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КОНТРОЛЬНО–СЧЕТНАЯ ПАЛАТА

МАТВЕЕВО-КУРГАНСКОГО РАЙОНА
Ростовской области

ПРИКАЗ

29 апреля 2022г.                                №9-3                               п. Матвеев Курган

	Об утверждении Положения об обработке персональных данных в Контрольно- счетной палате Матвеево-Курганского района


В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», на основании Политики обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате Матвеево-Курганского района, утвержденной приказом Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района от 29.04.2022 № 9-1, статьи 6 Положения о Контрольно-счетной палате Матвеево-Курганского района, утвержденного решением Собрания депутатов Матвеево-Курганского района от 28.01.2022 № 48, 
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить Положение об обработке персональных данных в Контрольно-счетной палате Матвеево-Курганского района согласно приложению, к данному приказу.

2. Приказ вступает в силу с момента подписания и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 29.04.2022 года.
3. Контроль за исполнением данного приказа оставляю за собой.
Председатель

Контрольно-счетной палаты

Матвеево-Курганского района                                                     Р.Е. Чирва
Приложение

к приказу Контрольно-счетной

палаты Матвеево-Курганского района

от 29.04.2022 № 9-3
Положение об обработке персональных данных

в Контрольно-счетной палате Матвеево-Курганского района
1. Общие положения

1.1. Положение об обработке персональных данных в Контрольно-счетной палате Матвеево-Курганского района (далее – Положение, Палата) определяет функции Палаты при обработке персональных данных, а также меры, принимаемые Палатой для обеспечения выполнения обязанностей оператора при обработке персональных данных. 
1.2. Палата является оператором, осуществляющим обработку персональных данных в целях обеспечения соблюдения требований действующего законодательства и локальных нормативных правовых актов Палаты.

1.3. Обработка персональных данных в Палате осуществляется с соблюдением принципов и в целях, предусмотренных Политикой обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате Матвеево-Курганского района, и при необходимости в соответствии с согласием субъекта персональных данных.

2. Функции Палаты при осуществлении обработки персональных данных
2.1. При осуществлении обработки персональных данных Палата:

2.1.1. Принимает правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных.

2.1.2. Назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Палате.
2.1.3. Издает локальные нормативные правовые акты, определяющие политику и вопросы обработки и защиты персональных данных в Палате.

2.1.4. Формирует Перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных (далее – Перечень). 

2.1.5. Осуществляет ознакомление работников Палаты, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации и локальных нормативных правовых актов Палаты в области персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, и обучение указанных работников.

2.1.6. Разъясняет работникам Палаты и другим субъектам персональных данных юридические последствия отказа от предоставления своих персональных данных в случае, если предоставление персональных данных является обязательным в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2.1.7. Сообщает в установленном Законом о персональных данных порядке субъектам персональных данных или их представителям информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующим субъектам, а также предоставляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении и (или) поступлении запросов указанных субъектов персональных данных или их представителей, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

2.1.8. Если персональные данные получены не от субъектов персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, до начала обработки таких персональных данных предоставляет субъекту персональных данных следующую информацию:

· наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя;

· цель обработки персональных данных и ее правовое основание;

· предполагаемые пользователи персональных данных;

· установленные Законом о персональных данных права субъекта персональных данных;

· источник получения персональных данных.

2.1.9. Не сообщает, не раскрывает третьим лицам и не распространяет персональные данные без согласия должностных лиц/работников Палаты и других субъектов персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью должностного лица/работника Палаты/ субъекта персональных данных, а также в других случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, Ростовской области и нормативными правовыми актами Матвеево-Курганского района.

2.1.10. Разъясняет субъектам персональных данных порядок принятия решений на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных и возможные юридические последствия таких решений, предоставляет возможность заявить возражения против такого решения, а также разъясняет порядок защиты субъектом персональных данных своих прав и законных интересов.

2.1.11. Блокирует персональные данные на период внутренней проверки в случае выявления:

· неправомерной обработки персональных данных;

· неточных персональных данных;

· отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в законодательстве Российской Федерации в области персональных данных или в локальных нормативных правовых актах Палаты.

2.1.12. В случае подтверждения факта неточности персональных данных уточняет персональные данные или обеспечивает их уточнение.

2.1.13. Прекращает обработку и уничтожает персональные данные:

· в случае невозможности обеспечить правомерную обработку персональных данных;

· при достижении цели обработки персональных данных;

· в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных;

· по истечении установленного срока обработки персональных данных.

2.1.14. Совершает иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.2. Сотрудник Палаты, ответственный за кадровое обеспечение, уполномоченный на осуществление обработки персональных данных:

2.2.1. Организует обработку персональных данных в Палате в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных, настоящим Положением, иными локальными нормативными правовыми актами Палаты.

2.2.2. Ознакамливает работников Палаты, назначенных или переведенных на должности, включенные в Перечень с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных, с Политикой обработки персональных данных Палаты, другими локальными нормативными правовыми актами Палаты в области персональных данных.

2.2.3. Проводит ознакомление работников с Перечнем персональных данных, обрабатываемых в Палате в соответствии с целями обработки и категориями субъектов персональных данных.
2.2.4. Осуществляет текущий контроль за обработкой персональных данных в Палате.

2.2.5. Формирует и актуализируют список работников Палаты, замещающих должности, включенные в Перечень, вносит соответствующие изменения в должностные инструкции вышеуказанных работников.

2.2.6. Обеспечивает конфиденциальность персональных данных, обрабатываемых в Палате.

2.2.7. Несет персональную ответственность за обработку персональных данных в Палате в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных, настоящего Положения и локальных нормативных правовых актов Палаты в области персональных данных.

2.3. Работники Палаты, замещающие должности, включенные в Перечень, и осуществляющие обработку персональных данных, обязаны:

2.3.1. Знать требования законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требования к защите персональных данных, Политики обработки персональных данных Палаты, настоящего Положения, иных локальных нормативных правовых актов Палаты в области персональных данных, и осуществлять обработку персональных данных в соответствии с указанными требованиями.

2.3.2. Обеспечивать конфиденциальность персональных данных, использовать предусмотренные в Палате меры для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, обрабатываемых в Палате.

2.3.3. Информировать руководителя обо всех фактах и попытках несанкционированного доступа к персональным данным и о других нарушениях порядка обработки персональных данных.

2.3.4. Во время работы с информацией и (или) документами, содержащими персональные данные, исключать возможность ознакомления с ними лиц, замещающих должности, не включенные в Перечень.

При увольнении, уходе в отпуск или убытии в длительную командировку сдавать все имеющиеся в распоряжении бумажные и иные материальные, в том числе внешние электронные, носители, содержащие персональные данные, лицу, ответственному за обработку персональных данных в Палате.

2.3.5. Выполнять другие требования при работе с документами и внешними электронными носителями, содержащими персональные данные, предусмотренные локальными нормативными правовыми актами Палаты, с учетом настоящего Положения.

2.4. Права и обязанности работников Палаты в области обработки персональных данных, а также их ответственность в случае раскрытия или распространения персональных данных (нарушение конфиденциальности персональных данных) определяются настоящим Положением, должностными инструкциями работников и другими локальными нормативными правовыми актами Палаты в области персональных данных.
3. Меры, принимаемые Палатой для обеспечения выполнения обязанностей оператора при обработке персональных данных
3.1. Меры для обеспечения выполнения Палатой обязанностей оператора, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных, включают в себя, в частности:

3.1.1. Принятие локальных нормативных правовых актов и иных документов в области обработки и защиты персональных данных.

3.1.2. Получение согласий субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в частности, когда:

· обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных законодательством Российской Федерации, для осуществления Палатой задач;

· обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

· обработка персональных данных необходима для исполнения договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора по инициативе субъекта персональных данных или договора, по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

· обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта персональных данных, если получение согласия субъекта персональных данных невозможно;

· обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов Палаты или третьих лиц либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

· обработка персональных данных осуществляется в статистических или иных исследовательских целях, при условии обязательного обезличивания персональных данных;

· осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе;

· осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с законодательством.

3.1.3. Обособление персональных данных, обрабатываемых без использования средств автоматизации, от иной информации, в частности, путем их фиксации на отдельных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах.

3.1.4. Обеспечение раздельного хранения персональных данных и их материальных носителей, обработка которых осуществляется в разных целях и которые содержат разные категории персональных данных.

3.1.5. Организация учета документов, содержащих персональные данные.

3.1.6. Установление запрета на передачу персональных данных субъектов персональных данных по открытым каналам связи (сети Интернет) без применения установленных в Палате мер по обеспечению безопасности персональных данных (за исключением общедоступных персональных данных и (или) обезличенных данных).
3.1.7. Защиту передаваемых по открытым каналам связи персональных данных, критичных к нарушению их конфиденциальности, осуществляемую, в частности, за счет принятия следующих мер:

· исключение передачи персональных данных третьим лицам при отсутствии согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации;

· исключение передачи персональных данных на факс, работающий в режиме автоматического получения информации, без участия лица, уполномоченного на получение передаваемых персональных данных;

· осуществление передачи персональных данных только после предварительного согласования такой передачи с принимающей стороной;

· передача персональных данных третьим лицам только после получения от третьей стороны заверенных в установленном порядке копий или выписок из документов, подтверждающих полномочия лица, принимающего персональные данные, на их обработку (доверенности, должностной инструкции, приказа о распределении обязанностей, гражданско-правового договора, приказа об утверждении перечня должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных);

· информирование принимающей стороны в сопроводительном письме или сообщении о том, что передаваемая информация содержит персональные данные, в отношении которых должны соблюдаться требования конфиденциальности.

Обеспечение защиты документов, содержащих персональные данные, на бумажных и иных материальных носителях при их передаче третьим лицам с использованием услуг почтовой связи.
3.1.8. Информирование в письменном виде получателей документов Палаты, содержащих персональные данные, о необходимости соблюдения конфиденциальности получаемых персональных данных.

3.1.9. Включение в договоры разделов, определяющих перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, цели обработки, обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со ст. 19 Закона о персональных данных (в случае поручения обработки персональных данных Палаты сторонним организациям).

3.1.10. Хранение материальных носителей персональных данных с соблюдением условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним в соответствии с требованиями законодательства в области персональных данных.

3.1.11. Осуществление внутреннего контроля за соблюдением Палатой законодательства Российской Федерации и локальных нормативных правовых актов Палаты в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных, и за соответствием обработки персональных данных законодательству.

3.1.12. Опубликование Политики обработки персональных данных Палаты на официальном сайте Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района в информационно-коммуникационной сети «Интернет».

3.2. Информация о персональных данных, содержащаяся в обращениях, направляемых в адрес Палаты через официальный сайт Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, подлежит удалению из базы данных сайта после регистрации обращения в установленном порядке.

4. Приложения:

4.1. Перечень должностей муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (Приложение к Положению № 1).

4.2. Типовая форма обязательства муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (Приложение к Положению № 2).

4.3. Типовая форма согласия на обработку персональных данных муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, иных субъектов персональных данных (Приложение к Положению № 3).

4.4. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (Приложение к Положению № 4).
Приложение № 1
к Положению об обработке персональных
 данных в Контрольно-счетной палате
 Матвеево-Курганского района
Перечень муниципальных должностей и должностей муниципальных служащих Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1. Председатель Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района;
2. Главный бухгалтер Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района;

3. Инспектор.
Приложение № 2
к Положению об обработке персональных
 данных в Контрольно-счетной палате
 Матвеево-Курганского района

Типовая форма

Обязательство муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, _________________________________________________________________

                                      (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

___________________________________________________________________

                                                                   (должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения (прекращения) со мной трудового договора о прохождении муниципальной службы. 

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Ответственность, предусмотренная статьей 24 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

«____» __________ 20___ г.

_________ 

   ________________
                                                                         (подпись)


       (ФИО)

Приложение № 3
к Положению об обработке персональных
 данных в Контрольно-счетной палате
 Матвеево-Курганского района
Типовая форма
Согласие на обработку персональных данных муниципального служащего Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, иных субъектов персональных данных

Председателю 

Контрольно-счетной палаты 

Матвеево-Курганского района

	

	(фамилия, имя, отчество)

	

	(серия и номер паспорта, кем и когда выдан)

	

	

	

	(адрес регистрации по месту жительства, адрес фактического проживания)

	

	

	

	


Я,_____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

даю согласие уполномоченным должностным лицам Контрольно-счетной палаты Матвеево-Курганского района, расположенной по адресу: 346970, Ростовская область, Матвеево-Курганский район, п. Матвеев Курган, ул. 1-я Пятилетка, 104, на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) следующих персональных данных:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии,

имена и отчества (при наличии) в случае их изменения; сведения о том, когда,

где и по какой причине они изменялись);

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

3) место рождения;

4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина

Российской Федерации, наименование органа и код подразделения органа (при

наличии), выдавшего его, дата выдачи;


5) фотография;

 
6) сведения о гражданстве;

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

8) адрес фактического проживания (места нахождения);

9) сведения о семейном положении, о составе семьи;

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

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

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

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

14) выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая работу по совместительству, предпринимательскую и иную деятельность), военная служба;

 
15) сведения о классном чине федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации и (или) муниципальной службы, дипломатическом ранге, воинском и (или) специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине юстиции (кем и когда присвоены);

 
16) сведения о близких родственниках, определенных в п.п. 13, 14 анкеты, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, представляемой гражданином Российской Федерации для прохождения конкурсных процедур конкурса на замещение вакантной должности (конкурса на включение в кадровый резерв для замещения должности государственной гражданской службы);


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

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

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

 
20) уникальный номер индивидуального лицевого счёта застрахованного лица в системе обязательного пенсионного страхования (СНИЛС);

21) идентификационный номер налогоплательщика;


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

 
23) сведения о наличии (отсутствии) судимости;

24) контактная информация (номера телефонов (домашнего, служебного, мобильного), адрес электронной почты или почтовый адрес субъекта персональных данных);

 
25) сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу в Российской Федерации или ее прохождению;

26) иные документы, содержащие персональные данные.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки с целью обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу в Контрольно-счетную палату Матвеево-Курганского района.
Я ознакомлен(а) с тем, что:

1) согласие на обработку персональных данных действует со дня его подписания и на период действия трудового договора.
2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления, и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Контрольно-счетную палату Матвеево-Курганского района функций, полномочий и обязанностей.

4) с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» в части права субъекта персональных данных, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

Дата начала обработки персональных данных: 
____________________________

                                                                                  (число, месяц, год)

                                                                  ____________________________
                                                                               (подпись)
Приложение № 4
к Положению об обработке персональных
 данных в Контрольно-счетной палате
 Матвеево-Курганского района
Типовая форма
Разъяснение субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

В соответствии со статьями 57, 65, 69 86 Трудового кодекса Российской Федерации, статьями 16, 29, 30 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609, определен перечень персональных данных, который субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением или прохождением муниципальной службы (работы).

Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения контракта о прохождении муниципальной службы (трудового договора) сведений контракт о прохождении муниципальной службы (трудовой договор) не может быть заключен.

На основании пункта 11 части первой статьи 77 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных Трудовым кодексом Российской Федерации или иным федеральным законом правил заключения трудового договора, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

Мне,_______________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.

«____» __________ 20___ г.

_______________

_______________
                                                                                                          (подпись)


    (расшифровка подписи)
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