АППАРАТ СОВЕТА ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА ЧЕРТАНОВО СЕВЕРНОЕ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10 июня 2019 года № 02-01-06-4
	Об утверждении Положения об обработке и  защите персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации в аппарате Совета депутатов муниципального округа, Чертаново Северное


       В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27 июля 2006 года №152-ФЗ "О персональных данных", от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции", от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", от 2 сентября 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", постановлениями Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", 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" аппарат Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное постановляет: 

  1. Утвердить Положение об обработке и  защите персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации в аппарате Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное (приложение).
  2. Опубликовать настоящее постановление в бюллетене "Московский муниципальный вестник"
  3. Настоящее постановление вступает в силу со дня опубликования.

  4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставить за главой муниципального округа Чертаново Северное Абрамовым-Бубненковым Б.Б.
Глава муниципального округа 

Чертаново Северное


  

      Б.Б.Абрамов-Бубненков
Приложение 

к постановлению аппарата  Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное 
от "10"июня 2019 года 
№ 02-01-06-4
 Положение об обработке и  защите персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации
 в аппарате Совета депутатов 
муниципального округа Чертаново Северное
I. Общие положения

1.1.  Положение об обработке и защите персональных данных осуществляемых без использования средств автоматизации в аппарате Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное (далее - Положение) определяет цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных в аппарате Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное.

1.2. Настоящее Положение определяет аппарат Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

1.3. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации (далее - обработка персональных данных) осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

II.  Условия и порядок обработки персональных данных 
субъектов в связи с предоставлением муниципальных услуг

и исполнением  полномочий  
2.1. В аппарате Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное обработка персональных данных физических лиц осуществляется в целях предоставления муниципальных услуг и исполнения полномочий.

 2.2. Персональные данные граждан, обратившихся в аппарат Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением заявителей о результатах рассмотрения.

2.3. В рамках рассмотрения обращений граждан подлежат обработке следующие персональные данные заявителей:

2.3.1. фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

2.3.2. почтовый адрес;

2.3.3. адрес электронной почты;

2.3.4. указанный в обращении контактный телефон;

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

2.4. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением полномочий, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных", Федеральными законами "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",  и иными нормативными правовыми актами, определяющими предоставление муниципальных услуг и исполнение полномочий.
2.5. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением полномочий, осуществляется аппаратом Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное, предоставляющим соответствующие муниципальные услуги и (или) исполняющим полномочия по решению  вопросов местного значения (далее - полномочия) 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.

2.6. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов, обратившихся в аппарат Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное для получения муниципальной услуги или в целях исполнения полномочий, осуществляется путем:

2.6.1. получения оригиналов необходимых документов (заявление);

2.6.2. заверения копий документов;

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

2.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей).

2.8. При предоставлении муниципальной услуги или исполнении полномочий запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.9. При сборе персональных данных уполномоченное должностное лицо аппарата Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное, осуществляющее получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за предоставлением муниципальной услуги или в связи с исполнением полномочий, обязано разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные.

2.10. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) аппаратом Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

III. Порядок уничтожения персональных данных, 
при достижении целей обработки или при наступлении

иных законных оснований

3.1. Постоянно действующей экспертной комиссией по экспертизе архивных документов аппарата Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное (далее - экспертная комиссия), ответственной за документооборот и архивирование, осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

3.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании экспертной комиссии, состав которой утверждается распоряжением аппарата Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное.


3.3. Заседание экспертной комиссии  по вопросам уничтожения персональных данных, при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований  проводится один раз в год.

3.4. По итогам заседания экспертной комиссии составляются протокол и Акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность.

3.5. Акт подписывается председателем и членами экспертной комиссии и утверждается главой муниципального округа Чертаново Северное.

3.6. Уничтожение документов в аппарате Совета депутатов муниципального округа  Чертаново Северное производится способом измельчения (шредирования). 

3.7. По окончании процедуры уничтожения документов составляется соответствующий Акт об уничтожении документов.
3.8. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

IV.  Лицо, ответственное за организацию обработки

персональных данных 
        4.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных  назначается главой муниципального округа Чертаново Северное из числа муниципальных служащих, относящихся к ведущей группе должностей.

4.2. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и настоящим Положением.

4.3. Ответственный за обработку персональных данных обязан:

4.3.1. организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в аппарате Совета депутатов муниципального округа Чертаново Северное от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных;

4.3.2. осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

4.3.3. доводить до сведения муниципальных служащих положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

4.3.4. в случае нарушения требований к защите персональных данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав субъектов персональных данных.

4.4. Ответственный за обработку персональных данных вправе:

4.4.1. иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных включающей:

4.4.1.1. цели обработки персональных данных;

4.4.1.2. категории обрабатываемых персональных данных;

4.4.1.3. категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

4.4.1.4. правовые основания обработки персональных данных;

4.4.1.5. дату начала обработки персональных данных;

4.4.1.6. срок или условия прекращения обработки персональных данных.
4.4.2. Привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных иных муниципальных служащих с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности.

4.5. Ответственный за обработку персональных данных несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по организации обработки персональных данных в соответствии с положениями законодательства Российской Федерации в области персональных данных.

