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АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЮЖЕНСКОГО 
МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от 28.12.2023 № 1682
        г. Устюжна

 
Об обработке персональных

данных субъектов персональных

данных в администрации округа
В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ                       «О персональных данных» и во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», на основании статьи 38 Устава Устюженского муниципального округа Вологодской области  

администрация округа ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1. Положение об обработке персональных данных субъектов персональных данных в администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области (приложение 1);

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей в администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области (приложение 2);

1.3. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа представить свои персональные данные в администрацию Устюженского муниципального округа Вологодской области (приложение 3).
2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене «Информационный вестник Устюженского муниципального округа» и разместить на официальном сайте Устюженского муниципального округа.

Глава Устюженского

муниципального округа                                                                             И.А.Петров
Приложение 1

к постановлению администрации

Устюженского муниципального округа 
Вологодской области
от 28.12.2023 № 1682
Положение
об обработке персональных данных субъектов персональных данных 
в администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области
(далее – Положение)

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами  от 20.08.2004 № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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», от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» и иными нормативными правовыми актами, действующими на территории Российской Федерации. 
1.2. Положение определяет порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области (далее – администрация округа).

1.3. Термины и определения, используемые в настоящем Положении, применяются в значениях, установленных в Федеральном законе от 27.07.2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».
1.4. Персональные данные субъектов персональных данных являются сведениями конфиденциального характера (за исключение случаев, установленных федеральными законами), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - сведениями, составляющими государственную тайну.
1.5. Администрация округа является оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных.
1.6. Лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных в администрации округа, в обязательном порядке под роспись знакомятся с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, настоящим Положением, локальными актами администрации округа по вопросам обработки персональных данных и документами, устанавливающими обязанности данных лиц по соблюдению требования конфиденциальности и безопасности персональных данных.
1.7. В случае попытки кого-либо получить от лиц, осуществляющих обработку персональных данных в администрации округа, сведения, являющиеся персональными данными, а также о причинах и условиях возможной утечки этих данных указанные лица обязаны сообщать непосредственному руководителю, как только им стало известно.

2. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в администрации округа
2.1. В администрации округа обработка персональных данных субъектов персональных данных осуществляется в целях предоставления государственных и муниципальных услуг, исполнения муниципальных функций и осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Вологодской области, включая:
2.1.1. Организацию приема граждан, обеспечение своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции администрации округа;
2.1.2. Организацию работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав Устюженского муниципального округа Вологодской области по рассмотрению дел об административных нарушениях, совершенных несовершеннолетними, их родителями (законными представителями) либо иными лицами, отнесенных в соответствии с законодательством Российской Федерации к компетенции комиссии;
2.1.3. Организацию работы административной комиссии в Устюженском муниципальном округе Вологодской области;
2.1.4. Организацию работы органа опеки и попечительства в администрации округа в соответствии с исполнением муниципальных  функций и осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Вологодской области по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству и по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей (за исключением детей, обучающихся в федеральных  государственных образовательных организациях), лиц из числа детей указанных категорий;
2.1.5. Организацию работы по составлению списков кандидатов в присяжные заседатели федеральных судов общей юрисдикции Российской Федерации;
2.1.6. Подготовку документов сектором муниципальной службы и кадровой работы администрации округа для поощрения граждан наградами Устюженского муниципального округа Вологодской области; 
2.1.7. В целях регистрации (учета) избирателей, участников референдума, проживающих на территории Устюженского муниципального округа, в соответствии с Федеральным законом от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации» сектором организационно-контрольной работы и информационной политики администрации округа;
2.1.8. Предоставление структурными подразделениями администрации округа государственных и муниципальных услуг.
2.2.  В целях обеспечения кадровой работы, в том числе установления взаимоотношений между администрацией округа и руководителем муниципального учреждения и (или) предприятия, направленных на повышение ответственности руководителей за результаты финансово-хозяйственной деятельности муниципальных учреждений и предприятий, обеспечения сохранности и эффективного использования муниципального имущества, закрепленного за муниципальными учреждениями и предприятиями на праве хозяйственного ведения (оперативного управления), переданного в пользование, содействия выполнения работы, выполнения требования законодательства о противодействии коррупции, проведения конкурсного отбора на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации округа, формирования и ведения резерва управленческих кадров и кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации округа обрабатываются персональные данные следующих субъектов персональных данных:
· кандидатов на вакантные должности – физических лиц, претендующих на замещение вакантных должностей администрации округа;

· кандидатов на вакантные должности руководителей муниципальных учреждений и предприятий, подведомственных администрации округа – физических лиц, претендующих на замещение вакантных должностей руководителей подведомственных муниципальных учреждений и предприятий округа;
· руководителей муниципальных учреждений и предприятий.

2.3. Перечень персональных данных субъектов персональных данных, обрабатываемых в администрации округа, в целях, указанных в подпунктах 2.1, 2.2, определен согласно Политике администрации округа в отношении обработки персональных данных, утвержденной постановлением администрации округа от 23.05.2023 № 436. 
2.4. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, осуществляется уполномоченными лицами администрации округа, предоставляющими соответствующие государственные и (или) муниципальные услуги, исполняющими муниципальные функции или осуществляющими отдельные государственные полномочия, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
2.5. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов персональных данных, обратившихся в администрацию округа для получения государственной или муниципальной услуги, исполнения муниципальной функции или осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Вологодской области, осуществляется путем:
· получения оригиналов необходимых документов, заверенных копий документов;

· внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях).
2.6. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей) или их представителей.
2.7. При сборе персональных данных уполномоченное лицо администрации округа, осуществляющее получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (их представителей), обратившихся за предоставлением государственной или муниципальной услуги, или в связи с исполнением муниципальной функции или осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Вологодской области, обязано:
˗
разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные и (или) дать согласие на их обработку;

˗
получить письменное согласие указанных субъектов персональных данных на обработку персональных данных по установленной форме, утвержденной постановление администрации округа от 23.05.2023 № 436. Согласие на обработку персональных данных субъекта персональных данных не требуется при наличии оснований, перечисленных в п. п. 2-9.1, 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2-10 ч. 2 ст. 10, ч. 15 ст. 10.1, ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
2.8. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) администрацией округа осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.
2.9. Обработка персональных данных в администрации округа должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

3. Организация обработки персональных данных субъектов                 персональных данных
3.1. Сроки хранения персональных данных субъектов персональных данных определены в Политике администрации округа в отношении обработки персональных данных, утвержденной постановлением администрации округа от 23.05.2023 № 436.

3.2. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы персональных данных администрации округа, должен соответствовать сроку хранения бумажных оригиналов.

3.3. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).
3.4. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящим Положением.
3.5. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют уполномоченные лица администрации округа, непосредственно выполняющие обработку соответствующих персональных данных субъекта персональных данных.
3.6. Уточнения (обновления, изменения) персональных данных вносятся в срок не позднее семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными.
3.7. В случае достижения цели обработки персональных данных администрация округа обязана прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных.
3.8. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных администрация округа обязана прекратить их обработку и уничтожить персональные данные и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
3.9. Уничтожение персональных данных субъектов персональных данных осуществляется согласно Порядка уничтожения, блокирования персональных данных, обрабатываемых в администрации округа, утверждаемого администрацией округа.

4. Ответственность за нарушение норм, регулирующих обработку персональных данных

 Лица, виновные в нарушении положений законодательства Российской Федерации в области персональных данных при обработке персональных данных субъектов персональных данных, привлекаются к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами, а также привлекаются к административной, гражданско-правовой или уголовной ответственности в порядке, установленном федеральными законами.

                                                                         Приложение 2

к постановлению администрации

Устюженского муниципального округа 
Вологодской области
от 28.12.2023 № 1682
Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных и их представителей в администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области (далее – Правила)

1. Настоящие Правила устанавливают порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы) в администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области (далее – администрация округа).
2. Субъект персональных данных, персональные данные которого обрабатываются в администрации округа, имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных администрацией округа;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые администрацией округа способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения администрации округа, сведения о лицах (за исключением работников администрации округа), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с администрацией округа или на основании федерального закона;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению администрации округа, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
10) информацию о способах исполнения администрацией округа обязанностей, установленных статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006      № 152-ФЗ «О персональных данных;
11) иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами.

3. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в пункте 2 настоящих Правил, за исключением случаев, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2005                   № 152-ФЗ «О персональных данных». Субъект персональных данных вправе требовать от администрации округа уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
4. Сведения, указанные в подпунктах 1-11 пункта 2 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных администрацией округа 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 1-11 пункта 2 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю администрацией округа в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения администрацией округа запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления администрацией округа в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.
6. Ответ, подготовленный по результатам рассмотрения запроса, предоставляются в той форме, в которой направлено соответствующее обращение (запрос), если в нем не указано иное. 
7. Поступающий в администрацию округа запрос субъекта персональных данных или его представителя 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 участие субъекта персональных данных в отношениях с администрацией округа (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных администрацией округа;

· подпись субъекта персональных данных или его представителя.

8. В случае если запрос подается представителем субъекта персональных данных, предъявляется документ, подтверждающий полномочия на осуществление действий от имени субъекта персональных данных.
9. Запрос может быть подан лично или направлен в администрацию округа почтовым отправлением по адресу: Вологодская область, г. Устюжна, ул. Карла Маркса, д. 2, либо в форме электронного документа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по электронному адресу: 37Ustyuzhenskij@r20.gov35.ru. 
10. Запрос и прилагаемые документы, направляемые в электронном виде, подписываются усиленной квалифицированной электронной подписью субъекта персональных данных или его представителя в соответствии с законодательством Российской Федерации.
11. Запрос, направленный в администрацию округа, принимается и регистрируется в соответствии с Регламентом администрации округа.
12. В случае, если сведения, указанные в подпунктах 1-11 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 администрацию округа 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 или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
13. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в  администрацию округа или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в подпунктах 1-11 пункта 2 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 12 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 7 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.
14. Администрация округа вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 12 и 13 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на администрации округа.
15. 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.
16. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя администрация округа обязан дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или  иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий десяти рабочих дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления администрацией округа в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

Приложение 3
к постановлению администрации

Устюженского муниципального округа 
Вологодской области
от 28.12.2023 № 1682
Типовая форма 

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа представить свои персональные данные в администрацию Устюженского муниципального округа Вологодской области
Разъяснение юридических последствий отказа представить 
персональные данные в администрацию Устюженского муниципального округа Вологодской области
Мне,_______________________________________________________________, (фамилия, имя и отчество субъекта персональных данных)
на основании части 2 статьи 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» уполномоченными лицами администрации Устюженского муниципального округа Вологодской области (далее – администрация округа) разъяснено, что предоставление моих персональных данных и (или) получение администрацией округа моего согласия на обработку персональных данных являются обязательными в соответствии с ____________________________________________________________________(реквизиты и наименование законов и/или нормативных правовых актов) ____________________________________________________________________ ___________________________________________________________________, мне также разъяснено, что без предоставления мною указанных персональных данных администрации округа и (или) дачи согласия на их обработку для меня могут наступить следующие юридические последствия:
____________________________________________________________________ (перечисляются юридические последствия для субъекта персональных данных, ____________________________________________________________________ то есть случаи возникновения, изменения или прекращения личных ____________________________________________________________________ либо имущественных прав граждан или случаи иным образом затрагивающие его права, ____________________________________________________________________ свободы и законные интересы)
Я предупрежден(а), что в случае отказа от представления своих персональных данных администрации округа и (или) дачи администрации округа согласия на их обработку администрация округа не сможет осуществлять обработку моих персональных данных, что может повлечь невозможность выполнения администрацией округа в отношении меня своих обязательств. 
Мне известно, что администрация округа для осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации функций, полномочий и обязанностей в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» вправе продолжить обработку персональных данных без моего согласия при наличии оснований, перечисленных в п. п. 2-9.1, 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2-10 ч. 2 ст. 10, ч. 15 ст. 10.1, ч. 2 ст. 11 указанного Федерального закона.

Настоящее разъяснение заполнено и подписано мною собственноручно. 
«____»________________ 20__ г.

_________________________________                             _____________________ 

               (фамилия, имя, отчество полностью)                                                                     (подпись)

