных данных, Главе Местной Администрации, в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке, если он полагает, что лицо, уполномоченное на обработку персональных данных, осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы;

в соответствии с законодательством Российской Федерации пользоваться иными правами по обеспечению защиты своих персональных данных.

3.6. В случае изменения сведений, содержащих персональные данные, субъект персональных данных обязан своевременно уведомить об этом оператора.

3.7. В случае изменения сведений, содержащих персональные данные муниципального служащего Местной Администрации (фамилия, имя, отчество, адрес, абонентский номер, паспортные данные, сведения об образовании, семейном положении, состоянии здоровья (при выявлении противопоказаний для выполнения служебных обязанностей (работы), обусловленных служебным трудовым договором, или иных), муниципальный служащий обязан своевременно (в трехдневный срок) письменно (с предоставлением необходимых документов) сообщать о таких изменениях Главе Местной Администрации.

3.8. При обработке персональных данных граждан уполномоченные лица Местной Администрации обязаны соблюдать следующие требования:

обработка персональных данных граждан, подавших обращения в Местную Администрацию, осуществляется в строгом соответствии с требованиями главы 2 Федерального закона Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ «О персональных данных», ст.6 Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», главы 14 Трудового кодекса Российской Федерации и настоящего Положения.

При рассмотрении обращения гражданина не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган иной орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

3.9. При обработке персональных данных муниципального служащего Местной Администрации, уполномоченные лица обязаны соблюдать следующие требования:

обработка персональных данных муниципального служащего осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, содействия муниципальному служащему в прохождении муниципальной службы Российской Федерации (далее - муниципальная служба), в обучении и должностном росте, обеспечения личной безопасности муниципального служащего и членов его семьи, а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего ему имущества и имущества Местной Администрации, учета результатов исполнения им должностных обязанностей;

персональные данные следует получать лично у муниципального служащего, на основе оригиналов документов. В случае возникновения необходимости получения персональных данных муниципального служащего у третьей стороны следует известить об этом муниципального служащего заранее, получить его письменное согласие и сообщить муниципального служащему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные законодательством данные о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;

защита персональных данных муниципального служащего от неправомерного их использования или утраты обеспечивается за счет средств Местной Администрации; 

передача персональных данных муниципального служащего третьей стороне не допускается без письменного согласия муниципального служащего, за исключением случаев, установленных законодательством;

обеспечение конфиденциальности персональных данных, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;

в случае выявления недостоверных персональных данных муниципального служащего или неправомерных действий с ними оператора при обращении или по запросу муниципального служащего, являющегося субъектом персональных данных, или его законного представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных, оператор обязан осуществить уточнение, а при необходимости, по решению Главы Местной Администрации провести проверку достоверности персональных данных.

в случае выявления неправомерных действий с персональными данными оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты такого выявления, обязан устранить допущенные нарушения. В случае невозможности устранения допущенных нарушений оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты выявления неправомерности действий с персональными данными, обязан уничтожить персональные данные. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить муниципального служащего, являющегося субъектом 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 муниципального служащего, являющегося субъектом 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.

3.10. С целью исключения нарушений, оператор обязан проводить регулярные сверки (уточнения) обрабатываемых персональных данных.

3.11. Сведения, отнесенные к персональным данным муниципального служащего Местной Администрации, содержатся в:

личном деле муниципального служащего;

трудовой книжке муниципального служащего;

личной карточке (форма Т-2ГС(МС)) муниципального служащего;

реестре муниципальных служащих Местной Администрации.
3.12. Сведения, отнесенные к персональным данным опекаемого несовершеннолетнего, содержатся в личном деле опекаемого.

3.13. Документы, указанные в п.3.11., 3.12. подлежат раздельному, от других документов, хранению в запираемых металлических шкафах (ячейках, сейфах), исключающих несанкционированный доступ к ним. Ответственность за сохранность этих документов несут должностные лица, назначенные распоряжением Главы Местной Администрации.

3.14. Организация защиты персональных данных в Местной Администрации.

3.14.1. Мероприятия по защите персональных данных в Местной Администрации различают на:

организационные;

технические.

Организационные мероприятия по защите персональных данных включают: 
изучение и контроль знания муниципальными служащими требований руководящих документов по порядку обработки и защиты персональных данных в Местной Администрации;

допуск муниципальных служащих к обработке персональных данных в объеме должностных обязанностей;

организация и контроль работы с документами; организация и контроль хранения документов; организация уничтожения документов (черновиков).

Технические мероприятия включают:

исключение доступа с рабочих мест муниципальных служащих, уполномоченных на обработку персональных данных в локальную сеть Местной Администрации;
использование технических устройств, препятствующих доступу к ПК муниципальных служащих из сети Интернет.

3.15. Граждане, поступающие на муниципальную службу в Местную Администрацию, обязаны изучить, твердо знать и выполнять требования действующего законодательства и настоящего Положения по порядку обработки и защиты персональных данных в Местной Администрации.
4. Допуск муниципальных служащих к работе с персональными данными

4.1. Глава Местной Администрации определяет лиц из числа муниципальных служащих Местной Администрации, уполномоченных на обработку персональных данных в Местной Администрации (далее - операторы), в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и субъекта Российской Федерации и несущих ответственность за нарушения установленного порядка обработки персональных данных.

4.2. Допуск муниципальных служащих Местной Администрации к обработке соответствующих категорий персональных данных осуществляется на основании распоряжения Главы Местной Администрации после изучения требований действующего законодательства по организации работы с персональными данными в Местной Администрации и их защите, прохождении инструктажа и сдачи зачета.

Вопросы по порядку обработки (защите) персональных данных могут включаться в перечень вопросов при сдаче экзамена на классный чин.
5. Защита персональных данных граждан
5.1. Глава Местной Администрации при организации обработки персональных данных обязан принимать необходимые организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий.

5.2. При рассмотрении обращений граждан не допускается разглашение сведений, содержащихся в обращении, а также сведений, касающихся частной жизни гражданина, без его согласия.

Не является разглашением сведений, содержащихся в обращении, направление письменного обращения в государственный орган, орган местного самоуправления или должностному лицу, в компетенцию которых входит решение поставленных в обращении вопросов.

5.3. Защита персональных данных муниципального служащего Местной Администрации осуществляется в строгом соответствии с требованиями требования действующего законодательства и настоящего Положения по порядку обработки и защиты персональных данных в Местной Администрации.
6. Ведение личного дела муниципального служащего Местной Администрации 
6.1. В личное дело муниципального служащего вносятся его персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы.

6.2. Личное дело муниципального служащего Местной Администрации ведется должностным лицом Местной Администрации, ведущим кадровую работу в Местной Администрации, допущенным к работе с персональными данными в порядке, установленным настоящим Положением в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

6.3. Персональные данные, внесенные в личное дело муниципального служащего, иные сведения, содержащиеся в личном деле муниципального служащего, относятся к сведениям конфиденциального характера.

6.4. К личному делу муниципального служащего Местной Администрации   приобщаются:

а)
при приеме на муниципальную службу:
письменное заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы Санкт-Петербурга Российской Федерации (далее - должность муниципальной службы);

собственноручно заполненная и подписанная гражданином Российской Федерации анкета установленной формы с приложением фотографии;

документы о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципального гражданской службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов муниципального состояния;

копия трудовой книжки или документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы;

копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

копии решений о награждении государственными наградами, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

копия акта муниципального органа о назначении на должность муниципальной службы;

экземпляр служебного контракта, а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт;

копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);

копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы (иного классного чина, квалификационного разряда, дипломатического ранга);

копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

медицинское заключение установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.
б)
при прохождении муниципальной службы:
копии актов муниципального органа о переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, о временном замещении им иной должности муниципальной службы;

копия акта муниципального органа об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы, о прекращении служебного контракта или его приостановлении;

аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина муниципальной службы;

копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы;

копии документов о включении муниципального служащего в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

копии решений о поощрении муниципального служащего, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы;

документы, связанные с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

справка о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами.

6.5. В личное дело муниципального служащего вносятся также письменные объяснения муниципального служащего, если такие объяснения даны им после ознакомления с документами своего личного дела.

6.6. К личному делу муниципального служащего приобщаются иные документы, предусмотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации.

6.7. Документы, приобщенные к личному делу муниципального служащего, брошюруются, страницы нумеруются, к личному делу прилагается опись. Копии документов личного дела должны быть удостоверены в установленном порядке.

6.8. При переводе муниципального служащего на должность муниципальной службы в другой муниципальный орган его личное дело, на основании письменного запроса, передается в муниципальный орган по новому месту службы.

6.9. Личные дела муниципальных служащих, уволенных с муниципальной службы, хранятся в Местной Администрации в течение 10 лет со дня увольнения с муниципальной службы, после чего, установленным порядком, передаются в архив.

6.10. Если гражданин, личное дело которого хранится Местной Администрацией, поступит на муниципальную службу вновь, его личное дело, в порядке, указанном в п.6.8. Положения подлежит передаче в муниципальный орган по месту замещения должности муниципальной службы.

6.11. В обязанности специалиста, ответственного за ведение личных дел муниципальных служащих в Местной Администрации, входит:

приобщение документов, указанных в пунктах 6.4. – 6.6. настоящего Положения, к личным делам муниципальных служащих;

обеспечение сохранности личных дел муниципальных служащих;

обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих, в соответствии с законодательством РФ и настоящим Положением;

ознакомление муниципальных служащих с документами своего личного дела не реже одного раза в год, под роспись, а также по просьбе муниципального служащего и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

6.12. Муниципальные служащие, уполномоченные на ведение и хранение личных дел муниципальных служащих, могут привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения и хранения личных дел муниципальных служащих, установленных настоящим Положением.
7. Защита персональных данных граждан, в отношении которых Местной Администрацией осуществляется исполнение отдельных государственных полномочий по опеке и попечительству

7.1. Защита персональных данных граждан, в отношении которых Местной Администрацией осуществляется в строгом соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Санкт-Петербурга и настоящего Положения.
8. Ведение личного дела несовершеннолетнего подопечного

8.1. Ведение личного дела несовершеннолетнего подопечного осуществляется муниципальными служащими Местной Администрации, назначенными распоряжением Главы Местной Администрации, в строгом соответствии с Правилами ведения личных дел несовершеннолетних подопечных, утвержденными Постановлением Правительства Российской Федерации от 18.05.2009 N 423 и настоящим Положением.

