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Приложение № 1

к постановлению председателя

Воронежской городской Думы

от 11.03.2019 № 41

Правила обработки персональных данных 

в Воронежской городской Думе

I. Общие положения

1. Правила обработки персональных данных в Воронежской городской Думе (далее – Правила) определяют 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 Воронежской городской Думе.

2. Правила определяют политику Воронежской городской Думы как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.

3. Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»; Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»; Федеральным законом от 02.05.2006
№ 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»; постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; постановлением Правительства Российской Федерации 
от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»; распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р.

4. Обработка персональных данных в Воронежской городской Думе осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими Правилами.

5.
Для выявления и предотвращения нарушений, предусмотренных законодательством Российской Федерации в сфере персональных данных, в Воронежской городской Думе используются следующие процедуры:

1)
осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных;

2)
ознакомление муниципальных служащих Воронежской городской Думы, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с требованиями к защите персональных данных, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации, муниципальными правовыми актами Воронежской городской Думы о персональных данных;

3)
ограничение обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определенных и законных целей;

4)
осуществление обработки персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

5)
недопущение обработки персональных данных, несовместимых с целями сбора персональных данных;

6)
недопущение объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

7)
соответствие содержания и объема обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;

8)
обеспечение при обработке персональных данных точности персональных данных, их достаточности, а в необходимых случаях и актуальности по отношению к целям обработки персональных данных.

II. Категории субъектов персональных данных
6. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Воронежской городской Думе в соответствии с настоящими Правилами, относятся:

1) депутаты Воронежской городской Думы;

2) муниципальные служащие Воронежской городской Думы;

3) граждане, участвующие в конкурсе на замещение должности муниципальной службы, а также на включение в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

4) работники Воронежской городской Думы, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в городском округе город Воронеж;

5) помощники депутатов Воронежской городской Думы;

6) лица, состоящие в родстве с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 5 пункта 5 настоящих Правил;

7) граждане, назначаемые на муниципальную должность или должность муниципальной службы Воронежской городской Думой или по согласованию с Воронежской городской Думой;

8) граждане, являющиеся стороной гражданско-правового договора с Воронежской городской Думой; 

9) граждане, претендующие на награждение наградами Воронежской городской Думы; 

10) граждане, обратившиеся в Воронежскую городскую Думу в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
11) граждане, претендующие на присвоение звания «Почетный гражданин города Воронежа»;

12) участники конкурса по отбору кандидатур на должность главы городского округа город Воронеж;

13) участники общественных обсуждений и публичных слушаний;

14) иные категории субъектов, обработка персональных данных которых требуется в связи с осуществлением полномочий Воронежской городской Думы.
III. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, реализации полномочий Воронежской городской Думы

7. Персональные данные субъектов персональных данных  обрабатываются в целях обеспечения задач кадровой работы, содействия в осуществлении служебной (трудовой) деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, делопроизводства, подготовки документов о награждении наградами Воронежской городской Думы, организации и проведения публичных слушаний, общественных обсуждений; осуществления мероприятий, связанных с проведением конкурса по отбору кандидатур на должность главы городского округа город Воронеж, в целях противодействия коррупции, а также реализации иных полномочий Воронежской городской Думы.

8. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 7 настоящих Правил, осуществляется муниципальными служащими Воронежской городской Думы, уполномоченными на обработку персональных данных,  включенными Перечень должностей муниципальной службы Воронежской городской Думы, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных. 

9. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 7 настоящих Правил, включает в себя следующие действия: сбор (получение), запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

10. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 7 настоящих Правил, осуществляется путем:

- получения оригиналов необходимых документов;

- копирования оригиналов документов;

- внесения сведений в учетные формы;

- формирования персональных данных в ходе кадровой работы.

11. Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется при получении персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 7 настоящих Правил.

12. Субъект персональных данных предоставляет свои персональные данные в Воронежскую городскую Думу самостоятельно либо через своего представителя. В случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, персональные данные также могут быть переданы в Воронежскую городскую Думу третьими лицами.

13. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 7 настоящих Правил, у третьей стороны, следует известить об этом субъектов персональных данных заранее, получить их письменное согласие и сообщить им о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.

14. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных субъектов персональных данных, чьи данные обрабатываются в целях, определенных пунктом 7 настоящих Правил, осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

VI. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в связи с рассмотрением обращений граждан

15. В Воронежской городской Думе обработка персональных данных граждан осуществляется в целях обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения их устных и письменных обращений в порядке, установленном Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

16. Персональные данные граждан, обратившихся в Воронежскую городскую Думу лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением граждан о результатах рассмотрения.

17. В соответствии со статьями 7 и 13 Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» в связи с рассмотрением поступивших в Воронежскую городскую Думу обращений граждан обработке подлежат следующие персональные данные:

1) фамилия, имя, отчество (при наличии);

2) почтовый адрес;

3) адрес электронной почты;

4) указанный в обращении контактный телефон;

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

18. Обработка персональных данных, необходимых в связи с рассмотрением обращений граждан, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных» и Федеральным законом 
«О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

VII. Порядок обработки персональных данных в информационных системах персональных данных

19. Обработка персональных данных в Воронежской городской Думе может осуществляется с использованием информационных систем персональных данных.

20. Доступ работников Воронежской городской Думы, осуществляющих обработку персональных данных в информационных системах, к информационным системам персональных данных реализуется посредством учетной записи, состоящей из имени пользователя и пароля.

21. Доступ к автоматизированным информационным системам персональных данных предоставляется в соответствии с функциями, предусмотренными должностными инструкциями работников Воронежской городской Думы.

VIII. Организация хранения персональных данных

22. Персональные данные хранятся на бумажном носителе в структурных подразделениях Воронежской городской Думы, в функции которых входит обработка персональных данных. 
23. Персональные данные в электронном виде хранятся в информационных системах.

24. Сроки хранения персональных данных на бумажном носителе определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора (получения) и обработки.

25. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы, должен соответствовать сроку хранения персональных данных на бумажных носителях.

27. Обеспечивается раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях персональных данных, обработка которых осуществляется в целях, определенных настоящими Правилами.

IX. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

28. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения которых истекли, подлежат уничтожению.

29. Уничтожение персональных данных на бумажных носителях осуществляется путем измельчения документов, гарантирующего невозможность восстановления текста. 

30. 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.

Х. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных

31. Работники Воронежской городской Думы, которым стали известны сведения о персональных данных в силу их служебного положения, несут персональную ответственность за их неправомерное разглашение.

32. В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения требований к обработке персональных данных работники Воронежской городской Думы несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Председатель
Воронежской городской Думы В.Ф.Ходырев
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