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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

муниципальное образование

городской округ город Пыть-Ях

ДУМА ГОРОДА ПЫТЬ-ЯХА

шестого созыва

РЕШЕНИЕ

от________2017
    





             Проект   

Об обработке персональных данных 

в МКУ Дума г. Пыть-Яха
  

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановлением Правительства Российской  Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Дума города Пыть-Яха

РЕШИЛА:

1. Утвердить:

1.1. Правила обработки персональных данных в МКУ Дума г. Пыть‑Яха, согласно Приложению № 1 к настоящему решению.

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в МКУ Дума г. Пыть-Яха, согласно Приложению № 2 к настоящему решению.
1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», согласно Приложению № 3 к настоящему решению.
1.4. Перечень должностей в МКУ Дума г. Пыть-Яха, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, согласно Приложению № 4 к настоящему решению.
1.5. Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, согласно Приложению № 5 к настоящему решению.
2. Опубликовать  настоящее   решение в печатном  средстве  массовой информации «Официальный вестник».

3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

Председатель Думы                                          Глава

города Пыть-Яха                                               города Пыть-Яха


___________О.В. Шевченко                            __________О.Л. Ковалевский 

«____»_______________ 2017 г.
                  «____»_______________ 2017 г.

Приложение № 1

к решению Думы города Пыть-Яха 

от _________2017  № ____

Правила 

обработки персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха

1. Общие положения
1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха (далее – Правила) определяют цели, содержание, сроки обработки и хранения персональных данных, субъектов, персональные данные которых обрабатываются, порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований, устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных.

1.2. Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и постановлением Правительства Российской  Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела». 

1.3. Субъектами персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха являются:

1.3.1. лица, замещающие муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха.

1.3.2. лица, замещающие должности муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха.

1.3.3. граждане, претендующие на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха.

2. Цели, условия и порядок обработки персональных данных

2.1. Персональные данные лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха, лиц, замещающих должности муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы.

2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 раздела 2 настоящих Правил, обрабатываются следующие категории персональных данных:

2.2.1.  фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения); 
2.2.2. информация о дате и месте рождения; 

2.2.3. информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, гражданства иных государств); 

2.2.4. информация о документе удостоверяющего личность (вид, серия, номер, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи); 

2.2.5. информация об адресе места жительства (адресе регистрации, фактического проживания) и дате регистрации по месту жительства; 
2.2.6.  информация о номерах контактных телефонов, электронных адресах; 

2.2.7.  номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

2.2.8.  идентификационный номер налогоплательщика; 
2.2.9. информация о полисе обязательного медицинского страхования;

2.2.10. реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния; 

2.2.11. информация о семейном положении, о составе семьи и о близких родственниках (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также мужа (жены), в том числе бывших - степень родства, фамилии, имена, отчества, даты рождения, место рождения, место работы и домашний адрес, номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, идентификационный номер налогоплательщика; 
2.2.12. сведения о пребывании за границей;
2.2.13. сведения о трудовой деятельности; 

2.2.14. сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета; 

2.2.15. сведения об образовании, в том числе о дополнительном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании); 

2.2.16. сведения об ученой степени, ученом звании; 

2.2.17. информация о владении иностранными языками, степень владения; 

2.2.18. информация об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (медицинское заключение по установленной форме);

2.2.19. личная фотография; 
2.2.20.  сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы; 
2.2.21. информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору; 

2.2.22. информация о классном чине муниципальной службы (в том числе воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине государственной гражданской службы); 

2.2.23. информация о наличии или отсутствии судимости; 
2.2.24. информация об оформленных допусках к государственной тайне; 

2.2.25. информация о государственных и иных наградах, знаках отличия; 
2.2.26. сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации; 

2.2.27. сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъекта персональных данных, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 
2.2.28. сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых размещалась общедоступная информация, а также данные, позволяющие идентифицировать субъекта персональных данных;
2.2.29. информация о номере банковского счета; 

2.2.30. иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1 настоящего раздела. 
2.3. Обработка персональных данных осуществляется в следующих случаях: 
2.3.1. обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку; 
2.3.2. обработка персональных данных необходима для достижения целей, предусмотренных законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей; 
2.3.3. осуществляется обработка персональных данных, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных либо по его просьбе; 

2.3.4. осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию, в соответствии с федеральным законодательством;

2.3.5. в других случаях, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.4. Обработка персональных данных субъектов персональных данных 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. 

2.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно  от субъектов персональных данных следующим образом: 

2.5.1. получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, автобиография, иные документы, предоставляемые лицу, ответственному за организацию и ведение кадрового делопроизводства); 

2.5.2. снятия копии с оригиналов документов; 

2.5.3. внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях); 

2.5.4. формирования персональных данных в ходе кадровой работы.

2.6. Все персональные данные следует получать лично у субъекта персональных данных. Если персональные данные субъекта персональных данных возможно получить только у третьей стороны, то лицо, ответственное за организацию и ведение кадрового делопроизводства в Думе города Пыть-Яха и Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха (далее - ответственное лицо) уведомляет субъекта персональных данных не позднее  3 (трех) рабочих дней до даты запроса о получении данных у третьей стороны, сообщив субъекту персональных данных о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта персональных данных дать письменное согласие на их получение.

2.7. Депутаты Думы города Пыть-Яха, осуществляющие свои полномочия на постоянной основе,  муниципальные служащие Думы города Пыть-Яха и Счетно-контрольной палаты города Пыть-Яха, а также граждане, претендующие на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха, дают согласие на обработку персональных данных по форме, согласно Приложению № 1 к настоящим Правилам. 

Депутаты Думы города Пыть-Яха, осуществляющие свои полномочия на непостоянной основе, дают согласие на обработку персональных данных по форме, согласно Приложению № 2 к настоящим Правилам. 

В случае отсутствия согласия на обработку персональных данных ответственное лицо, разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные (Приложение  № 3 к настоящим Правилам).

2.8. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу субъектов персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006             № 152-ФЗ «О персональных данных». 

2.9. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных действующим законодательством. 
2.10. В целях информационного обеспечения МКУ Дума г. Пыть-Яха может создавать общедоступные источники персональных данных лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха и лиц, замещающих должности муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха. 

В общедоступные источники персональных данных с согласия субъекта персональных данных могут включаться его фамилия, имя, отчество, год и место рождения, должность, номера служебных телефонов, служебные адреса электронной почты. 
2.11. Ответственное лицо привлекается к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных выше личных делах. Ответственное лицо дает обязательство о неразглашении персональных данных в соответствии с утвержденной формой  Приложением № 4 к настоящим Правилам.
3. Работа с обезличенными данными

3.1. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

3.2. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистического учета и отчетности, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных.

3.3. К способам обезличивания персональных данных при условии их дальнейшей обработки относятся:

3.3.1. уменьшение (сокращение) перечня обрабатываемых сведений;

3.3.2. замена части сведений идентификаторами;
3.3.3. обобщение – понижение точности некоторых сведений   (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);

3.3.4. деление сведений на части.

4. Порядок ведения личных дел 

4.1.
На муниципального служащего Думы города Пыть-Яха или Счетно-контрольной палаты города Пыть-Яха заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с его поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы. Ведение личного дела муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».

4.2.
На лицо, замещающее муниципальную должность в Думе города Пыть-Яха на постоянной основе заводится личное дело, к которому приобщаются документы, связанные с осуществлением его полномочий, их началом и прекращением. Ведение личного дела лица, замещающего муниципальную должность на постоянной основе осуществляется в порядке, установленном Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005           № 609 «Об утверждении положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».

4.3.
На лицо, замещающее  муниципальную должность в Думе города Пыть-Яха на непостоянной основе заводится личное дело, к которому приобщаются следующие документы:

4.3.1.
копия паспорта и копии свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния;

4.3.2.
копия трудовой книжки и вкладыша к ней;

4.3.3. копии документов об образовании и о квалификации, документов о квалификации, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

4.3.4. копии решений о награждении государственными наградами Российской Федерации, Почетной грамотой Президента Российской Федерации, об объявлении благодарности Президента Российской Федерации, присвоении почетных, воинских и специальных званий, присуждении государственных премий (если таковые имеются);

4.3.5. копия решения Думы города Пыть-Яха о признании полномочий депутатов Думы города Пыть-Яха;

4.3.6. сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
4.3.7. копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

4.3.8. копия свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.
5. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или наступлении иных законных оснований

5.1. Лицом, ответственным за организацию оперативного хранения документов в Думе города Пыть-Яха, подготовку и передачу документов на хранение в муниципальный архив, осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.
5.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании постоянной экспертной комиссии Думы города Пыть-Яха. 

5.3. Решение об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, оформляется актом о выделении к уничтожению документов, не подлежащих дальнейшему хранению.
Приложение № 1

к Правилам обработки

персональных данных в 

МКУ Дума г. Пыть-Ях 

Заявление 
о согласии на обработку персональных данных лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха на постоянной основе, лиц, замещающих должности муниципальной службы в МКУ Дума                        г. Пыть-Яха и граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха
Я, ________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

зарегистрированный(ная) по адресу ___________________________________

__________________________________________________________________, 

паспорт серия__________№________________, выдан ____________________

(дата)

__________________________________________________________________

(кем выдан)

с целью ___________________________________________________________

____________________________________________________________________________ (выбрать) исполнения определенных сторонами условий трудового договора или осуществления полномочий депутата Думы города Пыть-Яха на постоянной основе или участия в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Ях
свободно, своей волей и в своем интересе, даю согласие Муниципальному казенному учреждению Дума города Пыть-Яха, расположенному по адресу: 628380, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, 1 мкр., д. 18 А, на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, 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 рождения, гражданство и причина изменения (в случае изменения); 
- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
- владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации; 

- образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера 

дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

- послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

- выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

- классный чин муниципальной службы и (или) федеральной государственной гражданской службы и (или) гражданской службы субъекта Российской Федерации, дипломатический ранг, воинское и (или) специальное звание, классный чин правоохранительной службы (кем и когда присвоены);
- государственные награды, иные награды и знаки отличия (кем награжден и когда);

- семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках, в том числе бывших: 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), реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, идентификационные номера налогоплательщиков; 

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

- близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество, с какого времени проживают за границей); 

- адрес регистрации и фактического проживания; 

- дата регистрации по месту жительства; 

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

- паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан); 

- номер телефона и сведения о других способах связи; 

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

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 
- реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

- сведения о трудовой деятельности;

- личная фотография;
- наличие (отсутствие) судимости; 

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

- наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу Российской Федерации или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения; 

- результаты обязательных медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования; 

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи; 
- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на которых размещалась общедоступная информация, а также данные позволяющие идентифицировать;
- номер банковского счета; 
- сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о последнем месте государственной или муниципальной службы;

- информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору; 

- иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1 раздела 2 Правил обработки персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха. 

Даю согласие на включение в общедоступные источники следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год и место рождения, должность, номера служебных телефонов, служебные адреса электронной почты.

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях реализации полномочий, возложенных на МКУ Дума г. Пыть-Яха действующим законодательством, для обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с (выбрать):

_______ поступлением на муниципальную службу Российской Федерации, ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений); 
_______осуществлением полномочий депутата Думы города Пыть-Яха, действующего на постоянной основе;

_______ участием в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха.

Я ознакомлен(а), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока (выбрать):

________ муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха;

________ осуществления полномочий лица, замещающего муниципальную должность в Думе города Пыть-Яха; 
________ участия в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха.
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, МКУ Дума г. Пыть-Яха вправе продолжить обработку персональных данных без согласия 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 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

4) после увольнения с муниципальной службы, прекращения полномочий лица, замещающего муниципальную должность, завершения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы персональные данные хранятся в МКУ Дума г. Пыть-Яха в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

Дата начала обработки персональных данных: 

«____»_______________20__ г.

___________________________ 

(подпись, расшифровка) 

Зарегистрировано в журнале учета документов «личная подпись о согласии на обработку персональных данных» № ________
Приложение № 2

к Правилам обработки

персональных данных в 

МКУ Дума г. Пыть-Ях

Заявление 
о согласии на обработку персональных данных лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха на непостоянной основе

Я, ________________________________________________________________

(Ф.И.О.)

зарегистрированный(ная) по адресу ___________________________________

__________________________________________________________________, 

паспорт серия _________№________________, выдан ____________________

(дата)

__________________________________________________________________

(кем выдан)
С целью исполнения полномочий депутата Думы города Пыть-Яха на непостоянной основе, свободно, своей волей и в своем интересе, даю согласие Муниципальному казенному учреждению Дума города Пыть-Яха, расположенному по адресу: 628380, ХМАО-Югра, г. Пыть-Ях, 1 мкр., д.18 А, на обработку (любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, 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 рождения, гражданство и причина изменения (в случае изменения); 
- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;
- образование (когда и какие образовательные учреждения закончил, номера 

дипломов, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому);

- послевузовское профессиональное образование (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания), ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов);

- выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.);

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

- фамилии, имена, отчества, даты рождения супруга (супруги) и несовершеннолетних детей, места работы и домашние адреса; 

- адрес регистрации и фактического проживания; 

- дата регистрации по месту жительства; 

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

- номер телефона и сведения о других способах связи; 

- идентификационный номер налогоплательщика; 

- номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

наличие (отсутствие) судимости; 

- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи;
Даю согласие на включение в общедоступные источники следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, год и место рождения, должность, номера служебных телефонов, служебные адреса электронной почты.


Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с исполнением полномочий депутата Думы города Пыть-Яха, для реализации полномочий, возложенных на МКУ Дума г. Пыть-Яха действующим законодательством. 

Я ознакомлен(а), что: 

1) согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность в Думе города Пыть-Яха; 

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, МКУ Дума г. Пыть-Яха вправе продолжить обработку персональных данных без согласия 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                   № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

4) после прекращения полномочий лица, замещающего муниципальную должность в Думе города Пыть-Яха персональные данные хранятся в МКУ Дума г. Пыть-Яха в течение срока хранения документов, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации. 

Дата начала обработки персональных данных: 

«____»_______________20__ г.

___________________________ 

(подпись, расшифровка) 

Зарегистрировано в журнале учета документов «личная подпись о согласии на обработку персональных данных» № _________________
Приложение № 3

к Правилам обработки

персональных данных в 

МКУ Дума г. Пыть-Ях

Разъяснение субъекту персональных данных юридических

последствий отказа предоставить свои персональные данные

Я, _______________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

проживающий(ая) по адресу _________________________________________ 

________________________________________________________________, 

(адрес места жительства субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность _________________________ 

__________________________________________________________________ 

(наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность,

сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152‑ФЗ «О персональных данных» настоящим подтверждаю, что мне разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. 

________________________ _____________________ "___" ________ 20__ г. 

(подпись, расшифровка)

Зарегистрировано в журнале учета документов «личная подпись о согласии на обработку персональных данных» № _________________
Приложение № 4
к Правилам обработки

персональных данных в 

МКУ Дума г. Пыть-Ях

Обязательство 
муниципального служащего МКУ Дума г.Пыть-Яха,

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, 
о неразглашении персональных данных

Я, _______________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________________________________ 

(замещаемая должность)

предупрежден (а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей мне будет предоставлен доступ к персональным данным лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха, лиц, замещающих должности муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха и граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха.

Я даю обязательство при работе с персональными данными лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха, лиц, замещающих должности муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха и граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха соблюдать требования к обработке персональных данных, установленные федеральным законодательством.

Также я обязуюсь в случае расторжения со мной трудового договора прекратить обработку вышеуказанных персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных лиц, замещающих муниципальные должности в Думе города Пыть-Яха, лиц, замещающих должности муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы в МКУ Дума г. Пыть-Яха, или их утраты я несу ответственность в соответствии с федеральным законодательством.

_________________________ __________________ _________________

(должность) 


(подпись) 


(расшифровка) 
«____»________________20__ г.
Приложение № 2

к решению Думы города Пыть-Яха 

от _________2017  № __

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 
или их представителей в МКУ Дума г. Пыть-Яха

1. Общие положения

1.1.
Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в МКУ Дума г. Пыть-Яха (далее – Правила рассмотрения запросов) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ), Трудовым кодексом Российской Федерации и постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» и определяют порядок обработки поступающих в МКУ Дума г. Пыть-Яха обращений субъектов персональных данных. 
2. Права субъектов персональных данных

2.1. В соответствии с действующим законодательством субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 
2.1.1. подтверждение факта обработки персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха;

2.1.2. правовые основания и цели обработки персональных данных;

2.1.3. цели и применяемые способы обработки персональных данных; 

2.1.4. наименование и место нахождения МКУ Дума г. Пыть-Яха, сведения о лицах (за исключением должностных лиц МКУ Думы                            г. Пыть‑Яха), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с МКУ Думы г. Пыть-Яха или на основании федерального закона; 
2.1.5. обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 
2.1.6. сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 

2.1.7. порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ; 
2.1.8. наименование юридического лица или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению МКУ Дума г. Пыть-Яха, если обработка поручена или будет поручена такому лицу. 
2.1.9. иные сведения, предусмотренные Федеральным законом № 152‑ФЗ или другими федеральными законами.

2.2. Субъект персональных данных вправе требовать от МКУ Дума г. Пыть-Яха уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. 
2.3. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. 
2.4. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

3. Порядок работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями

субъектов персональных данных или их представителей
3.1. МКУ Дума г. Пыть-Яха предоставляет сведения субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с МКУ Дума г. Пыть-Яха (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных МКУ Дума г. Пыть-Яха, 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. 
3.2. В случае если обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в МКУ Дума г. Пыть-Яха или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2.2. раздела 2 Правил обработки персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха, 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. 
3.3. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в МКУ Дума г. Пыть-Яха или направить повторный запрос в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в п.3.2. настоящего раздела, в случае если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в п.3.1 настоящего раздела, должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

Приложение № 3

к решению Думы города Пыть-Яха

от _________2017  № ______

Правила 
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных требованиям к защите персональных данных,

установленным Федеральным законом «О персональных данных»

1. Общие положения

1.1. Настоящие правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных» (далее – Правила внутреннего контроля) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами». 

1.2. Настоящие Правила внутреннего контроля определяют порядок осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2. Тематика внутреннего контроля

2.1. Тематика проверок обработки персональных данных: 

2.1.1.
хранение бумажных носителей с персональными данными; 

2.1.2. доступ к бумажным носителям с персональными данными; 

2.1.3. доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.

3. Порядок проведения внутренних проверок

3.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха организуется проведение периодических проверок условий обработки персональных данных не менее чем 1 раз в полугодие, а также внеплановых проверок условий обработки персональных данных. 
3.2. Проверки осуществляются руководителем аппарата Думы города Пыть-Яха (далее – ответственное лицо). 
3.3.
Внеплановые проверки проводятся в случае поступления в МКУ Дума г. Пыть-Яха сведений об имеющихся нарушениях при осуществлении обработки персональных данных. 

3.4.
Проверки осуществляются ответственным лицом непосредственно на месте обработки персональных данных путем опроса муниципальных служащих аппарата Думы города Пыть-Яха, путем осмотра рабочих мест муниципальных служащих, участвующих в процессе обработки персональных данных.

3.5. По итогам проверки составляется протокол проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных МКУ Дума г. Пыть-Яха (далее - Протокол). 

3.6. При выявлении в ходе проверки нарушений ответственным лицом в Протоколе делается запись о необходимых мероприятиях по устранению выявленных нарушений и сроках их устранения. 

3.7.
Протоколы хранятся у ответственного лица в течение текущего года. Уничтожение Протоколов осуществляется в январе года, следующего за проверочным. 

Приложение № 4

к решению Думы города Пыть-Яха 

от _________2017  № ______

Перечень

должностей в МКУ Дума г. Пыть-Яха, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1. К персональным данным субъектов персональных данных без специального разрешения имеют доступ:

1.1. Председатель Думы города Пыть-Яха;

1.2. Руководитель аппарата Думы города Пыть-Яха;
1.3. Лицо, ответственное за организацию и ведение кадрового делопроизводства в Думе города Пыть-Яха и Счетно-контрольной палате города Пыть-Яха;
1.4. Субъект персональных данных в отношении своих персональных данных.

Приложение № 5

к решению Думы города Пыть-Яха 

от _________2017  № ______

Порядок

доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных
1. Обработка персональных данных в МКУ Дума г. Пыть-Яха осуществляется в помещениях аппарата Думы города Пыть-Яха. Сведения о субъектах персональных данных на бумажных носителях хранятся в специально оборудованных шкафах или несгораемых сейфах. 

2. По окончании работы лицо, осуществляющее работу с персональными данными, обязано: 

- убрать бумажные носители, содержащие персональные данные, в специально оборудованный шкаф или сейф; 

- отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение.

3. Перед началом рабочего дня лицо, осуществляющее работу с персональными данными, обязано проверить наличие и целостность замков на специально оборудованном шкафу или сейфе. 

4. При обнаружении факта взлома лицо, осуществляющее работу с персональными данными, обязано незамедлительно сообщить руководителю аппарата Думы города Пыть-Яха.
5. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных лиц, не являющихся муниципальными служащими аппарата Думы города Пыть-Яха, возможно только в присутствии муниципальных служащих аппарата Думы города Пыть-Яха.
