АДМИНИСТРАЦИЯ НАДЕЖДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

 ОМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА ОМСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

от  13.01.2022                                                                                                       № 1
О внесении изменений в постановление администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 13.08.2019 № 109 «Об утверждении документов, определяющих  политику в отношении обработки персональных данных  в администрации Надеждинского сельского поселения Омского  муниципального  района Омской области»
В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 30.12.2020 № 519-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О персональных данных», руководствуясь Уставом Надеждинского сельского поселения Омского  муниципального района  Омской области, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Внести в постановление администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 13.08.2019 № 109 «Об утверждении документов, определяющих  политику в отношении обработки персональных данных  в администрации Надеждинского сельского поселения Омского  муниципального  района Омской области» (далее – постановление) следующие изменения:
1. пункт 1 постановления дополнить подпунктами 1.13. и 1.14. следующего содержания:

«1.13. Типовую форму согласия на обработку персональных данных граждан в администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (Приложение № 13), согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.

1.14. Типовую форму согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения (Приложение № 14), согласно приложению № 2 к настоящему постановлению. 

1.2. В Приложении № 1 «Правила обработки персональных данных в администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области» к постановлению:
1.2.1. раздел 1 дополнить пунктом 1.6 следующего содержания:


«1.6. Основные термины и определения, применяемые в настоящих Правилах:

1.6.1. Персональные данные – любая информация, относящаяся к определённому или определяемому на основании такой информации физическому лицу, в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация, определяемая нормативно-правовыми актами Российской Федерации в области трудовых отношений.

1.6.2. Персональные данные, разрешенные субъектом персональных данных для распространения, - персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен субъектом персональных данных путем дачи согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом  персональных данных для распространения в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

1.6.3. Обработка персональных данных – действия (операции) с персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных. 


1.6.4. Распространение персональных данных – действия, направленные на передачу персональных данных определённому кругу лиц (передача персональных данных) или на ознакомление с персональными данными неограниченного круга лиц, в том числе обнародование персональных данных в средствах массовой информации, размещение в информационно- телекоммуникационных сетях или предоставление доступа к персональным данным каким-либо иным способом. 


1.6.5. Использование персональных данных – действия (операции) с персональными данными, совершаемые 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. 


1.6.6. Блокирование персональных данных – временное прекращение сбора, систематизации, накопления, использования, распространения персональных данных, в том числе их передачи. 


1.6.7. Уничтожение персональных данных – действия, в результате которых невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных. 


1.6.8. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.


1.6.9. Информационная система персональных данных – информационная система, представляющая собой совокупность персональных данных, содержащихся в базе данных, а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.


1.6.10. Конфиденциальность персональных данных – обязательное для соблюдения работодателем или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространение без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.


1.6.11. Общедоступные персональные данные – персональные данные, доступ неограниченного круга лиц к которым предоставлен с согласия субъекта персональных данных или на которые в соответствии с федеральными законами не распространяется требование соблюдения конфиденциальности.


1.6.12. Трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных через Государственную границу Российской Федерации органу власти иностранного государства, физическому лицу или юридическому лицу иностранного государства.


1.6.13. Работники – лица, имеющие трудовые отношения с администрацией Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (работодателем).


1.6.14. Соискатели – кандидаты на вакантную должность, вступившие с

администрацией Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района (работодателем) в отношения по поводу приёма на работу.


1.6.15. Оператор – лицо, организующее и (или) осуществляющее обработку персональных данных, а также определяющее цели и содержание обработки персональных данных.».

1.2.2. Раздел 2 дополнить пунктом 2.8. следующего содержания:

«2.8. При обработке персональных данных субъектов персональных данных в администрации Надеждинского сельского поселения Омского  муниципального района Омской области уполномоченные должностные лица обязаны соблюдать следующие требования:


2.8.1. обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;


2.8.2. все персональные данные субъекта персональных данных администрация сельского поселения получает непосредственно у указанных субъектов. Работник администрации сельского поселения, ответственный за документационное обеспечение кадровой деятельности, принимает от субъекта персональных данных документы, проверяет их полноту и правильность указываемых сведений;


2.8.3. если персональные данные субъекта персональных данных возможно получить исключительно у третьей стороны, то субъект должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Должностное лицо администрации сельского поселения должно сообщить субъекту о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа субъекта представить письменное согласие на их получение;


2.8.4. условием обработки персональных данных субъекта персональных данных является его письменное согласие. Письменное согласие субъекта на обработку его персональных данных должно включать в себя:

- фамилию, имя, отчество, адрес субъекта персональных данных, номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- наименование и адрес оператора персональных данных;

- цель обработки персональных данных;

- перечень персональных данных, на обработку которых даётся согласие субъекта;

- перечень действий с персональными данными, на совершение которых даётся согласие, общее описание используемых в Администрации района способов обработки персональных данных;

- срок, в течение которого действует согласие, а также порядок его отзыва.


Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных.

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных. При этом молчание или бездействие субъекта персональных данных не может считаться согласием.


Требования к содержанию согласия утверждены приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций 24 февраля 2021 № 18 «Об утверждении требований к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.


2.8.5. Согласия субъекта на обработку его персональных данных не требуется в следующих случаях: 


- обработка персональных данных осуществляется на основании федерального закона, устанавливающего ее цель, условия получения персональных данных и круг субъектов, персональные данные которых подлежат обработке, а также определяющего полномочия оператора; 


- обработка персональных данных осуществляется в целях исполнения трудового или иного договора или соглашения между работником и работодателем администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области; 


- обработка персональных данных осуществляется для статистических или иных научных целей при условии обязательного обезличивания персональных данных; 

- обработка персональных данных необходима для защиты жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов субъекта, если получение его согласия при данных обстоятельствах невозможно; 

- обработка персональных данных необходима для доставки почтовых отправлений организациями почтовой связи, для осуществления операторами электросвязи расчётов с пользователями услуг связи за оказанные услуги связи, а также для рассмотрения претензий пользователей услугами связи; 

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию в соответствии с федеральными законами. 

2.8.6. Для обработки персональных данных, содержащихся в согласии в письменной форме субъекта на обработку его персональных данных, дополнительное согласие не требуется.

 2.8.7. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных в письменной форме дает его законный представитель. В случае смерти субъекта согласие на обработку его персональных данных при необходимости даёт в письменной форме один из его наследников, если такое согласие не было дано субъектом персональных данных при его жизни. 

2.8.8. В случае если работодатель администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области на основании договора поручает обработку персональных данных другому лицу, существенным условием договора является обязанность обеспечения указанным лицом конфиденциальности персональных данных и безопасности персональных данных при их обработке. 

2.8.9. Работодатель Администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области не имеет права получать и обрабатывать персональные данные субъекта  о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных или философских убеждениях, интимной, частной жизни, а также о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением, если:

 - субъект дал согласие в письменной форме на обработку своих соответствующих персональных данных; 

- персональные данные являются общедоступными; 

- персональные данные относятся к состоянию здоровья субъекта и их обработка необходима для защиты его жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов либо жизни, здоровья или иных жизненно важных интересов других лиц, и получение согласия субъекта в данный момент невозможно;

 - обработка персональных данных осуществляется в медико- профилактических целях, в целях установления медицинского диагноза, оказания медицинских и медико-социальных услуг при условии, что обработка персональных данных осуществляется лицом, профессионально занимающимся медицинской деятельностью и обязанным в соответствии с законодательством Российской Федерации сохранять врачебную тайну; 

- обработка персональных данных необходима в связи с осуществлением правосудия; - обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно- розыскной деятельности, а также в соответствии с уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, в соответствии со ст. 24 Конституции Российской Федерации работодатель вправе получать и обрабатывать данные о частной жизни субъекта только с его письменного согласия. 

2.8.10. Сведения, которые характеризуют физиологические особенности человека и на основе которых можно установить его личность (биометрические персональные данные), могут обрабатываться только при наличии согласия субъекта персональных данных в письменной форме. 

2.8.11. Обработка биометрических персональных данных может осуществляться без согласия субъекта в связи с осуществлением правосудия, а также в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о безопасности, об оперативно-розыскной деятельности, о государственной службе, о порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию, уголовно-исполнительным законодательством Российской Федерации. 

2.8.12. Защита персональных данных субъекта от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена оператором за счет его средств в порядке, установленном федеральным законодательством Российской Федерации. 

2.8.13. Субъекты персональных данных и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, устанавливающими порядок обработки персональных данных, а также об их правах и обязанностях в этой области. 

2.8.14. Документы, содержащие персональные данные работника, составляют его личное дело. Документы, содержащие персональные данные соискателя составляют его анкету. Письменные доказательства получения оператором согласия субъекта персональных данных на их обработку хранятся в личном деле.

 2.8.15. При обработке персональных данных в администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области (Работодатель) вправе определять способы обработки, документирования, хранения и защиты персональных данных на базе современных информационных технологий. 

2.8.16. Круг лиц, допущенных к работе с документами, содержащими персональные данные субъектов, определяется распоряжением главы администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 

2.8.17. Помещения, в которых хранятся персональные данные субъектов, оборудуются замками и сигнализацией на вскрытие помещений. Для хранения персональных данных используются специально оборудованные шкафы или сейфы, которые запираются на ключ. Проведение уборки помещений, в которых хранятся персональные данные, должно производиться в присутствии соответствующих работников. 

2.9. Сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии с законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» размещаются на официальном сайте администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области в сети Интернет. 

2.10. Сроки обработки и хранения персональных данных работников администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований определяются нормами законодательства Российской Федерации в сфере муниципальной службы, трудового законодательства, законодательства о размещении государственных и муниципальных заказов, законодательства об архивном деле. 

2.11. Меры, принимаемые в администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области для защиты персональных данных 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:

– определение угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных; 

– применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных; 

– применение прошедших в установленном порядке процедуры оценки соответствия средств защиты информации;

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


– учёт машинных носителей персональных данных; 


– обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер; 


– восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;


– установление правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечение регистрации и учёта всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных;


– контроль за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных.

2. Обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Омский муниципальный вестник» и размещение на официальном сайте Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области. 
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельского поселения                                                             А.И. Миронова
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ФОРМА

согласия на обработку персональных данных граждан

в Администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области

_____________________________

_____________________________

(Ф.И.О.)

_____________________________

_____________________________

_____________________________

паспорт ______________________
выдан________________________
         адрес регистрации _____________
_____________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________________________,

                                                              (Ф.И.О.)
для обработки моих персональных данных в целях исполнения Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», даю свое согласие на сбор, систематизацию, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование и уничтожение своих персональных данных:
- фамилия, имя, отчество; 

- год, месяц, дата и место рождения; 

- адрес регистрации по месту жительства, временной регистрации, места пребывания, номер домашнего телефона, номер мобильного телефона; 

- семейное и социальное положение, состав семьи, место работы или учёбы членов семьи и родственников; 

- место работы; 

- должность; 

Оставляю за собой право отзыва данного согласия. 

_____________                                                                                                _______________». 

         (дата)                                                                                                                                            (подпись)
	Приложение № 2
к постановлению администрации Надеждинского сельского поселения Омского муниципального района Омской области от 13.01.2022 № 1
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	______________________________________
(полное и сокращенное (при наличии)

наименование оператора или Ф.И.О)

адрес: _____________________________________,

телефон: _____________________________________,

адрес электронной почты: ________________________  

Вариант для оператора, являющегося организацией  

или индивидуальным предпринимателем:

ИНН ___________, ОГРН ________________________(если известны)

______________________________________
(Ф.И.О. субъекта персональных данных)

телефон: _____________________________________,

адрес электронной почты: _____________________________________,

почтовый адрес: ______________________________________


Согласие

на обработку персональных данных,

разрешенных субъектом персональных данных

для распространения
На запрос от "___"____________ _____ г. N _________ субъект персональных данных -

_____________________________________________________________________________ (Ф.И.О., паспортные данные, в т.ч. дата выдачи, выдавший орган), руководствуясь ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", заявляет о согласии на распространение <1> подлежащих обработке <2> персональных данных <3> оператором - __________________________________ (наименование или Ф.И.О. оператора) с целью ________________________________________ в следующем порядке:

	Категория

персональных

данных


	Перечень

персональных данных
	Разрешение к

распространению

(да/нет)


	Условия и

запреты



	Персональные данные
	фамилия


	
	

	
	имя
	
	

	
	отчество (при наличии)
	
	

	
	год рождения
	
	

	
	месяц рождения
	
	

	
	дата рождения
	
	

	
	место рождения
	
	

	
	адрес
	
	

	
	семейное положение
	
	

	
	образование
	
	

	
	профессия
	
	

	
	социальное положение
	
	

	
	доходы 
	
	

	Специальные категории персональных данных
	расовая принадлежность
	
	

	
	национальность 
	
	

	
	политические взгляды
	
	

	
	религиозные убеждения
	
	

	
	философские убеждения
	
	

	
	состояние здоровья
	
	

	
	состояние интимной жизни
	
	

	
	сведения о судимости
	
	

	
	ДНК
	
	

	Биометрические персональные данные
	цветное цифровое фотографическое изображение лица
	
	



Сведения об информационных ресурсах оператора, посредством которых будет

осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с

персональными данными субъекта персональных данных:
	Информационный ресурс
	Действия с персональными данными

	
	

	
	


Настоящее согласие дано на срок _____________________ (определенный период времени   или дата окончания срока действия). 
"__"___________ ____ г.
Субъект персональных данных

_________________________ (подпись) ____________________________________Ф.И.О.».
