8

		[bookmark: OLE_LINK56][bookmark: OLE_LINK57][bookmark: OLE_LINK94][bookmark: OLE_LINK95][bookmark: OLE_LINK108][bookmark: OLE_LINK109][bookmark: OLE_LINK112][bookmark: OLE_LINK113][bookmark: OLE_LINK118][bookmark: OLE_LINK124][bookmark: OLE_LINK125][bookmark: OLE_LINK148][bookmark: OLE_LINK149][bookmark: OLE_LINK162][bookmark: OLE_LINK163][bookmark: OLE_LINK164][bookmark: OLE_LINK165][bookmark: OLE_LINK166][bookmark: OLE_LINK167][bookmark: OLE_LINK168][bookmark: OLE_LINK234]Приложение № 3 
УТВЕРЖДЕНО
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Правила
обработки персональных данных в Муниципальном учреждении 
«Комплекс социальной адаптации граждан» г. Магнитогорска

1. Общие положения
1. Правила обработки персональных данных в Муниципальном учреждении «Комплекс социальной адаптации граждан» г. Магнитогорска (далее – Учреждение) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, а так же определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
2. Обработка персональных данных в Учреждении выполняется с использованием средств автоматизации  и  без использования  таких средств и включает:  хранение, обновление, использование персональных данных субъектов, которые обрабатываются в Учреждении.
3. [bookmark: Par11]Правила определяют политику Учреждения как оператора, осуществляющего обработку персональных данных и определяющего цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.
4. Субъектами персональных данных являются физические лица, обратившиеся в Учреждение, сотрудники Учреждения.
5. Обработка персональных данных в Учреждении осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящими Правилами.

2. Условия и порядок обработки персональных данных
в связи с реализацией служебных или трудовых отношений
6. [bookmark: Par17]Персональные данные субъектов, указанных в пункте 4 настоящих Правил, обрабатываются в целях предоставления мер социальной поддержки граждан.
7. В целях, указанных в пункте 6 настоящих Правил, обрабатываются следующие категории персональных данных субъектов персональных данных, указанных в пункте 4 настоящих Правил: 
- фамилия, имя, отчество;
- дата рождения, место рождения;
- стаж, специальность;
- номер основного документа, удостоверяющего личность, сведения о дате его выдачи и выдавшем органе;
- адрес места регистрации и места фактического проживания;
- семейное положение;
- социальное положение;
- документы, дающие право на меры социальной поддержки;
- идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);
- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;
- полис обязательного медицинского страхования;
- справка о доходе семьи;
- номер личного телефона;
- военный билет;
- трудовая книжка;
- пенсионное удостоверение;
- свидетельство о браке;
- свидетельство о смерти;
- сведения о заработной плате;
- номер лицевого счета, открытого в кредитной организации;
- выписка из акта медицинского освидетельствования;
- справка МСЭ (ВТЭК);
- исполнительный судебный лист;
- решение суда, определение суда;
- сведения о трудовом стаже и месте работы;
- справки об обучении ребенка в общеобразовательном учреждении;
- разрешение на временное проживание и документ, подтверждающих наличие трудовых отношений, для иностранных граждан и лиц без гражданства, временно проживающих на территории РФ;
- место и срок службы.
8. Обработка персональных данных субъектов, указанных в пункте 4 настоящих Правил, осуществляется без согласия указанных граждан в рамках целей, определенных пунктом 6 настоящих Правил, в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона от 27 июля 2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации.
9. [bookmark: Par53]Обработка персональных данных субъектов, указанных в пункте 4 настоящих Правил осуществляется при условии получения согласия указанных граждан в следующих случаях:
- при передаче (распространении, предоставлении) персональных данных третьим лицам в случаях, не предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации;
- при принятии решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных граждан или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.
10. Согласие субъекта персональных данных оформляется в письменной форме, если иное не установлено Федеральным законом "О персональных данных" (Приложение № 1,2 к Правилам).
11. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъектов у третьей стороны, следует заранее известить об этом субъектов персональных данных, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
12. Запрещается обрабатывать персональные данные, не предусмотренные пунктом 6 настоящих Правил, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.
13. При сборе персональных данных сотрудник органа администрации города обязан разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.
14. Обработка  и использование персональных данных   осуществляется в случаях и порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3. Порядок обработки персональных данных
15. Автоматизированные информационные системы содержат персональные данные для предоставления мер социальной поддержки населения.
16. Сотрудникам Учреждения, имеющим право осуществлять обработку персональных данных в автоматизированных информационных системах, предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей системе.
17. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным.



4. Сроки обработки и хранения персональных данных
18. В соответствии с законодательством Российской Федерации определяются и устанавливаются сроки обработки и хранения персональных данных субъектов:
1) персональные данные, содержащиеся в информационных системах, в которых  обрабатываются персональные данные, подлежат хранению  постоянно.
19. Персональные данные граждан, обратившихся в Учреждение лично, а также направивших письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение 5 лет.
20. Персональные данные, предоставляемые на бумажном носителе в установленных законодательством случаях, хранятся у сотрудника Учреждения, включенного в перечень должностей, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных (трудовых) обязанностей.
21. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности, путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных.
22. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в целях, определенных настоящими Правилами.

5. Порядок уничтожения персональных данных при достижении
целей обработки или при наступлении иных законных оснований
23. Учреждением осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.
24. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании постоянно действующей технической комиссии по защите информации (далее - ПДТК).
По итогам заседания ПДТК составляется протокол и акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами ПДТК и утверждается директором Учреждения.
25. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

6. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных
или их представителей
26. [bookmark: Par131]Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) применяемые способы обработки персональных данных;
4) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких персональных данных не предусмотрен федеральным законом;
5) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
6) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
7) сведения об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче персональных данных;
8) иную информацию, предусмотренную законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
27. Субъекты персональных данных вправе требовать от Учреждения уточнения их 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.
28. Информация должна быть предоставлена субъекту персональных данных Учреждением в доступной форме, и в ней не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам.
29. [bookmark: Par144]Информация предоставляется субъекту персональных данных или его представителю сотрудником Учреждения, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных, при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, содержащего:
1) номер, серию документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, дату выдачи, наименование органа, выдавшего его;
2) информацию, подтверждающую участие субъекта персональных данных в правоотношениях с Учреждением или информацию, иным образом подтверждающую факт обработки персональных данных в Учреждении, заверенную подписью субъекта персональных данных или его представителя.
30. [bookmark: Par148]Субъект персональных данных вправе повторно обратиться в Учреждение лично или направить повторный запрос в целях получения информации, а также, в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос должен содержать обоснование направления повторного запроса.
31. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничен в соответствии с федеральными законами.

7. Ответственный за организацию обработки
персональных данных
32. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Учреждении (далее - ответственный за обработку персональных данных) назначается директором Учреждения.
33. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящими Правилами.
34. Ответственный за обработку персональных данных обязан:
1) организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в Учреждении, от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;
2) осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;
3) доводить до сведения уполномоченных на обработку персональных данных положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальные акты по вопросам обработки персональных данных, требования к защите персональных данных;
4) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений;
5) в случае нарушения требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.
35. Ответственный за обработку персональных данных вправе иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных и включающей:
1) цели обработки персональных данных;
2) категории обрабатываемых персональных данных;
3) категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются;
4) правовые основания обработки персональных данных;
5) перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в Учреждении способов обработки персональных данных;
6) описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона "О персональных данных", в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;
7) дату начала обработки персональных данных;
8) срок или условия прекращения обработки персональных данных;
9) сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;
10) сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации.
36. Директор Учреждения и ответственный за обеспечение безопасности персональных данных в Учреждении несут ответственность за надлежащее выполнение функций по организации обработки персональных данных в Учреждении в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.


Специалист по кадрам								И.М.Старкова












[bookmark: _GoBack]
Приложение №1 к Правилам


СОГЛАСИЕ СУБЪЕКТА
на обработку персональных данных
(форма для сотрудников)

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество субъекта)

	основной документ, удостоверяющий личность
	

	
	

	(тип документа, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)



	в дальнейшем – «Субъект», даю согласие
	

	
	(наименование оператора)

	расположенному по адресу:
	

	
	(адрес оператора)


далее - «Оператор», на обработку моих персональных данных (см. п.3) на следующих условиях:
1. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, блокировку и уничтожение, в том числе с помощью средств автоматизации, своих персональных  данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ № 152 от 27.07.2006 г., а также право на передачу такой информации третьим лицам (в том числе страховые компании РФ, банки РФ, негосударственные пенсионные фонды РФ,    
если это необходимо для осуществления обязательств Оператора в соответствии с законодательством Российской Федерации.
2. Оператор обязуется использовать данные Субъекта исключительно в целях реализации бухгалтерской и кадровой деятельности Оператора в соответствии с законодательством Российской Федерации, уплаты налогов и сборов, предоставления льгот, начисления заработной платы, предоставления Субъекту возможности исполнять свои трудовые обязанности. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.
3. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
· фамилия, имя, отчество;
· должность;
· паспортные данные;
· сведения о месте регистрации и проживания;
· контактные данные;
· ИНН;
· СНИЛС;
· семейное положение;
· сведения об образовании;
· сведения о рабочем времени (отпуск, больничные);
· сведения о заработной плате.
4. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006 г.).
5. Субъект персональных данных имеет право отозвать данное согласие, направив в адрес Оператора письменное заявление об отзыве согласия на обработку персональных данных. При поступлении Оператору заявления Субъекта об отзыве согласия, персональные данные уничтожаются установленным способом в течение 30 рабочих дней, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
6. Настоящее согласие действует с настоящего момента до прекращения трудовых отношений между Субъектом и Оператором.
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Приложение №2  к Правилам


СОГЛАСИЕ СУБЪЕКТА
на обработку персональных данных
(форма для граждан)

	Я,
	

	
	(фамилия, имя, отчество субъекта)

	основной документ, удостоверяющий личность
	

	
	

	(тип документа, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)



	в дальнейшем – «Субъект», даю согласие
	«наименование»

	
	(наименование оператора)

	расположенному по адресу:
	«адрес»

	
	(адрес оператора)


далее - «Оператор», на обработку моих персональных данных (см. п.3) на следующих условиях:
1. Субъект дает согласие на обработку Оператором своих персональных данных, то есть на сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, блокировку и уничтожение, в том числе с помощью средств автоматизации, своих персональных  данных, при этом общее описание вышеуказанных способов обработки данных приведено в ФЗ № 152 от 27.07.2006 г., а также право на передачу такой информации третьим лицам (в том числе в Управления социальной защиты населения Челябинской области, Федеральную службу по труду и занятости (Роструд), Управление Федерального Казначейства по Челябинской области, Отделение Пенсионного фонда РФ по Челябинской области, ПАО «Сбербанк России») в соответствии с договорами между Субъектом и Оператором или законодательством Российской Федерации.
2. Оператор обязуется использовать данные Субъекта исключительно в целях предоставления услуг Субъекту в рамках реализации на территории Челябинской области единой государственной социальной политики в сфере предоставления мер социальной поддержки, оказания различных видов государственной социальной помощи и социального обслуживания населения. Оператор может раскрыть правоохранительным органам любую информацию по официальному запросу в случаях, установленных законодательством в стране проживания Субъекта.
3. Перечень персональных данных, передаваемых Оператору на обработку:
· фамилия, имя, отчество;
· паспортные данные;
· контактные данные;
· адрес регистрации и проживания;
· ИНН;
· СНИЛС;
· социальная категория;
· сведения о семье;
· категория инвалидности;
· сведения об имуществе;
· сведения о месте работы и занимаемой должности;
· сведения о льготах;
· банковские реквизиты;
· сведения о размерах выплат.
4. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 4 ст. 14 ФЗ №152 от 27.06.2006 г.).
5. Субъект персональных данных имеет право отозвать данное согласие, направив в адрес Оператора письменное заявление об отзыве согласия на обработку персональных данных. При поступлении Оператору заявления Субъекта об отзыве согласия, персональные данные уничтожаются установленным способом в течение 30 рабочих дней, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
6. Настоящее согласие действует с настоящего момента до достижения целей обработки данных (закрытия всех договоров между Субъектом и Оператором).
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