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УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 01 сентября 2020 г. № 189
ПРАВИЛА обработки персональных данных в администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»
I. Общие положения

1.1. Настоящие Правила устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют цели и правовые основания обработки 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 администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» (далее – администрация).

Настоящие Правила определяют политику администрации как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

1.2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с требованиями:

Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», Указа Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 года № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 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», постановления Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», распоряжения Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р, приказа Федеральной службы по техническому и экспертному контролю от 11 февраля 2013 года № 17 «Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах».
1.3. Обработка персональных данных в администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими Правилами.

1.4. Действие настоящих Правил не распространяется на отношения, возникающие при:

организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», содержащих персональные данные, и других архивных документов в соответствии с Федеральным законом от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

обработке персональных данных, отнесенных в порядке, установленном Законом Российской Федерации от 21 июля 1993 года                   № 5485-1 «О государственной тайне», к сведениям, составляющим государственную тайну.

1.5. В Правилах используются следующие понятия:

персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

оператор персональных данных (оператор) – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными;

обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;

автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники;

информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;

доступ к информации – возможность получения информации и ее использования;

распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

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;

обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

конфиденциальность персональных данных – обязанность оператора и иных лиц, привлекаемых оператором к обработке персональных данных, не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом;

использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые оператором в целях принятия решений или совершения иных действий, порождающих юридические последствия в отношении субъекта персональных данных или других лиц либо иным образом, затрагивающих права и свободы субъекта персональных данных или других лиц;

технические средства – средства вычислительной техники, информационно-вычислительные комплексы и сети, средства и системы передачи, приема и обработки персональных данных (средства и системы звукозаписи, звукоусиления, звуковоспроизведения, переговорные и телевизионные устройства, средства изготовления, тиражирования документов и другие технические средства обработки речевой, графической, видео- и буквенно-цифровой информации), программные средства (операционные системы, системы управления базами данных и т.п.), средства защиты информации, применяемые в информационных системах;
трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.
II. Категории обрабатываемых персональных данных и категории

субъектов персональных данных

2.1. Категории обрабатываемых персональных данных в администрации включены в Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций в администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».

2.2. Обработка биометрических и специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не допускается.
2.3. Субъектами персональных данных являются:

лица, замещающие муниципальные должности и должности муниципальной службы администрации, лица, замещающие должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации и члены их семей в случаях, предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области;

лица, замещающие должности руководителей муниципальных унитарных предприятий и муниципальных учреждений муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» (далее – руководители подведомственных организаций), и члены их семей;

граждане Российской Федерации (далее – граждане), претендующие на замещение муниципальных должностей и должностей муниципальной службы, должностей, не являющихся должностями муниципальной службы в администрации;

граждане, подавшие документы для включения и включенные в резерв кадров муниципального образования «Холмогорский муниципальный район»;

граждане, ранее замещавшие, муниципальные должности, должности муниципальной службы, должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации;
граждане, иностранные граждане и лица без гражданства, реализовавшие право на обращение в администрацию;

иные граждане, персональные данные которых обрабатываются в связи с реализацией полномочий администрации по решению вопросов местного значения и исполнению отдельных переданных государственных полномочий.
III. Цели и правовые основания обработки персональных данных
3.1. В администрации определены следующие цели обработки персональных данных относительно субъектов персональных данных:

предоставление администрацией гражданам и юридическим лицам муниципальных услуг и государственных услуг в рамках переданных отдельных государственных полномочий, а также рассмотрение их устных обращений, обращений в письменной форме или в форме электронного документа и последующего уведомления о результатах рассмотрения;

соблюдение порядка поступления на муниципальную службу, прохождения и прекращения муниципальной службы, установленных Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Архангельской области от 27 сентября 2006 года № 222-12-ОЗ «О правовом регулировании муниципальной службы в Архангельской области» и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области, регулирующими вопросы муниципальной службы;

соблюдение порядка приема на работу, установленного Трудовым кодексом Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области, регулирующими вопросы труда и муниципальной службы;

заполнение и использование базы данных автоматизированной информационной системы бухгалтерского учета, персонифицированного учета, налогового учета в целях формирования отчетов;

обеспечение лицам, замещающим, муниципальные должности, должности муниципальной службы, должности, не являющиеся должностями муниципальной службы администрации (далее – работники), руководителям подведомственных учреждений и иным субъектам персональных данных установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций;
исполнение наделенными отдельными государственными полномочиями;

исполнение и реализация муниципальных программ;
исполнение судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве;

противодействие коррупции;

иные предусмотренные нормативными правовыми актами Российской Федерации и Архангельской области цели.

3.2. Обработка персональных данных осуществляется без получения согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных» для осуществления и выполнения функций, полномочий и обязанностей, возложенных на администрацию законодательством Российской Федерации и Архангельской области.

3.3. Обработка персональных данных граждан, в том числе юридических лиц, осуществляется на основании:

статьи 15 Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» для предоставления муниципальных и государственных услуг, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг». Перечень муниципальных услуг, предоставляемых администрацией, утвержден постановлением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 03 июля 2014 года № 62;

федеральных законов от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

статьи 16 Федерального закона от 12 июня 2002 года № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

статьи 5 Федерального закона от 20 августа 2004 года № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;

Закона Российской Федерации от 19 февраля 1993 года № 4520-1 «О государственных гарантиях и компенсациях для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях»;

статьи 22.1, 28.3 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях, закона Архангельской области от 03 июня 2003 года                    № 172-22-ОЗ «Об административных правонарушениях»;

договора, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является гражданин, в том числе в случае реализации администрацией своего права на уступку прав (требований) по такому договору, а также для заключения договора по инициативе гражданина или договора, по которому гражданин будет являться выгодоприобретателем или поручителем.

3.4. В случаях, прямо не предусмотренных законодательством Российской Федерации, но соответствующих полномочиям администрации обработка персональных данных граждан осуществляется с письменного согласия на обработку персональных данных.

Согласие субъекта персональных данных, которое действует со дня подписания до отзыва, оформляется в письменной форме в соответствии с принятой в администрации формой согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных, утвержденной распоряжением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 21 февраля 2020 года № 50 «О защите персональных данных в администрации Холмогорского муниципального района Архангельской области».

3.5. Обработка персональных данных муниципальных служащих, работников администрации, руководителей подведомственных организаций и претендентов на должности администрации осуществляется в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, частью второй Налогового кодекса Российской Федерации, пунктом 2 части 1 статьи 6 и частью 2 статьи 11 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и положениями Федерального закона от 02 марта 2007 года               № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 6 Федерального закона от 06 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральным законом от 01 апреля 1996 года № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

3.6. Обработка персональных данных близких родственников муниципального служащего или работника администрации осуществляется в объеме, предусмотренном унифицированной формой № Т-2, утвержденной постановлением Госкомстата Российской Федерации от 05 января 2004 года № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты», либо в случаях, установленных законодательством Российской Федерации (получение алиментов, оформление допуска к государственной тайне, оформление социальных выплат, предоставление сведений о доходах и т.п.).

IV. Порядок и условия обработки персональных данных

4.1. Перечень персональных данных, обрабатываемых в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием государственных и муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций в администрации, утверждается муниципальным правовым актом администрации.

Перечень должностей в администрации, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, утверждено распоряжением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 04 июня 2020 года № 590 «Об утверждении перечней должностей в администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», замещение которых предусматривает осуществление доступа к персональным данным».

4.2. Правовыми актами администрации утверждаются списки работников администрации:

непосредственно осуществляющих обработку персональных данных;

осуществляющих обработку персональных данных без использования средств автоматизации, либо имеющих доступ к материальным носителям персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств автоматизации;
ответственных за обеспечение безопасности информации в информационной системе персональных данных;

ответственных за учет, хранение и выдачу материальных носителей персональных данных.

4.3. Обработка персональных данных осуществляется работниками администрации и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
4.4. В администрации используется смешанный (с использованием средств автоматизации) способ обработки персональных данных с передачей информации по информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в защищенном режиме.
4.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных работников администрации, руководителей подведомственных организаций и граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, осуществляется путем:

непосредственного получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка и иные документы, предоставляемые в администрацию);

копирования оригиналов документов;

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

формирования персональных данных в ходе их обработки;

внесения персональных данных в информационные системы администрации.

4.6. При сборе персональных данных уполномоченные лица, осуществляющие сбор (получение) персональных данных непосредственно от работников администрации и граждан, обязаны разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные с подписью в типовой форме, утвержденной постановлением администрации от 21 февраля 2020 года № 50 «О защите персональных данных в администрации Холмогорского муниципального района Архангельской области».

4.7. Администрация передает обрабатываемые персональные данные в уполномоченные организации, государственные органы, государственные внебюджетные фонды только на основаниях и в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе:
в рамках осуществления информационного взаимодействия в сфере ОМС;

для уплаты налогов на доходы физических лиц, обязательных страховых платежей и взносов;

в целях осуществления правосудия, исполнения судебного акта;

при ответах на официальные письменные мотивированные запросы правоохранительных органов и органов судебной власти, других уполномоченных государственных органов.

4.8. В целях информационного обеспечения в администрации созданы общедоступные источники персональных данных (справочники), в которые с письменного согласия работника включается его фамилия, имя, отчество, сведения о должности и месте работы, служебные телефонные номера и иные персонифицированные сведения, сообщаемые работником для размещения в указанных источниках.
В администрации не осуществляется трансграничная передача персональных данных, а также исключено принятие решений, порождающих юридические последствия в отношении указанных лиц или иным образом затрагивающих их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

V. Сроки обработки и хранения персональных данных

5.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:

номенклатурой дел администрации, ежегодно утверждаемой Главой муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», и приказом Министерства культуры Российской Федерации от 25 августа 2010 года № 558 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

сроком исковой давности;

иными требованиями законодательства Российской Федерации, муниципальными правовыми актами администрации.

5.2. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

Сроки хранения персональных данных в администрации не должны превышать сроков хранения, установленных законодательством Российской Федерации.
5.3. Администрация прекращает обработку персональных данных в следующих случаях: 

достижение заявленной цели их обработки;

изменение, признание утратившими силу нормативных правовых актов, устанавливающих правовые основания обработки персональных данных;

выявление неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой администрацией;

отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если в соответствии с Федеральным законом обработка персональных данных допускается только с согласия субъекта персональных данных.
5.4. Персональные данные, полученные администрацией на бумажном и (или) электронном носителях, хранятся в органах администрации, предоставляющих соответствующие государственные или муниципальные услуги.

Документы и электронные носители информации, содержащие персональные данные, должны храниться в служебных помещениях в запираемых шкафах (сейфах). При этом должны быть созданы надлежащие условия, обеспечивающие их сохранность.

VI. Уничтожение персональных данных при достижении целей

обработки или при наступлении иных законных оснований

6.1. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

Перечень должностей в администрации, замещение которых предусматривает проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, утвержден распоряжением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 04 июня 2020 года № 590 «Об утверждении перечней должностей в администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район», замещение которых предусматривает осуществление доступа к персональным данным».
6.2. Порядок блокирования или уничтожения персональных данных субъектов персональных данных в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, определяется Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации утвержденными постановлением администрации от 21 февраля 2020 года              № 50 «О защите персональных данных в администрации Холмогорского муниципального района Архангельской области».
6.3. Уничтожение персональных данных производится по решению руководителя органа администрации с составлением соответствующего акта, согласованного постоянно действующей комиссией по работе с персональными данными, созданной распоряжением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 31 декабря 2013 года № 1931, и в соответствии с Положением о порядке обращения с конфиденциальной информацией в администрации, утвержденным распоряжением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 05 июля 2010 года № 990.
VII. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение

нарушений при обработке персональных данных

7.1. К процедурам, направленным на предотвращение и выявление нарушений законодательства при обработке персональных данных и устранение таких последствий, относятся:

выполнение внутреннего контроля в соответствии с Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации, утвержденными постановлением администрации муниципального образования «Холмогорский муниципальный район» от 21 февраля 2020 года № 50 «О защите персональных данных в администрации Холмогорского муниципального района Архангельской области»;

оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона от 27 июля 2006 года                            № 152-ФЗ «О персональных данных», соотношение указанного вреда и принимаемых администрацией мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»;

ознакомление работников администрации, осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, муниципальными правовыми актами, определяющими политику администрации в отношении обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников.

7.2. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных администрации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного доступа, к персональным данным, а также иных неправомерных действий в отношении персональных данных и принятия следующих мер по обеспечению безопасности:

определения угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных в администрации;

применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации, направленных на нейтрализацию актуальных угроз безопасности персональных данных, в рамках системы защиты персональных данных, созданной в соответствии с требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденными Правительством Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119;

применения прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

оценки эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

учета машинных носителей персональных данных;

обнаружения фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятия мер;

восстановления персональных данных, модифицированных или удаленных, уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним, из резервных (архивных) копий информационных баз;

установления правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных администрации, а также обеспечения регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационных системах персональных данных администрации;

контроля за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровней защищенности информационных систем персональных данных.

7.3. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных осуществляется в соответствии с требованиями, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 01 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

Перечень информационных систем персональных данных администрации включен в число приложений муниципального правового акта, которым утверждены настоящие Правила. Перечень также содержит сведения об объемах персональных данных, обрабатываемых в информационных системах.

7.4. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

7.5. Организацию обработки персональных данных осуществляет Первый заместитель главы администрации.

7.6. Обеспечение безопасности персональных данных возлагается на отдел по организационной работе и местному самоуправлению администрации во взаимодействии с отделом информационных технологий финансового управления администрации и работниками, ответственными за обеспечение безопасности персональных данных в органах администрации, являющихся юридическими лицами.
VIII. Права и обязанности

8.1. Администрация как оператор персональных данных в праве:
отстаивать свои интересы в суде;

предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, если это предусмотрено действующим законодательством;

отказывать в предоставлении персональных данных в случаях предусмотренных законодательством;

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

8.2. Администрация как оператор персональных данных обязан:

обеспечить каждому субъекту персональных данных возможность ознакомления с документами и материалами, содержащими их персональные данные, если иное не предусмотрено законом;

внести необходимые изменения, уничтожить или блокировать персональные данные в случае предоставления субъектом неполных, устаревших, недостоверных или незаконно полученных персональных данных, а также уведомить о своих действиях субъекта персональных данных;

выполнять требования законодательства Российской Федерации.

8.3. 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.

8.4. Субъект персональных данных обязан:

передавать достоверные, необходимые для достижения целей обработки, персональные данные, а также подтверждать достоверность персональных данных предъявлением оригиналов документов;

в случае изменения персональных данных, необходимых для достижения целей обработки, сообщить администрации, уточненные персональные данные и подтвердить изменения оригиналами документов;
выполнять требования законодательства Российской Федерации.
IХ. Ответственность за нарушение норм, регулирующих порядок

обработки персональных данных

9.1. Ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение требований нормативных правовых актов в сфере персональных данных несет Глава муниципального образования «Холмогорский муниципальный район».

9.2. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, несет ответственность за:

несоответствие содержания персональных данных и способов их обработки в администрации целям их обработки;

несоблюдение сроков обработки персональных данных и соответствие обработки заявленным целям;

неправомерность передачи персональных данных третьим лицам или их опубликования;

неактуальность сведений, указанных в уведомлении об обработке персональных данных, направленном в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных.

Права и обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации определяются должностным регламентом, включенным в число приложений муниципального правового акта, которым утверждены настоящие Правила.

9.3. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, несет ответственность за соблюдение установленных нормативными правовыми актами требований по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке.

9.4. Муниципальный служащий, работник администрации, получающий доступ к документам, файлам, базам данных или их частям, содержащим персональные данные, несет ответственность за любые действия, совершаемые с информацией или ее носителями им или от его имени с нарушением законодательства о персональных данных.

9.5. 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.

Х. Контактная информация
10.1. Ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации назначен Дианов Виталий Владимирович.
10.2. Контактная информация:
тел.: (881830)33670;
адрес: 164530, Архангельская область, с. Холмогоры, ул. набережная имени Горончаровского, д. 21;
электронный адрес: adm.holmogory@mail.ru.
10.3. Уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных является Федеральная служба по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций (Управление Роскомнадзора по Архангельской области и Ненецкому автономному округу).
Контактная информация:
юридический и фактический адрес:
163000, г. Архангельск, Троицкий пр-кт, д. 45, а/я 280;
тел: (88182)60-80-43;
электронный адрес: rsockanc29@rkn.gov.ru.
ХI. Заключительные положения

К настоящим Правилам обработки персональных данных в администрации обеспечивается неограниченный доступ.

Настоящие Правила обработки персональных данных 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.

Контроль исполнения требований настоящих Правил обработки персональных данных осуществляет ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации.
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.
_______________
