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Утверждено распоряжением главы муниципального образования, исполняющего полномочия председателя Муниципального Совета, - главы Местной администрации внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Полюстрово «Об утверждении Политики в отношении обработки и защиты персональных данных в Муниципальном Совете внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Полюстрово» от 17.02.2015 № 14
Политика 
в отношении обработки и защиты персональных данных в 
Муниципальном Совете внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Полюстрово
1. Общие положения
1.1. Настоящей Политикой устанавливается общий порядок в отношении обработки и защиты персональных данных физических лиц в связи с реализацией Муниципальным Советом внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Полюстрово (далее - Совет) трудовых отношений и осуществлением управленческих функций.
1.2. Требования настоящей Политики распространяются на правоотношения, возникшие в том числе до ее утверждения.
1.3. Настоящее Политика является публичным документом.
2. Цели обработки персональных данных
2.1. Целями обработки персональных данных являются:

- осуществление Советом своих полномочий по решению вопросов местного значения, а также исполнению иных функций и полномочий Совета в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, Санкт-Петербурга и внутригородского Муниципального образования Санкт-Петербурга муниципальный округ Полюстрово (далее – муниципальное образование);
- осуществление кадровой работы по исполнению трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе;
- осуществление бухгалтерской работы в отношении муниципальных служащих и иных категорий работников Совета;

- обеспечение сохранности имущества Совета;

- реализация прав и обязанностей сторон по гражданско-правовым договорам с Советом.
3. Состав персональных данных
3.1. Совет как оператор обработки персональных данных обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений:

- фамилия, имя, отчество;

- адрес проживания и регистрации;

- телефон;

- семейное положение;

- иные паспортные данные;

- ИНН;
а также персональные данные, содержащиеся в:

- письменном заявлении о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

- собственноручно заполненной и подписанной гражданином Российской Федерации анкете;

- документах о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);

- копии паспорта и свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- копии трудовой книжки или документе, подтверждающем прохождение военной или иной службы;

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

- копиях 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 имеются);

- копии акта о назначении на должность муниципальной службы;

- экземпляре трудового договора(контракта), а также экземплярах дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор(контракт);

- копиях актов о переводе муниципального служащего на иную должность или о временном замещении им иной должности;

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

- копии акта об освобождении муниципального служащего от замещаемой должности, о прекращении трудового договора(контракта) или его приостановлении;

- аттестационном листе муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыве об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

- экзаменационном листе муниципального служащего, отзыве об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина муниципальной службы;

- копии документов о присвоении муниципальному служащему классного чина муниципальной службы;

- копии документов о включении муниципального служащего в кадровый или управленческий резервы, а также об исключении его из них;

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

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

- документах, связанных с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;

- сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруга(супруги) и несовершеннолетних детей;

- копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

- копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе;

- копии страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

- медицинском заключении установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

- справке о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о его доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведениях о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера его супруга(супруги) и несовершеннолетних детей, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами. 

3.2. Совет как оператор обработки персональных данных в связи с осуществлением муниципальных функций (полномочий, обязанностей), решением вопросов местного значения обрабатывает следующие категории персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- адрес проживания и регистрации;

- телефон;

- иные паспортные данные;

- адрес электронной почты;

- ИНН;

- СНИЛС;

- иные сведения, указанные в обращении заявителя.
4. Категории субъектов персональных данных
4.1. Совет обрабатывает персональные данные, которые может получить от следующих субъектов персональных данных:
- граждан, состоящих с Советом в отношениях, регулируемых трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, и их близких родственников;

- граждан, являющихся претендентами на замещение вакантных должностей в Совете;
- граждан, претендующих на включение в кадровый резерв Совета или управленческий резерв Администрации Санкт-Петербурга для замещения вакантных должностей;
- граждан, обращающихся в Совет и к должностным лицам Совета в соответствии с Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- граждан, являющихся стороной гражданско-правового договора с Советом;
- граждан, получающих от Совета компенсационные выплаты, материальную или социальную помощь.
4.2. Срок хранения персональных данных субъекта персональных данных определяется в соответствии с действующим законодательством.

5. Передача персональных данных

5.1. Совет не предоставляет и не раскрывает сведения, содержащие персональные данные субъектов персональных данных, третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральными законами.

5.2. По мотивированному запросу исключительно для выполнения возложенных законодательством функций и полномочий персональные данные субъекта персональных данных без его согласия могут быть переданы:

- в судебные органы в связи с осуществлением правосудия;

- в органы государственной безопасности;

- в органы прокуратуры;

- в органы полиции;

- в следственные органы;

- в иные органы и организации в случаях, установленных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Санкт-Петербурга, обязательными для исполнения.

5.3. Работники Совета, осуществляющие обработку персональных данных, не отвечают на вопросы, связанные с передачей персональных данных по телефону или факсу.

6. Права субъектов персональных данных

 6.1. Субъект персональных данных вправе требовать от Совета 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.

6.2. Для реализации вышеуказанных прав субъект персональных данных может в порядке, установленном ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных», обратиться в Совет с соответствующим запросом. Для выполнения таких запросов представителю Совета может потребоваться установить личность субъекта персональных данных и запросить дополнительную информацию.

6.3. Если субъект персональных данных считает, что Совет осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных праве обжаловать действия или бездействия Совета в органы прокуратуры или в судебном порядке.

6.4. Действующим законодательством могут быть установлены ограничения и другие условия, касающиеся упомянутых выше прав субъектов персональных данных.

7. Меры по обеспечению защиты персональных данных

7.1. Совет принимает следующие необходимые организационные и технические меры по защите персональных данных:

- назначает сотрудника, ответственного за организацию обработки и обеспечение безопасности персональных данных;

- разрабатывает и внедряет Положение о защите персональных данных;

- инструктирует и ознакомляет с нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок работы и защиты персональных данных, лиц, осуществляющих обработку персональных данных;

- разграничивает права доступа к обрабатываемым персональным данным;

- в целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям проводит периодические проверки условий обработки персональных данных.

7.2. Кроме вышеуказанных мер Совет осуществляются меры технического характера, направленные на:

- предотвращение несанкционированного доступа к системам, в которых хранятся персональные данные;

- резервирование и восстановление персональных данных, работоспособности технических средств и программного обеспечения, средств защиты информации в информационных системах персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним; 

- иные необходимые меры безопасности.

7.3. Принимаемые меры основаны на требованиях ст. 18.1, ст. 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановления 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, являющимся государственными и муниципальными органами», Постановлении Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

8. Гарантии конфиденциальности

8.1. Информация, относящаяся к персональным данным, является конфиденциальной информацией и охраняется законом.

8.2. Муниципальные служащие и иные лица Совета, получившие доступ к обрабатываемым персональным данным, предупреждены о возможной дисциплинарной, административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в случае нарушения норм и требований действующего законодательства, регулирующего правила обработки и защиты персональных данных.

