АДМИНИСТРАЦИЯ БОЛЬШЕБЕЙСУГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ БРЮХОВЕЦКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 20.02.2025 
 № 14
с. Большой Бейсуг
Об утверждении Политики в отношении обработки персональных данных администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района
В соответствии с Федеральными законами от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, в администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района п о с т а н  о в л я ю:
1. Утвердить Политику в отношении обработки персональных данных администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района (прилагается).

2. Сотрудникам администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района при осуществлении своей деятельности руководствоваться положениями Политики в отношении обработки персональных данных администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.
3. Специалисту 1 категории администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района Д.А. Чередниченко обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
5. Постановление вступает в силу со дня его подписания.
Глава Большебейсугского сельского 

поселения Брюховецкого района                                                В.В. Погородний
Приложение

УТВЕРЖДЕНА

постановлением администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района

от___________ №_______
ПОЛИТИКА

в отношении обработки персональных данных администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района
1. Общие положения
1.1. Политика в отношении обработки персональных данных администрации муниципального образования Темрюкский район (далее — Политика) разработана в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.2. Обеспечение безопасности персональных данных является одной из приоритетных задач Администрации.
1.3.Основные понятия, используемые в Политике:

1.3.1. Персональные данные — любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

1.3.2. Обработка персональных данных — любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемые с использованием средств автоматизации или без их использования. Обработка персональных данных включает в себя в том числе:

сбор;

запись;

систематизацию; накопление; хранение;

уточнение (обновление, изменение); извлечение;

использование;

передачу (распространение, предоставление, доступ); обезличивание;

блокирование; удаление; уничтожение.

1.3.3. Автоматизированная обработка персональных данных — обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.

1.3.4. Распространение персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.

1.3.5. Предоставление персональных данных — действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.

1.3.6. Блокирование персональных данных — временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).

1.3.7. Уничтожение персональных данных — действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.

1.3.8. Обезличивание персональных данных — действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

1.3.9. Оператор персональных данных (оператор) — администрация муниципального образования Темрюкский район (далее — администрация) самостоятельно или совместно с другими лицами организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных, а также определяющая цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

1.4. Оператор, получивший доступ к персональным данным, обязан соблюдать конфиденциальность персональных данных — не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152—ФЗ «О персональных данных» (далее — Федеральный закон о персональных данных).
1.5. Настоящая Политика определяет принципы, порядок и условия обработки персональных данных работников Администрации и иных лиц, чьи персональные данные обрабатываются в Администрации, с целью обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, а также устанавливает ответственность должностных лиц Администрации, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.

2. Понятие и состав персональных данных

2.1. Перечень персональных данных, подлежащих защите в Администрации, формируется в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных».

2.2. Сведениями, составляющими персональные данные, в Администрации является любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).

2.3. В зависимости от субъекта персональных данных, Администрация обрабатывает персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:

- сотрудники, состоящие в трудовых отношениях с Администрацией;

- граждане Российской Федерации, участвующие в конкурсах на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

- муниципальные служащие и граждане Российской Федерации, состоящие в кадровом резерве Администрации;

- иные физические лица, находящиеся в гражданско-правовых отношениях с Администрацией.

2.4. Персональные данные работника Администрации - информация, необходимая Администрации в связи с трудовыми отношениями и касающаяся конкретного работника.

2.5. Персональные данные граждан Российской Федерации в объеме, необходимом для оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций.

2.6. При обращении к официальному сайту администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района https://bigbeysug-adm.ru/ производится обработка следующих данных посетителя сайта: файлов cookie браузера, сведения о местоположении; тип и версия ОС; тип, версия, язык браузера; тип устройства и разрешение его экрана; источник, откуда пришел на сайт пользователь; какие страницы открывает пользователь; IP-адрес; часовой пояс; пол и возраст посетителей; интересы посетителей; скачивание файла; время на сайте. В целях улучшения функционирования сайта и проведения статистических исследований вышеуказанные данные обрабатываются с использованием интернет-сервисов  Яндекс Метрика, Госуслуги и Спутник аналитика.
3. Цели обработки персональных данных

3.1. Администрация осуществляет обработку персональных данных в следующих целях:

3.1.1. Ведение кадрового и бухгалтерского учета. 

3.1.1.1. В рамках обработки персональных данных в связи с ведением кадрового и бухгалтерского учета осуществляется обработка следующих персональных данных:

- Ф.И.О. (в том числе сведения о смене фамилии, имена и (или) отчества);

- дата рождения (число, месяц, год рождения);

- место рождения (страна, регион, город);

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

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- сведения о месте жительства (адрес регистрации, дата регистрации, адрес фактического проживания);

- контактные сведения (рабочий телефон, мобильный телефон, дополнительный телефон, домашний телефон по прописке, домашний телефон по фактическому месту проживания, рабочая электронная почта, персональная электронная почта, персональная интернет-страница или иные контактные сведения);

- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- реквизиты страхового медицинского полиса ОМС;

- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

- семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

- 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);

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

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- номер расчетного счета;

- номер банковской карты;

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

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- информация о наличии или отсутствии судимости;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о нахождении в кадровом резерве;

- стаж гражданской службы (приравненный) и общий трудовой стаж;

- сведения о денежном содержании;

- сведения о временном отсутствии работника;

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

- 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, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;

- сведения о представлениях;

- сведения о взысканиях;

- сведения из листков нетрудоспособности;

- сведения о пенсионном обеспечении;

- сведения о предоставлении социальных льгот;

- сведения о командировках;

- сведения о государственных наградах, иных наград и знаков отличия, поощрениях;

- сведения о пребывании за границей;

- фотография;

- табельный номер;

- сведения об ученой степени;

- информация о владении иностранными языками, степень владения;

- сведения об увлечениях, хобби;

- иные персональные данные, необходимые для ведения кадрового и бухгалтерского учета.

3.1.1.2. Обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов:

- работники;

- родственники работников;

- уволенные работники.

3.1.1.3. Используются следующие способы обработки персональных данных:

- как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации (смешанная обработка), с передачей по внутренней сети юридического лица, без передачи по сети Интернет.

3.1.1.4. Срок обработки персональных данных субъекта ограничивается сроком действия заключенного трудового договора.

3.1.1.5. Устанавливаются сроки хранения документов, содержащих персональные данные, в соответствии с приказом Федерального архивного агентства (Росархива) от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», сроками исковой давности, иными требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.1.1.6. Устанавливается следующий порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований:

Уничтожение материальных носителей персональных данных осуществляется путем физического уничтожения указанных материальных носителей (в том числе посредством сжигания, механического нарушения целостности) (далее - физическое уничтожение).

Подготовка к уничтожению и уничтожение персональных данных (материальных носителей информации) осуществляется на основании отбора к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), экспертной комиссией Администрации.

Составляются акты о выделении к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), не подлежащих хранению, и описи уничтожаемых персональных данных (материальных носителей информации).

Организация и контроль выполнения процедуры уничтожения документов, содержащих персональные данные осуществляется уполномоченными должностными лицами подразделений Администрации.

После завершения процедуры физического уничтожения персональных данных (материальных носителей информации) участвовавшие в ней должностные лица Администрации совместно оформляют и подписывают акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации).

Акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации) подшиваются в соответствующие номенклатурные дела Администрации.

3.1.2. Оказания государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренных законодательством РФ.

3.1.2.1. В рамках обработки персональных данных в связи с оказанием государственных и (или) муниципальных услуг, предусмотренных законодательством РФ, осуществляется обработка следующих персональных данных:

- Ф.И.О.;

- почтовый адрес;

- пол;

- данные ИНН;

- данные СНИЛС;

- адрес электронной почты (e-mail);

- родственные отношения (степень родства);

- номер домашнего телефона;

- номер сотового телефона;

- номер рабочего телефона;

- номер факса;

- текущий адрес регистрации (жительство);

- прежний адрес регистрации (жительство);

- текущий адрес проживания (жительство);

- прежний адрес проживания (жительство);

- данные свидетельства о рождении;

- данные разрешения на временное проживание субъекта персональных данных;

- дата прописки;

- тип документа, удостоверяющего личность (вид на жительство Российской Федерации, военный билет, временное удостоверение личности гражданина Российской Федерации по форме N 2-П, паспорт гражданина Российской Федерации, паспорт моряка, удостоверение личности военнослужащего РФ Российской Федерации);

- реквизиты документа, удостоверяющего личность (тип, серия, номер, кем выдан, дата выдачи, код подразделения);

- Ф.И.О. представителя физического лица;

- сведения о документе, подтверждающего полномочия представителя физического лица (серия, номер, дата выдачи, кем выдан);

- сведения о банковской организации, предоставляющей расчетный счет для выплат физическому лицу (наименование, БИК, ИНН, корреспондентский счет);

- номер расчетного счета в банковской организации, предоставляющей расчетный счет для выплат физическому лицу;

- сведения о категории льготника;

- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

- сведения о включении в список учета граждан, нуждающихся в жилых помещениях;

- адрес помещения (рассмотрение и согласование материалов переустройства и перепланировки жилых помещений для физических лиц);

- адрес объекта недвижимого имущества (рассмотрение и согласование предоставления земельных участков);

- данные свидетельства о рождении ребенка;

- номер ИНН ребенка;

- номер СНИЛС ребенка;

- Ф.И.О. ребенка;

- дата рождения ребенка.

3.1.2.2. Обрабатываются персональные данные следующих категорий субъектов:

- получатели государственных и (или) муниципальных услуг.

3.1.2.3. Используются следующие способы обработки персональных данных:

- как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации (смешанная обработка), с передачей по внутренней сети юридического лица, без передачи по сети Интернет.

3.1.2.4. Срок обработки персональных данных субъекта ограничивается сроком оказания государственных и (или) муниципальных услуг.

3.1.2.5. Устанавливаются сроки хранения документов, содержащих персональные данные, в соответствии с приказом Федерального архивного агентства (Росархива) от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения", сроками исковой давности, иными требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.1.2.6. Устанавливается следующий порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований:

Уничтожение материальных носителей персональных данных осуществляется путем физического уничтожения указанных материальных носителей (в том числе посредством сжигания, механического нарушения целостности) (далее - физическое уничтожение).

Подготовка к уничтожению и уничтожение персональных данных (материальных носителей информации) осуществляется на основании отбора к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), экспертной комиссией Администрации.

Составляются акты о выделении к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), не подлежащих хранению, и описи уничтожаемых персональных данных (материальных носителей информации).

Организация и контроль выполнения процедуры уничтожения документов, содержащих персональные данные осуществляется уполномоченными должностными лицами подразделений Администрации.

После завершения процедуры физического уничтожения персональных данных (материальных носителей информации) участвовавшие в ней должностные лица Администрации совместно оформляют и подписывают акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации).

Акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации) подшиваются в соответствующие номенклатурные дела Администрации.

3.1.3. Обработка персональных данных, запрашиваемых оператором при заполнении электронных форм на официальном сайте Администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района.

3.1.3.1. В рамках обработки персональных данных в связи с обработкой персональных данных, запрашиваемых оператором при заполнении электронных форм на официальном сайте Администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района осуществляется обработка следующих персональных данных:

- Ф.И.О.;

- дата рождения;

- адрес электронной почты (e-mail);

- номер телефона.

3.1.3.2. Обрабатываются персональные данные следующих категории субъектов:

- посетители сайта.

3.1.3.3. Используются следующие способы обработки персональных данных:

- автоматизированная, с передачей по внутренней сети юридического лица, с передачей по сети Интернет.

3.1.3.4. Срок обработки персональных данных субъекта ограничивается сроком рассмотрения обращения и не может превышать одного года.

3.1.3.5. Устанавливаются сроки хранения документов, содержащих персональные данные, в соответствии с приказом Федерального архивного агентства (Росархива) от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения», сроками исковой давности, иными требованиями действующего законодательства Российской Федерации и не могут превышать 5 лет.

3.1.3.6. Устанавливается следующий порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований:

Уничтожение материальных носителей персональных данных осуществляется путем физического уничтожения указанных материальных носителей (в том числе посредством сжигания, механического нарушения целостности) (далее - физическое уничтожение).

Подготовка к уничтожению и уничтожение персональных данных (материальных носителей информации) осуществляется на основании отбора к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), экспертной комиссией Администрации.

Составляются акты о выделении к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), не подлежащих хранению, и описи уничтожаемых персональных данных (материальных носителей информации).

Организация и контроль выполнения процедуры уничтожения документов, содержащих персональные данные осуществляется уполномоченными должностными лицами подразделений Администрации.

После завершения процедуры физического уничтожения персональных данных (материальных носителей информации) участвовавшие в ней должностные лица Администрации совместно оформляют и подписывают акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации).

Акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации) подшиваются в соответствующие номенклатурные дела Администрации.

3.1.4. Обеспечение соблюдения законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации.

3.1.4.1. В рамках обработки персональных данных в связи с обеспечением соблюдения законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации осуществляется обработка следующих персональных данных:

- Ф.И.О. (в том числе сведения о смене фамилии, имена и (или) отчества);

- дата рождения (число, месяц, год рождения);

- место рождения (страна, регион, город);

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

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- сведения о месте жительства (адрес регистрации, дата регистрации, адрес фактического проживания);

- контактные сведения (рабочий телефон, мобильный телефон, дополнительный телефон, домашний телефон по прописке, домашний телефон по фактическому месту проживания, рабочая электронная почта, персональная электронная почта, персональная интернет-страница или иные контактные сведения);

- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- реквизиты страхового медицинского полиса ОМС;

- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

- семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

- 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);

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

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- информация о наличии или отсутствии судимости;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о нахождении в кадровом резерве;

- стаж гражданской службы (приравненный) и общий трудовой стаж;

- сведения о денежном содержании;

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

- 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, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;

- сведения о представлениях;

- сведения о взысканиях;

- сведения о пенсионном обеспечении;

- сведения о предоставлении социальных льгот;

- сведения о государственных наградах, иных наград и знаков отличия, поощрениях;

- сведения о пребывании за границей;

- фотография;

- сведения об ученой степени;

- информация о владении иностранными языками, степень владения.

3.1.4.2. Обрабатываются персональные данные следующих категории субъектов:

- муниципальные служащие.

3.1.4.3. Используются следующие способы обработки персональных данных:

- как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации (смешанная обработка), с передачей по внутренней сети юридического лица, без передачи по сети Интернет.

3.1.4.4. Срок обработки персональных данных субъекта ограничивается сроком действия заключенного трудового договора.

3.1.4.5. Устанавливаются сроки хранения документов, содержащих персональные данные, в соответствии с приказом Федерального архивного агентства (Росархива) от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения", сроками исковой давности, иными требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.1.4.6. Устанавливается следующий порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований:

Уничтожение материальных носителей персональных данных осуществляется путем физического уничтожения указанных материальных носителей (в том числе посредством сжигания, механического нарушения целостности) (далее - физическое уничтожение).

Подготовка к уничтожению и уничтожение персональных данных (материальных носителей информации) осуществляется на основании отбора к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), экспертной комиссией Администрации.

Составляются акты о выделении к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), не подлежащих хранению, и описи уничтожаемых персональных данных (материальных носителей информации).

Организация и контроль выполнения процедуры уничтожения документов, содержащих персональные данные осуществляется уполномоченными должностными лицами подразделений Администрации.

После завершения процедуры физического уничтожения персональных данных (материальных носителей информации) участвовавшие в ней должностные лица Администрации совместно оформляют и подписывают акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации).

Акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации) подшиваются в соответствующие номенклатурные дела Администрации.

3.1.5. Подбор кадров для замещения должностей муниципальной службы.

3.1.5.1. В рамках обработки персональных данных в связи с подбором кадров для замещения должностей муниципальной службы осуществляется обработка следующих персональных данных:

- Ф.И.О. (в том числе сведения о смене фамилии, имена и (или) отчества);

- дата рождения (число, месяц, год рождения);

- место рождения (страна, регион, город);

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

- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

- сведения о месте жительства (адрес регистрации, дата регистрации, адрес фактического проживания);

- контактные сведения (рабочий телефон, мобильный телефон, дополнительный телефон, домашний телефон по прописке, домашний телефон по фактическому месту проживания, рабочая электронная почта, персональная электронная почта, персональная интернет-страница или иные контактные сведения);

- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- реквизиты страхового медицинского полиса ОМС;

- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

- семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

- 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);

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

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- номер расчетного счета;

- номер банковской карты;

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

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- информация о наличии или отсутствии судимости;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о нахождении в кадровом резерве;

- стаж гражданской службы (приравненный) и общий трудовой стаж;

- сведения о денежном содержании;

- сведения о временном отсутствии работника;

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

- 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, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;

- сведения о представлениях;

- сведения о взысканиях;

- сведения из листков нетрудоспособности;

- сведения о пенсионном обеспечении;

- сведения о предоставлении социальных льгот;

- сведения о командировках;

- сведения о государственных наградах, иных наград и знаков отличия, поощрениях;

- сведения о пребывании за границей;

- фотография;

- табельный номер;

- сведения об ученой степени;

- информация о владении иностранными языками, степень владения.

3.1.5.2. Обрабатываются персональные данные следующих категории субъектов:

- соискатели на должности муниципальной службы.

3.1.5.3. Используются следующие способы обработки персональных данных:

- как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации (смешанная обработка), с передачей по внутренней сети юридического лица, без передачи по сети Интернет.

3.1.5.4. Срок обработки персональных данных субъекта ограничивается участием в конкурсном отборе.

3.1.5.5. Устанавливаются сроки хранения документов, содержащих персональные данные, в соответствии с приказом Федерального архивного агентства (Росархива) от 20.12.2019 N 236 "Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения", сроками исковой давности, иными требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.1.5.6. Устанавливается следующий порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований:

Уничтожение материальных носителей персональных данных осуществляется путем физического уничтожения указанных материальных носителей (в том числе посредством сжигания, механического нарушения целостности) (далее - физическое уничтожение).

Подготовка к уничтожению и уничтожение персональных данных (материальных носителей информации) осуществляется на основании отбора к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), экспертной комиссией Администрации.

Составляются акты о выделении к уничтожению персональных данных (материальных носителей информации), не подлежащих хранению, и описи уничтожаемых персональных данных (материальных носителей информации).

Организация и контроль выполнения процедуры уничтожения документов, содержащих персональные данные осуществляется уполномоченными должностными лицами подразделений Администрации.

После завершения процедуры физического уничтожения персональных данных (материальных носителей информации) участвовавшие в ней должностные лица Администрации совместно оформляют и подписывают акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации).

Акты об уничтожении персональных данных (материальных носителей информации) подшиваются в соответствующие номенклатурные дела Администрации.

4. Сроки обработки персональных данных

4.1. Сроки обработки персональных данных определяются в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации или договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

4.2. В Администрации создаются и хранятся документы, содержащие сведения о субъектах персональных данных. Требования к использованию в Администрации данных типовых форм документов установлены постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», а также Правилами обработки персональных данных.

5. Права и обязанности

5.1. Права и обязанности Администрации:

Администрация как оператор персональных данных, вправе:

- отстаивать свои интересы в суде;

- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено действующим законодательством (налоговые, правоохранительные органы и др.);

- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;

- использовать персональные данные субъекта без его согласия, в случаях, предусмотренных законодательством.

5.2. Права и обязанности субъекта персональных данных

Субъект персональных данных имеет право:

- требовать уточнения своих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав;

- требовать перечень своих персональных данных, обрабатываемых в Администрации и источник их получения;

- получать информацию о сроках обработки своих персональных данных, в том числе о сроках их хранения;

- требовать извещения всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные его персональные данные, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях;

- обжаловать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия при обработке его персональных данных;

- на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

6. Принципы и условия обработки персональных данных

Обработка персональных данных в Администрации осуществляется на основе принципов:

- законности и справедливости целей и способов обработки персональных данных;

- соответствия целей обработки персональных данных целям, заранее определенным и заявленным при сборе персональных данных, а также полномочиям Администрации;

- соответствия объема и характера обрабатываемых персональных данных, способов обработки персональных данных целям обработки персональных данных;

- достоверности персональных данных, их достаточности для целей обработки, недопустимости обработки персональных данных, избыточных по отношению к целям, заявленным при сборе персональных данных;

- недопустимости объединения созданных для несовместимых между собой целей баз данных, содержащих персональные данные;

- хранения персональных данных в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки;

- уничтожения по достижении целей обработки персональных данных или в случае утраты необходимости в их достижении.

Обработка персональных данных осуществляется на основании условий, определенных законодательством Российской Федерации.

7. Обеспечение безопасности персональных данных

Администрация предпринимает необходимые организационные и технические меры для обеспечения безопасности персональных данных от случайного или несанкционированного доступа, уничтожения, изменения, блокирования доступа и других несанкционированных действий.

8. Заключительные положения

8.1. Настоящая Политика является внутренним документом Администрации, общедоступной и подлежит размещению на официальном сайте Администрации.

8.2. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае появления новых законодательных актов и специальных нормативных документов по обработке и защите персональных данных, но не реже одного раза в три года.

8.3. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуществляется ответственным за защиту персональных данных, а также ответственным за организацию обработки персональных данных.

8.4. Ответственность должностных лиц Администрации, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации и внутренними документами Администрации.
Глава Большебейсугского сельского 

поселения Брюховецкого района                                                В.В. Погородний

