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АРХАНГЕЛЬСКАЯ  ГОРОДСКАЯ ДУМА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 12 февраля 2016 г.   № 7
Об утверждении документов,

определяющих политику в отношении обработки 
персональных данных в Архангельской городской Думе

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":
1. Утвердить:
1.1. Правила обработки персональных данных в Архангельской городской Думе согласно приложению № 1.
1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Архангельской городской Думе согласно приложению № 2.
1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Архангельской городской Думе согласно приложению № 3.
1.4. Перечень информационных систем персональных данных Архангельской городской Думы согласно приложению № 4.
1.5. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Архангельской городской Думе, согласно приложению № 5. 
1.6. Перечень должностей муниципальной службы в Архангельской городской Думе, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, согласно приложению № 6.
1.7. Инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в Архангельской городской Думе согласно приложению № 7.
1.8. Типовое обязательство муниципального служащего Архангельской городской Думы, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, согласно приложению № 8.
1.9. Типовая форма согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных согласно приложению № 9.
1.10. Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа от предоставления своих персональных данных согласно приложению № 10.
1.11. Порядок доступа муниципальных служащих Архангельской городской Думы в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, согласно приложению № 11.
2. Установить, что мероприятия по обезличиванию персональных данных в Архангельской городской Думе не проводятся.
3. Признать утратившим силу распоряжение председателя Архангельского городского Совета депутатов от 26.12.2007 № 187р                       «Об утверждении Положения о работе с персональными данными работников Архангельского городского Совета депутатов». 
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата Архангельской городской Думы.

Председатель 

Архангельской городской Думы




         В.В. Сырова
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПРАВИЛА

обработки персональных данных
в Архангельской городской Думе
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила обработки персональных данных в Архангельской городской Думе (далее - Правила) 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 устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также 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 в Архангельской городской Думе (далее - городская Дума).

2. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение

нарушений законодательства Российской Федерации

в сфере персональных данных

Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных, в городской Думе используются следующие процедуры:

2.1. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

2.2. Оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных.

2.3. Ознакомление работников городской Думы, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с законодательством Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, настоящими Правилами и (или) обучение работников городской Думы.

2.4. Ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей.

2.5. Осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.6. Недопущение обработки персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных.

2.7. Недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

2.8. Соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

2.9. Обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных.

3. Организационная структура при обработке персональных

данных в городской Думе
3.1. Председатель городской Думы в рамках обеспечения безопасности персональных данных выполняет следующие функции:

- осуществляет общую координацию действий в области защиты персональных данных в городской Думе;

- принимает решение о необходимости привлечения организаций для выполнения отдельных этапов работ по разработке системы защиты персональных данных, ее внедрению и обслуживанию.

3.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, выполняет следующие функции:

- осуществляет внутренний контроль за соблюдением в городской Думе законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

- доводит до сведения работников городской Думы положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

- организовывает прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

4. Цели обработки персональных данных
 Обработке в городской Думе подлежат только персональные данные, которые отвечают нижеследующим целям их обработки:

- прохождение муниципальной службы в городской Думы;

- осуществление депутатом городской Думы полномочий на постоянной основе; 
- рассмотрение обращений граждан в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

- профилактика коррупционных и иных правонарушений;

- осуществление функций муниципального заказчика при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд";

- осуществление бухгалтерского учета выплат, производимых работникам городской Думы и иным лицам;

- выполнения возложенных на городскую Думу функций, полномочий и обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003                № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Уставом муниципального образования                     "Город Архангельск", принятым решением Архангельского городского Совета депутатов от 25.11.1997 № 117.

5. Сроки обработки персональных данных

5.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются в соответствии с целями их обработки, положениями действующего законодательства. По истечении установленных сроков персональные данные подлежат уничтожению, переводу на архивное хранение в порядке, установленном нормативными правовыми актами. 
5.2. Прекращение обработки персональных данных может осуществляться:

- в отношении единичных записей (в случае отзыва согласия субъекта на обработку его персональных данных, увольнения работника);

- в отношении массива записей.

6. Сбор персональных данных

6.1. Необходимость получения согласия субъекта на обработку (в том числе передачу третьим лицам) его персональных данных определяется лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных. Типовая форма согласия на обработку персональных данных утверждается муниципальным правовым актом городской Думы.

6.2. В случае, если предоставление персональных данных субъектом является обязательным в соответствии с федеральным законом, работник городской Думы, непосредственно осуществляющий (либо обеспечивающий с помощью информационно-телекоммуникационных сетей) сбор персональных данных, обязан разъяснить субъекту юридические последствия отказа предоставления персональных данных.

6.3. В случаях получения персональных данных от третьей стороны, для которых в соответствии с Федеральным законом "О персональных данных" необходимо уведомление субъекта об осуществлении сбора и обработки его персональных данных, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, организует разработку формы уведомления и обеспечивает направление уведомления субъектам.

7. Порядок получения и утраты допуска к персональным данным

7.1. Право доступа к персональным данным, обрабатываемым в городской Думе, имеют работники, занимающие должности, включенные в Перечень должностей, назначение на которые предполагает доступ к персональным данным или их обработку. Данные работники обязаны знать и соблюдать положения нормативных правовых актов в сфере персональных данных и муниципальных правовых актов по вопросам обработки и защиты персональных данных в части, их касающейся.

7.2. Правом организации подготовки изменений в Перечень должностей, назначение на которые предполагает доступ к персональным данным или их обработку, обладает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.

7.3. Предоставление доступа к персональным данным, обрабатываемым в городской Думе, работникам сторонних организаций, в том числе в целях обслуживания информационных систем персональных данных, рассматривается как поручение обработки персональных данных третьей стороне.

8. Обеспечение безопасности персональных данных

при их обработке

8.1. Лица, получившие допуск к персональным данным, равно как и лица, получившие доступ к персональным данным случайно, обязаны соблюдать их конфиденциальность, предпринимать все зависящие от них меры по недопущению несанкционированного искажения или уничтожения персональных данных, повреждения или утраты носителей персональных данных.

8.2. Работники городской Думы обязаны незамедлительно уведомлять лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, о ставших известными им фактах нарушения установленных требований по обеспечению безопасности персональных данных, а также возможных угрозах безопасности обрабатываемых персональных данных.

9. Внутренний контроль процесса обработки и обеспечения

безопасности персональных данных

9.1. Внутренний контроль процесса обработки и обеспечения безопасности персональных данных направлен на решение следующих задач:

- обеспечение соблюдения работниками городской Думы установленных требований по обращению с персональными данными и обеспечению их безопасности;

- оценка компетентности персонала, участвующего в процессе обработки и (или) обеспечения безопасности персональных данных, и определение необходимости его дополнительного обучения;

- выявление изменений технологического процесса обработки персональных данных, новых угроз безопасности персональных данных и их источников;

- сбор информации, необходимой для анализа выявленных нарушений требований по обращению с персональными данными и обеспечению их безопасности, выработки предложений и принятия решений по совершенствованию порядка обработки и обеспечения безопасности персональных данных.

9.2. Руководители подразделений, работники которых имеют доступ к персональным данным или осуществляют их обработку, обеспечивают текущий контроль соблюдения лицами, имеющими доступ к персональным данным, требований, установленных правовыми актами.

9.3. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, проводит регулярные проверки соблюдения требований по обращению с персональными данными и обеспечению их безопасности. 
10. Ответственность за нарушение установленных требований

по обращению с персональными данными и обеспечению

их безопасности

Лица, виновные в нарушении требований нормативных правовых актов, регулирующих порядок обработки персональных данных, обеспечения их безопасности, в том числе осуществившие несанкционированный доступ к персональным данным или несанкционированную передачу (сообщение) персональных данных третьим лицам, несут ответственность в установленном законом порядке.

Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Архангельской городской Думе  

1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Архангельской городской Думе (далее - Правила) 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".

2. Субъекты персональных данных или их представители имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

2.1. Подтверждение факта обработки персональных данных в Архангельской городской Думе (далее - городская Дума).

2.2. Правовые основания и цели обработки персональных данных.

2.3. Применяемые в городской Думе способы обработки персональных данных.

2.4. Наименование и место нахождения городской Думы, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с городской Думой или на основании федерального законодательства.

2.5. Обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законодательством.

2.6. Сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения.

2.7. Порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2.8. Информацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной передаче данных.

2.9. Наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению городской Думы, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу.

2.10. Иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

3. Субъекты персональных данных вправе требовать от городской Думы 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.

4. Сведения, указанные в подпунктах 2.1 - 2.10 пункта 2 настоящих Правил, 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.

5. Сведения, указанные в подпунктах 2.1 - 2.10 пункта 2 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномоченным должностным лицом городской Думы, осуществляющим обработку соответствующих персональных данных 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 факт обработки персональных данных в городской Думе, 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.

6. В случае, если сведения, указанные в подпунктах 2.1 - 2.10 пункта 2 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в городскую Думу или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений 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.

7. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в городскую Думу или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в подпунктах 2.1 - 2.10 пункта 2 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 6 настоящих Правил, 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 пункте 5 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

8. Городская Дума (уполномоченное должностное лицо городской Думы) вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 6 и 7 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным.

9. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

Приложение № 3
УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПРАВИЛА

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Архангельской городской Думе
1. Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных в Архангельской городской Думе (далее - Правила) 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".
2. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Архангельской городской Думе (далее - городская Дума) организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.

3. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в городской Думе либо комиссией по контролю соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в городской Думе, положение и состав которой утверждается распоряжением председателя городской Думы (далее - комиссия).

4. В проведении проверки не может участвовать работник городской Думы, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

5. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в городской Думе проводятся на основании утвержденного лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных, ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям или на основании поступившего в городскую Думу письменного заявления субъекта персональных данных о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

6. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

6.1. Порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных.

6.2. Порядок и условия применения средств защиты информации.

6.3. Эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных.

6.4. Состояние учета машинных носителей персональных данных.

6.5. Соблюдение правил доступа к персональным данным.

6.6. Наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер.

6.7. Мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним.

6.8. Осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

7. Ответственный за организацию обработки персональных данных в городской Думе или комиссия имеют право:

7.1. Запрашивать у работников городской Думы информацию, необходимую для реализации полномочий.

7.2. Вносить председателю городской Думы предложения:

7.2.1. По приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации.

7.2.2. По совершенствованию правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.

7.2.3. По привлечению к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

8. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в городской Думе или комиссии в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

9. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии докладывает председателю городской Думы в форме письменного заключения.
Приложение № 4

УТВЕРЖДЕН

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных 

Архангельской городской Думы 
1. Информационная система персональных данных "1С: Предприятие Бухгалтерия государственного учреждения";

2. Информационная система персональных данных "1С: Предприятие Зарплата и кадры бюджетного учреждения";

3. АИС "СБиС++" (электронная отчетность);
4. Информационная система "Система исполнения регламентов (СИР)".

Приложение № 5

УТВЕРЖДЕН

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых

в Архангельской городской Думе 
1. Перечень персональных данных субъекта персональных данных, обрабатываемых в Архангельской городской Думе в связи с реализацией служебных или трудовых отношений:
1) фамилия, имя, отчество;

2) пол;

3) сведения о наличии изменений фамилии, имени или отчества (когда, где и по какой причине);

4) число, месяц, год рождения;

5) место рождения;

6) информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

7) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи;

8) вид, серия, номер заграничного паспорта, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи (при наличии);

9) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

10) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

11) копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

12) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН);

13) копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования (СНИЛС);

14) копия свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

15) семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети), а также сведения о муже, жене (в том числе о бывших);

16) свидетельство о рождении ребенка (детей) (для детей до 18 лет) (в случае предоставления налогового вычета);

17) справка с места учебы ребенка (детей) старше 18 лет (в случае предоставления налогового вычета);

18) сведения о трудовой деятельности;

19) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

20) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

21) сведения об ученой степени;

22) информация о владении иностранными языками, степень владения;

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

24) фотография;

25) сведения о прохождении государственной гражданской службы, муниципальной службы; 
26) информация, содержащаяся в служебном контракте, дополнительных соглашениях к служебному контракту;

27) сведения о пребывании за границей;

28) информация о классном чине государственной гражданской службы Российской Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде государственной гражданской службы (квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы);

29) информация о наличии или отсутствии судимости;

30) информация об оформленных допусках к государственной тайне;

31) сведения о наличии государственных наград, иных наград и знаков отличия;

32) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

33) информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

34) сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
35) сведения о заработной плате и иных выплатах;
36) номер банковской карты.

2. Перечень персональных данных субъекта персональных данных, обрабатываемых в Архангельской городской Думе в связи с рассмотрением обращений граждан, в том числе их объединений, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации":

1) фамилия, имя, отчество;

2) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

3) почтовый адрес;

4) адрес электронной почты;

5) номер контактного телефона;

6) иные персональные данные, указанные заявителем в обращении, а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения.

3. Перечень персональных данных субъекта персональных данных, обрабатываемых в Архангельской городской Думе в связи с осуществлением функций муниципального заказчика при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд":

1) фамилия, имя, отчество;

2) дата и место рождения;

3) реквизиты документа, удостоверяющего личность;

4) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

5) адрес электронной почты;

6) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

7) место работы и занимаемая должность;

8) реквизиты банковских счетов;

9) идентификационный номер налогоплательщика (ИНН) и реквизиты свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

10) основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя (ОГРНИП);

11) страховой номер индивидуального лицевого счета и реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС).

Приложение № 6
УТВЕРЖДЕН

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПЕРЕЧЕНЬ
должностей муниципальной службы 

в Архангельской городской Думе, замещение которых 

предусматривает осуществление обработки персональных данных 

либо осуществление доступа к персональным данным 
Должности муниципальной службы в Архангельской городской Думе, замещение которых предусматривает осуществление обработки всех персональных данных либо осуществление доступа ко всем персональным данным, обрабатываемым в городской Думе: 
1. Руководитель аппарата.

2. Организационно-правовое управление. 

2.1. Начальник.
2.2. Заместитель начальника.
2.3. Главный специалист-юрист. 
3. Отдел учета и отчетности.
3.1. Начальник.
3.2. Главный специалист. 
Должности муниципальной службы в Архангельской городской Думе, замещение которых предусматривает:

- осуществление обработки персональных данных, обрабатываемых в городской Думе в связи с предоставлением депутатами сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- осуществление обработки персональных данных, обрабатываемых в связи с осуществлением функций муниципального заказчика при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд": 
1. Контрольное управление.

1.1. Начальник. 

1.2. Главный специалист. 

Должности муниципальной службы в Архангельской городской Думе, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, обрабатываемых в связи с рассмотрением обращений граждан, в том числе их объединений, в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ                        "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации": 
1. Помощник председателя.

2. Общий отдел.

2.1. Главный специалист.

2.2. Ведущий специалист. 

Приложение № 7
УТВЕРЖДЕНА
Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ИНСТРУКЦИЯ
ответственного за организацию обработки

персональных данных в Архангельской городской Думе 

1. Настоящая Инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных (далее - Инструкция) в Архангельской городской Думе (далее - городская Дума) определяет ответственность, обязанности и права лица, назначенного ответственным за организацию обработки персональных данных в городской Думе.

2. Инструкция разработана 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" и другими нормативными правовыми актами.

3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в городской Думе обязан:

3.1. Организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в городской Думе, 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. 
3.2. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением работниками городской Думы требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных.

3.3. Доводить до сведения работников городской Думы положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных.

3.4. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в городской Думе.

3.5. В случае нарушения в городской Думе требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

4. Ответственный за организацию обработки персональных данных в городской Думе вправе:

4.1. Иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в городской Думе и включающей:

4.1.1. Цели обработки персональных данных.

4.1.2. Категории обрабатываемых персональных данных.

4.1.3. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются.

4.1.4. Правовые основания обработки персональных данных.

4.1.5. Перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в городской Думе способов обработки персональных данных.

4.1.6. 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.

4.1.7. Дату начала обработки персональных данных.

4.1.8. Срок или условия прекращения обработки персональных данных.

4.1.9. Сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки.

4.1.10. Сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации.

5. Ответственный за организацию обработки персональных данных в городской Думе несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в городской Думе в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

Приложение № 8
УТВЕРЖДЕНО
Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

муниципального служащего Архангельской городской Думы, непосредственно осуществляющего обработку

персональных данных, в случае расторжения с ним трудового

договора прекратить обработку персональных данных,

ставших известными ему в связи с исполнением

должностных обязанностей

    Я,_______________________________________________________________,

                                                           (Ф.И.О. полностью)

__________________________________________________________________,
                                                                      (должность)
обязуюсь   прекратить   обработку   персональных  данных,  ставших  мне известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей,  в случае расторжения со мной трудового договора.
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.
Ответственность, предусмотренная законодательством Российской Федерации, мне разъяснена.

    _____________________                             _____________________

                    (подпись)                                                (расшифровка подписи)
    "_____" __________________ 20___ г.

Приложение № 9
УТВЕРЖДЕНА
Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ
на обработку персональных данных 
субъектов персональных данных

Я,______________________________________________________________,
                                                          (фамилия, имя, отчество)

проживающий(-ая) по адресу:_______________________________________,

паспорт_____________________, выданный_____________________________
                           (серия, номер)                                                                 (дата выдачи)

__________________________________________________________________,

                                   (наименование органа, выдавшего паспорт)

даю согласие ____________________________________________________,
                                                     (наименование оператора)

находящемуся по адресу:__________________________________________,
                                                                                   (адрес оператора)

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), блокирование,    удаление,     уничтожение)      следующих     персональных данных:_________________________________
________________________________________________________________   
_________________________________________________________________

________________________________________________________________

(перечень категорий персональных данных, на обработку которых дается согласие)

в целях _________________________________________________________
________________________________________________________________.
 Я ознакомлен(а), что:

1. Согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия до момента достижения цели(ей) обработки персональных данных или наступления иных законных оснований.

2. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме.

    Дата начала обработки персональных данных: _______________________
                                                                                                (число, месяц, год)

    _____________________                    ______________________________

                       (подпись)                                                (расшифровка подписи)

    "_____" __________________ 20___ г.

Приложение № 10
УТВЕРЖДЕНА
Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ТИПОВАЯ ФОРМА РАЗЪЯСНЕНИЯ
субъекту персональных данных юридических последствий отказа

от предоставления своих персональных данных

Оператор персональных данных:_____________________________________,

                                                                              (наименование оператора)

находящийся по адресу ___________________________________________,

                                                                                    (адрес оператора)

в целях _________________________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
в соответствии с федеральным(-и) законом(-ами) _______________________

________________________________________________________________

_________________________________________________________________

________________________________________________________________

осуществляет сбор следующих персональных данных:___________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________
Отказ  в  предоставлении  персональных  данных  может  повлечь (влечет)

следующие юридические последствия:________________________________
__________________________________________________________________

__________________________________________________________________

Мне,_____________________________________________________________,

                                                (фамилия, имя, отчество)

разъяснены  юридические  последствия  отказа предоставить свои персональные данные.

            _____________________          _________________________

                            (дата)                                                 (подпись)

Приложение № 11
УТВЕРЖДЕН

Постановлением председателя 

Архангельской городской Думы 
от 12.02.2016 № 7
ПОРЯДОК

доступа муниципальных служащих Архангельской городской Думы

в помещения, в которых ведется обработка персональных данных 
1. Настоящий Порядок доступа муниципальных служащих Архангельской городской Думы в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), разработан 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".

2. Настоящий Порядок предназначен для муниципальных служащих, которые осуществляют обработку персональных данных в Архангельской городской Думе (далее - городская Дума) либо имеют к ним доступ.

3. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.

4. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только работники, уполномоченные на обработку персональных данных.

5. Нахождение лиц в помещениях городской Думы, не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного на обработку персональных данных работника.

6. Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных, разрешается только в рабочее время.

7. Доступ в помещения, в которых осуществляется обработка персональных данных, в нерабочее время разрешается по спискам, согласованным руководителем аппарата городской Думы.

8. Работник, покидающий последним помещение, в котором осуществляется обработка персональных данных, обязан закрыть его на ключ, при этом запрещается оставлять ключ в замке двери помещения городской Думы.

9. Лица, имеющие право доступа в помещение, в котором осуществляется обработка персональных данных, несут ответственность за недопущение пребывания в помещении работников, не имеющих права доступа в данное помещение, и сторонних лиц в отсутствие лиц, имеющих право доступа в данное помещение.

10. Контроль за соблюдением настоящего Порядка возлагается на ответственного за организацию обработки персональных данных в городской Думе.
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