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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

Кемеровская область – Кузбасс
Администрация

Ленинск-Кузнецкого муниципального округа
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

Об утверждении перечня документов, регламентирующих порядок защиты и обработки персональных данных в администрации

Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях

В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 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 01.11.2012 
№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», 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», в целях установления процедур, направленных на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области обработки персональных данных и обеспечения защиты прав работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений при обработке их персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну, администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа постановляет: 

1. Утвердить:
1.1. Политику по обработке персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 1. 

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях согласно приложению 2. 

1.3. Правила работы с обезличенными персональными данными в случае обезличивания персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях согласно приложению 3. 

1.4. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг или осуществлением муниципальных функций согласно приложению 4. 

1.5. Порядок доступа в помещения администрации 
Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению 5.

1.6. Перечень должностных обязанностей ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации 
Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях согласно приложению 6. 

1.7. Типовое обязательство лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, согласно приложению 7. 

1.8. Типовую форму согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных (для участников конкурса на формирование кадрового резерва и лиц, состоящих в кадровом резерве, конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы) согласно приложению 8.

1.9. Типовую форму согласия на обработку персональных данных с целью реализации трудовых отношений согласно приложению 9.
1.10. Типовую форму согласия на обработку персональных данных с целью предоставления администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа муниципальных услуг, исполнением муниципальных функций, а также в связи с реализацией права граждан на обращение в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 10.

1.11. Типовую форму согласия на обработку персональных данных работника или иных граждан при их передаче в банк согласно 
приложению 11.
1.12. Типовую форму согласия на обработку персональных данных с целью размещения персональных данных на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 12.
1.13. Типовую форму согласия работников на обработку персональных данных с целью передачи персональных данных в Контрольно-счетную комиссию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 13.

1.14. Типовую форму согласия на обработку персональных данных практиканта согласно приложению 14.
1.15. Типовую форму согласия на обработку персональных данных с целью соискателя должностей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 15.

1.16. Типовую форму согласия на обработку персональных данных работника с целью занесения на Доску почета и информационный стенд Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 16.

1.17. Типовую форму согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных в целях присвоения звания «Почетный гражданин Ленинска-Кузнецкого муниципального округа» согласно приложению 17.
1.18. Типовую форму согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных в целях награждения наградами Ленинск-Кузнецкого муниципального округа согласно приложению 18.

1.19. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению 19.
1.20. Типовую форму обязательства о неразглашении персональных данных согласно приложению 20.
1.21. Перечень должностей работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима их защиты, согласно приложению 21.

1.22. Перечень должностей работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, согласно приложению 22.

1.23. Перечень информационных систем персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях согласно приложению 23.

1.24. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях согласно приложению 24.
2. Определить руководителей структурных подразделений администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа (в том числе не наделенных правами юридического лица) ответственными за организацию обработки персональных данных, поступающих в возглавляемые структурные подразделения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

3. Определить руководителей структурных подразделений, муниципальных учреждений, а также муниципальных предприятий администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа ответственными за обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, находящихся в ведении администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа и за функционирование средств защиты информации, в том числе криптографических, используемых в информационных системах персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

4. Установить, что в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа ведение личных дел, личных карточек муниципальных служащих администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ведение и хранение трудовых книжек, а также хранение личных дел муниципальных служащих, как состоящих на муниципальной службе, так и уволенных с неё в течение установленного срока хранения с дальнейшей их передачей в установленном порядке в архивный отдел организационного управления администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, осуществляется отделом кадров и муниципальной службы администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

5. Руководителям структурных подразделений администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, наделенных правами юридического лица: 

5.1. Обеспечить защиту персональных данных муниципальных служащих и иных работников, содержащихся в их личных делах, от неправомерного их использования или утраты. 

5.2. Определить круг лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных муниципальных служащих и несущих ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

6. Постановление администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа от 03.06.2021 № 555 «Об утверждении перечня документов, регламентирующих порядок защиты и обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях» считать утратившим силу.

7. Обнародовать настоящее постановление на стендах, размещенных в помещении администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, 
ул. Григорченкова, дом № 47, а так же в зданиях территориальных отделов, входящих в состав территориального управления администрации 
Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенных по следующим адресам: Кемеровская область – Кузбасс, Ленинск-Кузнецкий район, п. Демьяновка, ул. Космонавтов, 13; Кемеровская область – Кузбасс, Ленинск-Кузнецкий район, с. Драченино, ул. Спортивная, 8; Кемеровская область – Кузбасс, Ленинск-Кузнецкий район, с. Красное, ул. 40 лет Октября, 2; Кемеровская область – Кузбасс, Ленинск-Кузнецкий район, 
с. Подгорное, пер. Кольцевой, 7; Кемеровская область – Кузбасс, 
Ленинск-Кузнецкий район, п. Чкаловский, ул. 50 лет Октября, 4; Кемеровская область – Кузбасс, Ленинск-Кузнецкий район, с. Чусовитино, ул. Школьная, 14; Кемеровская область – Кузбасс, Ленинск-Кузнецкий район, с. Шабаново, ул. Советская, 71Б, разместить на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
8. Контроль за исполнением постановления возложить на заместителя главы муниципального округа – руководителя аппарата Д.П. Полежайкина.

9. Постановление вступает в силу после его официального обнародования.
        Глава
Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа                                                            Е.В. Никитин
г. Ленинск-Кузнецкий

«29» марта 2023 г.
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ПОЛИТИКА

по обработке персональных данных в

администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Содержание 
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	4.
	Порядок и условия обработки персональных данных

	5.
	Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным


1. Общие положения:

1.1. Настоящая Политика по обработке персональных данных в администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа (далее – Политика) определяет основные принципы получения, хранения, обработки, передачи и любого другого использования персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа (далее – Администрация или Оператор) в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.2. Настоящая Политика разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.3. Для целей настоящей Политики используются следующие основные понятия: 

персональные данные (ПДн) – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определённому, 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; 

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 невозможно восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных или в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных; 

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

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

трансграничная передача персональных данных – передача персональных данных на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу; 

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. 

1.4. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа относятся:

1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности (профессию), не относящейся к должностям муниципальной службы в Администрации, ее структурных подразделениях; 

2) гражданин, замещающий (замещавший) должность муниципальной службы или должность (профессию), не относящуюся к должностям муниципальной службы в Администрации; 

3) гражданин, претендующий на замещение должности руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

4) гражданин, замещающий (замещавший) должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

5) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 – 4 настоящего пункта Политики;

6) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрации;

7) физические лица и представители организаций, обратившиеся в Администрацию:

в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в связи с исполнением функций администрации;

8) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) граждане, проходящие практику в Администрации по договорам с образовательными учреждениями.

1.5. Обязанности субъекта персональных данных и Оператора. 

1.5.1. В целях обеспечения достоверности персональных данных субъект персональных данных обязан: 

предоставлять Администрации полные и достоверные данные о себе; 

в случае изменения своих персональных данных сообщать данную информацию Администрации в течение 15 календарных дней. 

1.5.2. Оператор обязан: 

осуществлять защиту персональных данных субъекта персональных данных; 

вести журнал учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки их персональных данных в Администрации; 

ограничить доступ к журналу учета обращений субъектов персональных данных по вопросам обработки их персональных данных в Администрации (в электронной и бумажной форме) кругом должностных лиц (сотрудников), которым сведения, содержащиеся в указанном журнале, необходимы для выполнения служебных (трудовых) обязанностей;

обеспечивать хранение документации, содержащей персональные данные субъектов персональных данных, при этом персональные данные не должны храниться дольше, чем это оправдано выполнением задач, для которых они собирались, или дольше, чем это требуется в интересах лиц, о которых собраны данные. 

1.6. Права субъекта ПДн: 

1.6.1. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора 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. 

1.6.2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей: 

подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; 

правовые основания и цели обработки персональных данных; 

цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 

наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах 
(за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с Оператором или на основании федерального закона; 

обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 

порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2020 № 152-ФЗ «О персональных данных»; 

информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 

иные сведения, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2020 № 152-ФЗ «О персональных данных» или другими федеральными законами; 

сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения. 

1.6.3. Субъект персональных данных имеет право на определение представителей для защиты своих персональных данных. 

1.6.4. Субъект персональных данных имеет право требовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обрабатываемые с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных». 

1.6.5. Субъект персональных данных имеет право требовать об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта ПДн, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 

1.6.6. Если субъект персональных данных считает, что администрация осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие администрации в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке. 

1.6.7. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 

2. Основания и цели обработки персональных данных: 

2.1. Обработка ПДн осуществляется на законной и справедливой основе. 

2.2. Правовые основания для сбора и обработки персональных данных в Администрации: 

Конституция Российской Федерации; 

Федеральный закон от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 

Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Трудовой кодекс Российской Федерации; 

Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Положение о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденное Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 
№ 609; 

Указ Президента Российской Федерации от 06.03.1997 № 188 
«Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера»; 

Федеральный закон от 04.07.1991 № 1541-1 «О приватизации жилищного фонда в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 12.01.1995 № 5-ФЗ «О ветеранах»; 

Федеральный закон от 09.01.1997 № 5-ФЗ «О предоставлении социальных гарантий Героям Социалистического Труда и полным кавалерам ордена Трудовой славы»; 

Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 14.12.2005 № 761 «О предоставлении субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»; 

закон Кемеровской области от 17.01.2005 № 2-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий граждан по оплате жилья и коммунальных услуг»; 

закон Кемеровской области от 14.11.2005 № 123-ОЗ «О мерах социальной поддержки многодетных семей в Кемеровской области»; 

закон Кемеровской области от 08.04.2008 № 14-ОЗ «О мерах социальной поддержки отдельных категорий многодетных матерей»; 

закон Кемеровской области от 14.01.1999 № 8-ОЗ «О пенсиях Кузбасса». 

2.4. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации в области персональных данных: 

постановление Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 
№ 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; информационных системах персональных данных»; 

постановление Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 
№ 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»; 

постановление 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»; 

приказ ФСТЭК России от 18.02.2013 № 21 «Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных». 

2.4. Обработка ПДн должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка ПДн, несовместимая с целями сбора ПДн. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества.

2.5. Не допускается обработка ПДн, несовместимая с целями сбора ПДн. Обработке подлежат только ПДн, которые отвечают целям их обработки. Обрабатываемые ПДн не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки. Состав обрабатываемых ПДн определен в п. 3 настоящей Политики и соответствуют заявленным целям обработки. Не допускается объединение баз данных, содержащих ПДн, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой. 

3. Перечень персональных данных субъектов персональные данных, которые обрабатываются в Администрации.

3.1. Перечень персональных данных субъектов персональные данных, указанных в пп. 1-4 п. 1.4 настоящей Политики, которые обрабатываются в Администрации: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения); 

число, месяц, год и место рождения; 

адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта; 

сведения об образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация по документу об образовании); 

сведения о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной или научной организации), ученой степени, ученого звании (дата присвоения, номера дипломов, аттестатов); 

сведения о владении иностранными языками, степень владения; 

сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

данные трудовой книжки, сведения об опыте работе, занимаемой должности, трудовом стаже; 

сведения о воинской обязанности и воинском звании; 

сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты; 

сведения о пребывании за границей (страна, год и цель пребывания); 

сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены); муниципальной службы (кем и когда присвоены); 

сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, супруг (супруга)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об их изменении с указанием даты, места и причины изменения; 

сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи; 

сведения страхового свидетельства пенсионного страхования;  

сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; 

сведения о состоянии здоровья, результаты обязательных медицинских осмотров (обследований); 

сведения, содержащиеся в справке о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъектов персональных данных, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне); 

сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы; 

сведения трудового договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор; 

сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами; 

сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения; 

содержание подлинников и копий распоряжений, приказов по личному составу; 

содержание рекомендаций, характеристик в отношении субъекта персональных данных; 

фотографии субъекта персональных данных. 

3.2. Перечень персональных данных субъектов персональные данных, указанных в пп. 5 п. 1.4 настоящей Политики, которые обрабатываются в Администрации:

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения); 

число, месяц, год и место рождения; 

адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта; 

сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

данные трудовой книжки, сведения об опыте работе, занимаемой должности, трудовом стаже; 

сведения о воинской обязанности и воинском звании; 

сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты; 

сведения о пребывании за границей (страна, год и цель пребывания); 

сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены); муниципальной службы (кем и когда присвоены); 

сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, супруг (супруга)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об их изменении с указанием даты, места и причины изменения; 

сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи; 

сведения страхового свидетельства пенсионного страхования;  

сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

сведения, содержащиеся в справке о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъектов персональных данных, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 

3.3. Перечень персональных данных субъектов персональные данных, указанных в пп. 6-9 п. 1.4 настоящей Политики, которые обрабатываются в Администрации:

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 

данные документа, удостоверяющего личность; 

реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

идентификационный номер налогоплательщика; 

адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания); 

почтовый адрес; адрес электронной почты; указанный в обращении контактный телефон; 

иные ПДн, указанные заявителем в обращении (жалобе) или ставшие известными в ходе рассмотрения такого обращения, а также ПДн, содержащиеся в документах, представленных гражданином. 

3.4. Допустимые операции с ПДн субъектов, указанных в пунктах 3.1, 3.2 и 3.3 настоящей политики: 

сбор; 

запись; 

систематизация; 

накопление; 

хранение; 

уточнение (обновление, изменение); 

извлечение; 

использование; 

передача (распространение, предоставление, доступ); 

обезличивание;

блокирование;

удаление;

уничтожение. 

3.5. Обработка персональных данных, разрешенных для распространения из числа специальных категорий персональных данных, указанных в ч. 1 ст. 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ, допускается, если соблюдаются запреты и условия, предусмотренные ст. 10.1 указанного закона.
3.6. В целях обеспечения прав и свобод человека и гражданина работодатель и его представители при обработке персональных данных работника обязаны соблюдать следующие общие требования:

3.6.1. Обработка персональных данных работника может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия работникам в трудоустройстве, получении образования и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности работников, контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества;

3.6.2. При определении объема и содержания обрабатываемых персональных данных работника работодатель должен руководствоваться Конституцией Российской Федерации, Трудовым Кодексом и иными федеральными законами;

3.6.3. Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение;

3.6.4. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать сведения о работнике, относящиеся в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных к специальным категориям персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом и другими федеральными законами;

3.6.5. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его членстве в общественных объединениях или его профсоюзной деятельности, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым Кодексом или иными федеральными законами;

3.6.6. При принятии решений, затрагивающих интересы работника, работодатель не имеет права основываться на персональных данных работника, полученных исключительно в результате их автоматизированной обработки или электронного получения;

3.6.7. Защита персональных данных работника от неправомерного их использования или утраты должна быть обеспечена работодателем за счет его средств в порядке, установленном Трудовым кодексом и иными федеральными законами;

3.6.8. Работники и их представители должны быть ознакомлены под роспись с документами работодателя, устанавливающими порядок обработки персональных данных работников, а также об их правах и обязанностях в этой области;

3.6.9. Работники не должны отказываться от своих прав на сохранение и защиту тайны;

3.6.10. Работодатели, работники и их представители должны совместно вырабатывать меры защиты.

3.7. Работодатель не имеет права получать и обрабатывать персональные данные работника о его расовой, национальной принадлежности, политических взглядах, религиозных и философских убеждениях, состоянии здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных Трудовым кодексом РФ и другими федеральными законами.

3.8. Обработка персональных данных работников работодателем возможна только с их согласия. Исключение составляют случаи, предусмотренные законодательством Российской Федерации (в частности, согласие не требуется при наличии оснований и соблюдении условий, перечисленных в п. п. 2 - 11 ч. 1 ст. 6, п. п. 2.1 - 10 ч. 2 ст. 10, ч. 2 ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ.

3.9. Письменное согласие работника на обработку своих персональных данных должно включать в себя, в частности, сведения, указанные в п. п. 1 - 9 ч. 4 ст. 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ.

3.10. Письменное согласие работника на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, оформляется отдельно от других согласий на обработку его персональных данных. При этом соблюдаются условия, предусмотренные, в частности, ст. 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ. Требования к содержанию такого согласия устанавливаются уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных.

3.11. Письменное согласие на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, работник предоставляет работодателю лично.

3.12. Работодатель обязан не позднее трех рабочих дней с момента получения указанного согласия опубликовать информацию об условиях обработки, о наличии запретов и условий на обработку неограниченным кругом лиц персональных данных, разрешенных для распространения.

3.13. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных для распространения, прекращает свое действие с момента поступления работодателю требования, указанного в п. 5.2. настоящего Политики.

3.14. Работник Администрации представляет в отдел кадров достоверные сведения о себе. Отдел кадров проверяет достоверность сведений.

4. Порядок и условия обработки персональных данных. 

4.1. Перечень действий, совершаемых оператором с ПДн субъектов: 

В ходе обработки ПДн Оператором возможно совершение указанных в п. 3.4 настоящей Политики действий с персональными данными субъектов. 

4.2. Используемые оператором способы обработки персональных данных. 

Обработка полученных персональных данных осуществляется Оператором как с использованием средств автоматизации, так и на бумажных носителях (без использования средств автоматизации). 

4.3. Порядок передачи персональных данных третьим лицам: 

В случае необходимости взаимодействия с третьими лицами в рамках достижения целей обработки персональных данных Оператор обязуется не распространять персональные данные без согласия субъекта ПДн, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

Трансграничная передача ПДн Оператором не осуществляется. 

4.4. Обеспечение конфиденциальности персональных данных: 

4.4.1. Оператор и иные лица, получившие доступ к персональным данным на законном основании (п. 4 ч. 1 ст. 15 Закона о полиции), с целью обеспечения конфиденциальности ПДн в соответствии со ст. 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» обязуются не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

4.4.2. Оператор вправе передавать персональные данные органам дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 

4.4.3. Порядок ознакомления с политикой Оператора в отношении обработки персональных данных и принятых мерах по обеспечению безопасности ПДн: в соответствии с требованиями ч. 2 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» настоящая политика открыто опубликована и доступна для ознакомления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

Во исполнение требований ч. 1 ст. 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» Оператором приняты необходимые правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных при их обработке 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 в соответствии с утвержденным Оператором комплектом организационно-распорядительной документации в области защиты персональных данных при их обработке в ИС Администрации. 

4.5. Условия прекращения обработки персональных данных: 

Условием прекращения обработки персональных данных является достижение целей обработки персональных данных или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных данных. 

4.6. Организация хранения персональных данных.

Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта ПДн, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен законодательством Российской Федерации и/или договором, стороной которого является субъект ПДн. 

Для организации хранения персональных данных в случае автоматизированной обработки Оператор в соответствии с ч. 5 ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» использует сервера, находящиеся на территории Российской Федерации. При обработке персональных данных без использования средств автоматизации хранение организовано в соответствии с требованиями Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687, а именно:

- оператором определены места хранения персональных данных (материальных носителей) и установлены перечни лиц, осуществляющих обработку персональных данных без использования средств автоматизации, либо имеющих к ним доступ; 

- обеспечено раздельное хранение персональных данных 

(материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях; 

- оператором определен перечень лиц, ответственных за реализацию организационно-режимных мер, направленных на обеспечение сохранности персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств автоматизации, и исключающих несанкционированный к ним доступ, и обеспечен контроль за их соблюдением. 

5. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным. 

5.1. Актуализация, исправление, удаление персональных данных. При обработке ПДн должны быть обеспечены точность ПДн, их достаточность и актуальность по отношению к целям обработки ПДн. 

Оператор не проверяет достоверность персональных данных, предоставляемых субъектами персональных данных. При этом Оператор исходит из того, что субъект персональных данных предоставляет достоверную и достаточную для достижения целей обработки персональную информацию. 

Обязанности оператора по устранению нарушений законодательства, допущенных при обработке персональных данных, по уточнению, блокированию и уничтожению персональных данных осуществляются в соответствии со ст. 21 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ. 
«О персональных данных». 

5.2. Уничтожение персональных данных. 

Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению или обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, а также в случае отзыва согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, или в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных, или иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных. 

Сроки уничтожения персональных данных Оператором:

- достижение цели обработки персональных данных либо утрата необходимости достигать эту цель - в течение 30 календарных дней;

- достижение максимальных сроков хранения документов, содержащих персональные данные, - в течение 30 календарных дней;

- предоставление субъектом персональных данных (его представителем) подтверждения того, что персональные данные получены незаконно или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, - в течение семи рабочих дней;

- отзыв субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если их сохранение для цели их обработки более не требуется, - в течение 30 календарных дней.

5.3. Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных. Оператор обязуется сообщать субъекту персональных данных или его представителю информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по его запросу. 

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также соответствующие формы запросов/обращений, предоставляются Администрацией по запросу не позднее тридцати календарных дней со дня получения запроса от представителей, а также соответствующие формы запросов/обращений, предоставляются Администрацией по запросу не позднее тридцати календарных дней со дня получения запроса. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 2

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их

представителей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях

1. Общие положения:

1.1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений 
(далее – Правила, Администрация) определяют порядок регистрации и рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, в том числе уполномоченных органов по защите прав субъектов персональных данных. 

2. Основные понятия и сокращения:

2.1. В настоящих Правилах используются следующие понятия и сокращения: 

Оператор – администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, организующая и (или) осуществляющая обработку персональных данных, а также определяющая цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными; 

Администрация – администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурные подразделения; 

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа относятся:

1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности (профессию), не относящейся к должностям муниципальной службы в Администрации, ее структурных подразделениях; 

2) гражданин, замещающий (замещавший) должность муниципальной службы или должность (профессию), не относящуюся к должностям муниципальной службы в Администрации; 

3) гражданин, претендующий на замещение должности руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

4) гражданин, замещающий (замещавший) должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

5) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта Правил;

6) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрации;

7) физические лица и представители организаций, обратившиеся в Администрацию:

в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в связи с исполнением функций администрации;

8) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) граждане, проходящие практику в Администрации по договорам с образовательными учреждениями. 
кадровая служба – отдел кадров и муниципальной службы Администрации; кадровая или иная служба структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение кадрового делопроизводства; 

бухгалтерия – отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации; иная служба (работник) структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение бухгалтерского учета; 

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

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; 

конфиденциальность персональных данных – порядок обработки персональных данных, который препятствует доступу к указанной информации третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, а также ее передаче; 

доступ к персональным данным – возможность получения персональных данных и их использование; 

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. 

3. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации

3.1. Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей: 

подтверждение факта обработки персональных данных в Администрации; 

правовые основания и цели обработки персональных данных; 

цели и применяемые в Администрации способы обработки персональных данных; 

наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные; 

обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения; 

сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в Администрации; 

порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных; 

иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных. 

3.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора 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. 

3.3. Сведения, указанные в пункте 3.1 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных Оператором 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. 

3.4. Сведения, указанные в пункте 3.1 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Оператором или лицом, осуществляющим обработку персональных данных, при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

3.5. Запрос 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 Оператором (документ, подтверждающий прием документов на замещение вакантных должностей, номер трудового договора, дата заключения трудового договора, условное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя), персональных данных Оператором, подпись субъекта персональных данных или его представителя). 

3.6. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

3.7. В случае если сведения, указанные в пункте 3.1 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать календарных дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса. 

3.8. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 3.1 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 3.7 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 3.4 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса. 

3.9. Право субъекта персональных данных на доступ к своим персональным данным может быть ограничено в том числе, если:

обработка персональных данных, включая персональные данные, полученные в результате оперативно–розыскной, контрразведывательной и разведывательной деятельности, осуществляется в целях обороны страны, безопасности государства и охраны правопорядка; 

обработка персональных данных осуществляется органами, осуществившими задержание субъекта персональных данных по подозрению в совершении преступления, либо предъявившими субъекту персональных данных обвинение по уголовному делу, либо применившими к субъекту персональных данных меру пресечения до предъявления обвинения, за исключением предусмотренных уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации случаев, если допускается ознакомление подозреваемого или обвиняемого с такими персональными данными; 

обработка персональных данных осуществляется в соответствии с законодательством о противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма; 

доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц; 

обработка персональных данных осуществляется в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о транспортной безопасности, в целях обеспечения устойчивого и безопасного функционирования транспортного комплекса, защиты интересов личности, 

общества и государства в сфере транспортного комплекса от актов незаконного вмешательства, а также, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц. 

3.10. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 3.7 и 3.8 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на Операторе. 

3.11. 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 Оператор 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 тридцати календарных  дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя. 

3.12. Оператор обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор обязан внести в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор обязан уничтожить такие персональные данные. 

Оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы. 

3.13. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати календарных дней с даты получения такого запроса. 

3.14. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы субъекту персональных данных или его представителю. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 3

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПРАВИЛА

работы с обезличенными персональными данными в случае обезличивания персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях

1. Общие положения

1.1. Правила работы с обезличенными персональными данными случае обезличивания в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях разработаны во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», 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» и Приказа Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996 
«Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных» и определяют порядок работы с обезличенными персональными данными в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях. 
2. Основные понятия и сокращения

2.1. В настоящих Правилах используются следующие понятия и сокращения: 

Администрация – администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурные подразделения; 

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа относятся:

1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности (профессию), не относящейся к должностям муниципальной службы в Администрации, ее структурных подразделениях; 
2) гражданин, замещающий (замещавший) должность муниципальной службы или должность (профессию), не относящуюся к должностям муниципальной службы в Администрации; 

3) гражданин, претендующий на замещение должности руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

4) гражданин, замещающий (замещавший) должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

5) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта Правил;

6) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрации;

7) физические лица и представители организаций, обратившиеся в Администрацию:

в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в связи с исполнением функций администрации;

8) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) граждане, проходящие практику в Администрации по договорам с образовательными учреждениями. 
персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных); 

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; 

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

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

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

3. Условия обезличивания

3.1. Обезличивание персональных данных осуществляется в соответствии с Приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 
№ 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных». 

3.2. Обезличивание применяется для снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения требований к защите информационных систем персональных данных по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей. 

3.3. Обезличивание должно обеспечивать возможность дальнейшей обработки персональных данных. 

3.4. Методы обезличивания персональных данных в Администрации: 

3.4.1. Введение идентификаторов – замена части значений персональных данных идентификаторами с созданием таблицы соответствия; 

3.4.2. Изменение состава или семантики – изменение состава или семантики персональных данных путем замены результатами статистической обработки, обобщения или удаления части сведений; 

3.4.3. Декомпозиция – разбиение множества (массива) персональных данных на несколько подмножеств (частей) с последующим раздельным хранением подмножеств; 

3.4.4. Перемешивание – перестановка отдельных записей, а также групп записей в массиве персональных данных; 

3.4.5. Другие способы. 

3.5. Обезличенные персональные данные, служебная информация о методах и параметрах реализации процедуры обезличивания не подлежат разглашению и должны храниться отдельно друг от друга. 

3.6. При передаче обезличенных персональных данных вместе с информацией о методах и параметрах реализации процедуры обезличивания необходимо обеспечить конфиденциальность канала передачи данных. 

4. Порядок работы с обезличенными персональными данными

4.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности. 

4.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации. 

4.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение: 

4.3.1. Парольной политики; 

4.3.2. Антивирусной политики; 

4.3.3. Правил работы со съемными носителями (если они используются); 

4.3.4. Правил резервного копирования; 

4.3.5. Правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем. 

4.4. При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение: 

4.4.1. Правил хранения бумажных носителей; 

4.4.2. Правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 4

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПЕРЕЧЕНЬ

персональных данных, обрабатываемых в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием

муниципальных услуг или осуществлением муниципальных функций

1. Основные понятия и сокращения:

1.1. В настоящем Перечне персональных данных, обрабатываемых в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг или осуществлением муниципальных функций (далее - Перечень) используются следующие понятия и сокращения:

Администрация – администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурные подразделения; 

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа относятся:

1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности (профессию), не относящейся к должностям муниципальной службы в Администрации, ее структурных подразделениях; 

2) гражданин, замещающий (замещавший) должность муниципальной службы или должность (профессию), не относящуюся к должностям муниципальной службы в Администрации; 

3) гражданин, претендующий на замещение должности руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

4) гражданин, замещающий (замещавший) должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

5) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта Перечня;

6) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрации;

7) физические лица и представители организаций, обратившиеся в Администрацию:

в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в связи с исполнением функций администрации;

8) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) граждане, проходящие практику в Администрации по договорам с образовательными учреждениями.
кадровая служба – отдел кадров и муниципальной службы Администрации; кадровая или иная служба структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение кадрового делопроизводства; 

бухгалтерия – отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации; иная служба (работник) структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение бухгалтерского учета; 

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

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. 

2. Администрация обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией трудовых правоотношений, иных правоотношений, связанных с ними: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения); 

число, месяц, год и место рождения; 

адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта; 

сведения об образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация по документу об образовании); 

сведения о послевузовском профессиональном образовании 

(наименование и год окончания образовательной или научной организации), ученой степени, ученого звании (дата присвоения, номера дипломов, аттестатов); 

сведения о владении иностранными языками, степень владения; 

сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

данные трудовой книжки, сведения об опыте работе, занимаемой должности, трудовом стаже; 

сведения о воинской обязанности и воинском звании; 

сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода 

работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты; 

сведения о пребывании за границей (страна, год и цель пребывания); 

сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены); 

сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, супруг (супруга)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об их изменении с указанием даты, места и причины изменения; 

сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи; 

сведения страхового свидетельства пенсионного страхования; 

сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; 

сведения о состоянии здоровья, результаты обязательных медицинских осмотров (обследований); 

сведения, содержащиеся в справке о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъектов персональных данных, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; -сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне); 

сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы; 

сведения трудового договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор; 

сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами; 

сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения; 

содержание подлинников и копий распоряжений, приказов по личному составу; 

содержание рекомендаций, характеристик в отношении субъекта персональных данных; 

фотографии субъекта персональных данных. 

3. Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций в Администрации обрабатываются следующие категории персональных данных: 

фамилия, имя, отчество (при наличии); 

адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, 

номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта; 

адрес электронной почты; 

сведения страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 

сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

иные сведения, указанные заявителем. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 5

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПОРЯДОК

доступа в помещения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, в которых ведется обработка персональных данных

1. Общие положения

1.1. Порядок доступа в помещения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок, Администрация) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 
«Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых 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» и другими нормативными правовыми актами. 

1.2. Целью настоящего Порядка является исключение несанкционированного доступа к персональным данным субъектов персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях. 
2. Основные понятия и сокращения

2.1. В настоящем Порядке используются следующие понятия и сокращения: 

Администрация – администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурные подразделения; 

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа относятся:

1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности (профессию), не относящейся к должностям муниципальной службы в Администрации, ее структурных подразделениях; 

2) гражданин, замещающий (замещавший) должность муниципальной службы или должность (профессию), не относящуюся к должностям муниципальной службы в Администрации; 

3) гражданин, претендующий на замещение должности руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

4) гражданин, замещающий (замещавший) должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

5) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта Порядка;

6) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрации;

7) физические лица и представители организаций, обратившиеся в Администрацию:

в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в связи с исполнением функций администрации;

8) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) граждане, проходящие практику в Администрации по договорам с образовательными учреждениями.
кадровая служба – отдел кадров и муниципальной службы Администрации; кадровая или иная служба структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение кадрового делопроизводства; 

бухгалтерия – отдел бухгалтерского учета и отчетности 

Администрации; иная служба (работник) структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение бухгалтерского учета; 

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

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; 

конфиденциальность персональных данных – порядок обработки персональных данных, который препятствует доступу к указанной информации третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, а также ее передаче; 

доступ к персональным данным – возможность получения персональных данных и их использование.

3. Доступ в помещения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, в которых ведется обработка персональных данных. 

3.1. Вскрытие и закрытие помещений, в которых ведется обработка персональных данных, осуществляется работниками Администрации, допущенными к обработке персональных данных, местом работы которых определены данные помещения. 

3.2. Запрещается оставлять материальные носители с персональными данными без присмотра в незапертом помещении, в котором осуществляется обработка персональных данных. 

3.3. Размещение информационных систем, в которых обрабатываются персональные данные, осуществляется в охраняемых помещениях. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним. 

3.4. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются работники Администрации, уполномоченные на обработку персональных данных. 

3.5. Нахождение лиц в помещениях Администрации, не являющихся лицами, допущенными к обработке персональных данных, возможно только при сопровождении уполномоченного работника Администрации на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с предоставлением персональных данных, предоставлением муниципальных услуг, осуществлением муниципальных функций. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 6

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПЕРЕЧЕНЬ

должностных обязанностей ответственных за организацию обработки

персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях

1. Общие положения

1.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях (далее – Администрация) в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных», нормативными правовыми актами администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 
2. Основные понятия и сокращения

Администрация – администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурные подразделения; 

субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных. К субъектам персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа относятся:

1) гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы или должности (профессию), не относящейся к должностям муниципальной службы в Администрации, ее структурных подразделениях; 

2) гражданин, замещающий (замещавший) должность муниципальной службы или должность (профессию), не относящуюся к должностям муниципальной службы в Администрации; 

3) гражданин, претендующий на замещение должности руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кемеровской области – Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

4) гражданин, замещающий (замещавший) должность руководителя муниципального учреждения, муниципального унитарного предприятия муниципального образования Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ Кузбасса, а также должность руководителя общества с ограниченной ответственностью, единственным участником которого является Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

5) лица, состоящие в родстве (свойстве) с субъектами персональных данных, указанными в подпунктах 1 - 4 настоящего пункта Перечня;

6) лица, представляемые к награждению, наградные материалы по которым представлены в Администрации;

7) физические лица и представители организаций, обратившиеся в Администрацию:

в связи с предоставлением муниципальной услуги;

в связи с исполнением функций администрации;

8) граждане, обратившиеся в Администрацию в соответствии с Федеральным законом «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) граждане, проходящие практику в Администрации по договорам с образовательными учреждениями.
кадровая служба – отдел кадров и муниципальной службы Администрации; кадровая или иная служба структурного подразделения Администрации, уполномоченная (ый) на ведение кадрового делопроизводства;

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

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; 

конфиденциальность персональных данных – порядок обработки персональных данных, который препятствует доступу к указанной информации третьим лицам без согласия субъекта персональных данных, а также ее передаче; 

доступ к персональным данным – возможность получения персональных данных и их использование; 

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; 

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

3. Права и обязанности ответственного за организацию обработки персональных данных

3.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации обязан: 

3.1.1. Осуществлять внутренний контроль за соблюдением лиц, уполномоченных на обработку персональных данных в Администрации требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных; 

3.1.2. Доводить до сведения работников Администрации положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных нормативных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных; 

3.1.3. Организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов в Администрации; 

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

3.2. Ответственный за обработку персональных данных в Администрации имеет право: 

3.2.1. Ответственный за обработку персональных данных вправе иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных, включающей: 

1) цели обработки персональных данных; 

2) категории обрабатываемых персональных данных; 

3) категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; 

4) правовые основания обработки персональных данных; 

5) перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в Администрации способов обработки персональных данных; 

6) описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств; 

7) дату начала обработки персональных данных; 

8) срок или условия прекращения обработки персональных данных; 

9) сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки; 

10) сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных, установленными Правительством Российской Федерации. 

3.2.2. Требовать от всех пользователей информационных систем персональных данных выполнения установленной технологии обработки персональных данных, инструкций и других нормативных правовых документов по обеспечению безопасности персональных данных. 

3.2.3. Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию безопасности персональных данных. 

3.2.4. Инициировать проведение служебных проверок по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых персональных данных и технических средств из состава информационных систем. 

3.2.5. Обращаться к главе Ленинск-Кузнецкого муниципального округа с предложением о приостановке процесса обработки персональных данных или отстранению от работы муниципальных служащих, работников Администрации, уполномоченных на обработку персональных данных, в случаях нарушения установленной технологии обработки персональных данных или нарушения режима конфиденциальности. 

3.2.6. Вносить свои предложения по совершенствованию организационных, технологических и технических мер защиты персональных данных в Администрации. 

3.2.7. Привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в Администрации, иных муниципальных служащих, работников Администрации. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 7

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, ______________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии))

_________________________________________________________________

(должность)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения с муниципальной службы. 
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен (а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией, и я обязан (а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена. 

«_____» ________ 20___ г. ___________ ________   _______________

(дата)



(подпись)
(расшифровка подписи)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 8

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных (для участников конкурса на формирование кадрового резерва  и лиц, состоящих в кадровом резерве, конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы)

Я,_________________________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________________________

(адрес регистрации)

___________________________________________________________________________________

(адрес фактического проживания)

___________________________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

___________________________________________________________________________________

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, 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», законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы» даю согласие администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа Кемеровской области – Кузбасса, расположенной по адресу: Кемеровская область, 
г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д. 47:

1. На обработку моих персональных данных, а именно:
- общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, пол, гражданство, образование, профессия, стаж работы (службы), семейное положение, паспортные данные); сведения о трудовой деятельности, сведения о судимости, сведения о воинском учете, сведения о повышении квалификации, профессиональной переподготовке, сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях, сведения о месте регистрации и фактического проживания, контактных телефонах, сведения о составе семьи, сведения о доходах и имуществе, принадлежащем мне и членам моей семьи на праве собственности, сведения о результатах медицинского обследования, сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, сведения о пребывании за границей, сведения о наличии заграничного паспорта.

2. На передачу моих персональных данных третьим лицам в целях проверки достоверности представленных сведений, формирования общего кадрового резерва Кемеровской области, в налоговые органы, в правоохранительные органы, в управление кадров и государственной службы Кемеровской области.

Обработка моих персональных данных может осуществляться с использованием средств автоматизации и без использования таких средств исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, содействия в трудоустройстве, обучения, продвижения по службе (работе).

Я предоставляю право администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе, передачу), размещение моей фамилии, имени, отчества, наименование должности на формирование кадрового резерва на сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа и сайте Администрации Кемеровской области – Кузбасса, обезличивание, блокирование, уничтожение.

Данное согласие действительно в течение трех лет со дня завершения конкурса. Согласие может быть отозвано мною на основании моего письменного заявления.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

______________  _________________  ___________________________________________
(дата)


(подпись)



(Ф.И.О. гражданина)

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 9

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных с целью реализации

трудовых отношений

Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ,  

Кемеровская область – Кузбасс 




«____» __________ 202__ 

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта персональных данных полностью) 
имеющий (ая) _________________________________________________________________, 

(вид документа, удостоверяющего личность)

паспорт серия ______ № _______, выдан _________________________________________ 

____________________________________________________________________________, 

(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)

проживающий (ая) ___________________________________________________________, 

 (почтовый индекс, адрес регистрации по месту жительства) 

____________________________________________________________________________

(адрес фактического проживания)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 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» ______________________________

 (даю / не даю согласия) 

Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, 47, (далее – Оператор), на обработку в целях реализации трудовых отношений в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: 

- фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения); 

- число, месяц, год и место рождения; 

- адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

- паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта; паспорта; 

- сведения об образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация по документу об образовании); 

- сведения о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной или научной организации), ученой степени, ученого звании (дата присвоения, номера дипломов, аттестатов); 

- сведения из ИФНС по Кемеровской области -Кузбассу, подтверждающие соблюдение гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, муниципальными служащими администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных действующим законодательством; 

- ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных действующим законодательством; 

- сведения о владении иностранными языками, степень владения; 

- сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

- данные трудовой книжки, сведения об опыте работе, занимаемой должности, трудовом стаже; 

- сведения о воинской обязанности и воинском звании; 

- сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты; 

- сведения о пребывании за границей (страна, год и цель пребывания); 

- сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, 

- дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены); 

- сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, супруг (супруга)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об их изменении с указанием даты, места и причины изменения; 

- сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи; 

- сведения страхового свидетельства пенсионного страхования; сведения страхового свидетельства пенсионного страхования; 

- сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

- сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; 

- сведения о состоянии здоровья, результаты обязательных медицинских осмотров (обследований); 

- сведения, содержащиеся в справке о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъектов персональных данных, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

- сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне); 

- сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы; 

- сведения трудового договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор; 

- сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами; 

- сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения; 

- иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 3.1 Правил обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях, утвержденных постановлением администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

- содержание подлинников и копий распоряжений, приказов по личному составу; 

- содержание рекомендаций, характеристик в отношении субъекта персональных данных; 

- фотографии субъектов персональных данных. 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки: 

- ввод, систематизация, хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе); 

- уточнение, обновление, изменение, модификация, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 

-использование персональных данных Оператором в связи со служебными отношениями; 

-передача персональных данных работника третьим лицам в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

- передача персональных данных работника третьим лицам в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

С данными может производиться автоматизированная и неавтоматизированная обработка. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления. 

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь в пятнадцатидневный календарный срок предоставить уточненные данные в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

___________


__________



 ____________________

(дата)



(подпись)




(расшифровка) 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 10

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных с целью предоставления администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа муниципальных услуг, исполнением муниципальных функций, а также в связи с реализацией права граждан на обращение в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ, 

Кемеровская область – Кузбасс 




«___» _________ 202__ 

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта персональных данных полностью)

имеющий(ая) ________________________________________________________________, 

(вид документа, удостоверяющего личность)

серия ______ № _______, выдан  ________________________________________________ ____________________________________________________________________________, 

(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи)

Проживающий (ая)___________________________________________________________, 

(почтовый индекс, адрес регистрации по месту жительства)

____________________________________________________________________________

(адрес фактического проживания)

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», 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» администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, 47, (далее Оператор), ________________________________________

(даю/ не даю согласие) 

на обработку персональных данных с целью предоставления администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа муниципальных услуг, исполнением муниципальных функций, а также в связи с реализацией права граждан на обращение в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Мои персональные данные, в отношении которых дается данное согласие, включают: 

фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии); 

данные документа, удостоверяющего личность; 

реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; 

идентификационный номер налогоплательщика; 

адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания); 

почтовый адрес; 

адрес электронной почты; 

указанный в обращении контактный телефон; 

иные ПДн, указанные заявителем в обращении (жалобе) или ставшие известными в ходе рассмотрения такого обращения, а также ПДн, содержащиеся в документах, представленных гражданином. 

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых Оператором способов обработки: 

ввод, систематизация, хранение персональных данных (в электронном виде и на бумажном носителе); 

уточнение, обновление, изменение, модификация, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных; 

использование персональных данных Оператором в связи со служебными отношениями; 

передача персональных данных работника третьим лицам в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации. 

С данными может производиться автоматизированная и неавтоматизированная обработка. 

Согласие вступает в силу со дня его подписания и действует в течение неопределенного срока. Согласие может быть отозвано мною в любое время на основании моего письменного заявления. 

В случае изменения моих персональных данных обязуюсь в пятнадцатидневный календарный срок предоставить уточненные данные в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.

________  _______________  ______________________

(дата)

(подпись)

(расшифровка) 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 11

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных работника или иных граждан при их передаче в банк ____________________________________________
Я,____________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность___________________________________

____________________________________________________________________________,

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

проживающий по адресу _______________________________________________________

____________________________________________________________________________,

настоящим подтверждаю, что своей волей и в своих интересах даю конкретное, информирование и сознательное согласие администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. расположенной по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д. 47, на обработку персональных данных (см. п. 3) на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях зачисления денежных средств на личный счет в банк_____________________________________ и их выплату через банковскую карту.

2. Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства Российской Федерации. 

3. Перечень персональных данных обрабатываемых администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа:

1) Фамилия имя отчество;

2) Адрес проживания;

3) Адрес регистрации;

4) Номер мобильного телефона;

5) Номер рабочего телефона:

6) Адрес электронной почты;

7) Должность;

8) Номер счета;

9) Номер карты;

10) Сумма;

11) Данные паспорта Российской Федерации.

4. Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа имеет право передавать персональные данные, указанные в п. 3 данного согласия, на обработку в банк________________________________________________________________________ 

5. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 7 ст. 14 ФЗ №152 «О персональных данных» от 27.07.2006).

6. Настоящее согласие дается до момента прекращения трудовых (договорных) отношений, утраты правовых оснований обработки персональных данных, после чего персональные данные уничтожаются.

7. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления на адрес администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручено лично под расписку представителю администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.

	«___»________________202 __г.

(дата)
	
	____________/_______________________

(подпись)                                        (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 12

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных с целью размещения персональных данных на официальном сайте администрации 

Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Я, _________________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность___________________________________

____________________________________________________________________________,

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

проживающий по адресу ______________________________________________________,

настоящим подтверждаю, что своей волей и в своих интересах даю конкретное, информирование и сознательное согласие администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий ул. Григорченкова, д. 47, на размещение персональных данных на официальном сайте организации в целях информирования. 

1. Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, распространения, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства Российской Федерации. 

2. Перечень персональных данных, обрабатываемых администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа:

2.1. Фамилия, Имя, Отчество;

2.2. Номер рабочего телефона;

2.3. Должность;

2.4. Фотография.

3. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (в соответствии с п. 7 ст. 14 ФЗ № 152 «О персональных данных» от 27.07.2006).

4. Настоящее согласие дается до окончания трудовых отношений, после чего персональные данные уничтожаются.

5. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления на адрес администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручено лично под расписку представителю администрации Ленинск-кузнецкого муниципального округа.

	«___»________________202 __г.

                              (дата)
	
	____________/____________________

           (подпись)                          (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 13

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия работников на обработку персональных данных с целью передачи персональных данных в контрольно-счетную комиссию 

Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Я, _________________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность____________________________________

____________________________________________________________________________,

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

проживающий по адресу _______________________________________________________

____________________________________________________________________________,

настоящим подтверждаю, что своей волей и в своих интересах даю конкретное, информирование и сознательное согласие администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д. 47, (далее Оператор), на обработку персональных данных (см. п. 3) при их передаче в контрольно-счетной комиссии Ленинск-Кузнецкого муниципального округа (652507, Кемеровская область – Кузбасс, 
г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д 47, кабинет № 321) на следующих условиях:

1. Согласие дается мною с целью ведения бухгалтерского и налогового учета, расчета и начисления заработной платы, отпускных выплат, начисления по больничным листам и прочих доходов, расчета сумм налогов и страховых взносов; выплата через банковскую карту зарплаты, пособий и иных выплат.

2. Настоящее согласие дается на осуществление передачи (предоставление, доступ) в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, а также любых иных действий без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства РФ. Перечень передаваемых персональных данных:

2.1. Фамилия Имя Отчество;

2.2. ИНН;

2.3. СНИЛС (№ страхового пенсионного свидетельства);

2.4. Пол;

2.5. Номер, дата трудового договора;

2.6. Дата рождения;

2.7. Место рождения;

2.8. Гражданство;

2.9. Данные документа, удостоверяющего личность (вид, серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ);

2.10. Адрес и дата регистрации;

2.11. Телефон;

2.12. Дата приема на работу;

2.13. Характер работы;

2.14. Вид работы (основной, по совместительству);

2.15. Структурное подразделение;

2.16. Занимаемая должность (специальность, профессия), разряд, класс (категория) квалификации;

2.17. Тарифная ставка (оклад), надбавка, руб.;

2.18. Основание трудоустройства;

2.19. Личная подпись;

2.20. Сведения о наградах, поощрениях, почетных званиях (наименование, номер, дата награды);

2.21. Сведения об отпусках (вид, период работы, количество дней, дата начала и окончания, основание);

2.22. Сведения о социальных льготах, на которые работник имеет право в соответствии с законодательством (наименование льготы, номер, дата выдачи документа, основание);

2.23. Сведения об увольнении (основания, дата, номер и дата приказа);

2.24. Объем работы;

2.25. Сведения о доходах;

2.26. Номер банковской карты;

2.27. Номер лицевого счета.

3. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных 
(в соответствии с п. 7 ст. 14 ФЗ №152 «О персональных данных» от 27.07.2006).

4. Настоящее согласие дается до момента прекращения трудовых (договорных) отношений, утраты правовых оснований обработки персональных данных, после чего персональные данные уничтожаются.

5. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления в адрес администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенного по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс,  г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д 47, по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручено лично под расписку представителю администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д 47, после чего Оператор обязуется в течение 30 (тридцати) календарных дней прекратить обработку персональных данных Субъекта вне рамок действующего законодательства.

	«___»________________202 __г.

                              (дата)
	
	____________/____________________

           (подпись)                           (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 14

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных практиканта

Я, _________________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность___________________________________

____________________________________________________________________________,

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

проживающий по адресу _______________________________________________________

____________________________________________________________________________,

настоящим подтверждаю, что своей волей и в своих интересах даю конкретное, информирование и сознательное согласие администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: Кемеровская область – Кузбасс,  652507, г. Ленинск-Кузнецкий, ул.  Григорченкова, 47, (далее – Оператор), на обработку персональных данных, (см. п. 3) на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях проведения всех видов практик студентов в соответствие с учебным планом, оформление временных пропусков на период прохождения практики. 

2. Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства Российской Федерации. 

3. Перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором: 

3.1. Фамилия, Имя, Отчество,

3.2. Образование; 

3.3. Специальность;

3.4. Паспортные данные;

3.5. Период прохождения практики;

3.6. Наименование образовательной организации;

3.7. Курс обучения.


Оператор имеет право передавать персональные данные субъекта в учебное заведение ___________________________________________________________________,

(наименование учебного заведения, адрес)

4. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных 
(в соответствии с п. 7 ст. 14 ФЗ № 152 «О персональных данных» от 27.07.2006).

5. Настоящее согласие дается до момента окончания прохождения практики, после чего персональные данные уничтожаются.

6. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления в адрес администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, 
ул. Григорченкова, 47, по почте заказным письмом с уведомлением о вручении, либо вручено лично под расписку представителю администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий ул. Григорченкова, 47.

	«___»________________202 __г.

                              (дата)
	
	____________/____________________

           (подпись)                           (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 15

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия на обработку персональных данных с целью соискателя должностей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Я,__________________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность___________________________________

____________________________________________________________________________,

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

проживающий по адресу ______________________________________________________

____________________________________________________________________________,

настоящим подтверждаю, что своей волей и в своих интересах даю конкретное, информирование и сознательное согласие администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: 652507, Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, 47, (далее – Оператор), на обработку персональных данных, (см. п. 3) на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях принятия решения о трудоустройстве.

2. Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства Российской Федерации. 

3. Перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором:

3.1. Фамилия имя отчество (при наличии);

3.2. Номер телефона;

3.3. е-mail;

3.4. Специальность.

4. Оператор имеет право передавать мои персональные данные на обработку в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных 
(в соответствии с п. 7 ст. 14 ФЗ № 152 «О персональных данных» от 27.07.2006).

6. Настоящее согласие дается до момента принятия решения о трудоустройстве, после чего персональные данные уничтожаются.

7. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления в адрес Администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручено лично под расписку представителю Администрация Ленинск-Кузнецкого муниципального округа».

	«___»________________202 __г.

                              (дата)
	
	____________/____________________

           (подпись)                           (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 16

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

 согласия на обработку персональных данных работника с целью занесения на Доску почета и информационный стенд Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.

Я, _________________________________________________________________________, 

(Фамилия Имя Отчество субъекта персональных данных полностью)

основной документ, удостоверяющий личность____________________________________

____________________________________________________________________________,

(вид, номер, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

проживающий по адресу _______________________________________________________

____________________________________________________________________________,

настоящим подтверждаю, что своей волей и в своих интересах даю конкретное, информирование и сознательное согласие администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: Кемеровская область – Кузбасс,  652507, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, 47, (далее – Оператор), на обработку персональных данных, (см. п. 3) на следующих условиях:

1. Согласие дается мною в целях размещения моих персональных данных на Доске почета администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа и на информационном стенде в организации.

2. Настоящее согласие дается на осуществление следующих действий в отношении моих персональных данных, которые необходимы для достижения указанных выше целей, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств, включая, без ограничения: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение моих персональных данных, а также любых иных действий с учетом действующего законодательства Российской Федерации. 

3. Перечень персональных данных, обрабатываемых Оператором:

3.1. Фамилия, Имя, Отчество;

3.2. Фотография;

3.3. Должность;

3.4. Структурное подразделение;

3.5. Общий стаж;

3.6. Стаж работы в отрасли;

3.7. Стаж работы в коллективе;

3.8. Уровень образования;

3.9. Специальность;

3.10. Государственные награды.

4. Оператор имеет право передавать мои персональные данные, указанные в п. 3, на обработку в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа: 652507, Кемеровская область – Кузбасс,  г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, 47.

5.  Субъект персональных данных по письменному запросу имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных 
(в соответствии с п. 7 ст. 14 ФЗ № 152 «О персональных данных» от 27.07.2006).

6. Настоящее согласие дается до момента прекращения трудовых (договорных) отношений, после чего персональные данные уничтожаются.

7. Согласие может быть отозвано путем направления соответствующего письменного уведомления в адрес администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по почте заказным письмом, с уведомлением о вручении, либо вручено лично под расписку представителю администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.

	«___»________________202 __г.

                              (дата)
	
	____________/____________________

           (подпись)                           (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 17

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 23 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА 

согласия субъекта персональных данных на обработку персональных 

данных в целях присвоения звания «Почетный гражданин 

Ленинска-Кузнецкого муниципального округа» 

Я,__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

____________________________________________________________________________

(адрес регистрации)

____________________________________________________________________________

(адрес фактического проживания)

____________________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

____________________________________________________________________________

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие администрации 
Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: Кемеровская область – Кузбасс, г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, д. 47:

1. На обработку моих персональных данных, а именно:

фотография и Ф.И.О. для размещения на Доске почета Ленинска-Кузнецкого муниципального округа, официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», опубликования в газете «Наша Знаменка»; 

общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, пол, гражданство, образование, профессия, стаж работы (службы), семейное положение, паспортные данные); сведения о трудовой деятельности, сведения о судимости; сведения о воинском учете; сведения об образовании; сведения о наградах (поощрениях), почетных званиях; сведения о месте регистрации и фактического проживания, контактных телефонах; сведения о составе семьи; сведения, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования; сведения о трудовой деятельности и другие персональные данные, представляемые для занесения на Доску почета Ленинска-Кузнецкого муниципального округа.

2. На передачу моих персональных данных третьим лицам в целях:

награждения (в налоговые органы, правоохранительные органы);

изготовления планшетов для Доски Почета Ленинска-Кузнецкого муниципального округа;

опубликования в газете «Наша Знаменка»; 

выплаты ежемесячного вознаграждения (в налоговые органы, Пенсионный фонд Российской Федерации), размещения сведений в ЕГИССО. 

Обработка моих персональных данных может осуществляться с использованием средств автоматизации и без использования таких средств исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

Я предоставляю право администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа осуществлять следующие действия (операции) с моими персональными данными: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача); размещение моей фотографии, моей фамилии, имени, отчества на официальном сайте администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», опубликование в газете «Наша Знаменка», размещение на Доске почета Ленинска-Кузнецкого муниципального округа; обезличивание; блокирование; уничтожение.

При изменении паспортных данных, места регистрации, сведений, содержащихся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования, обязуюсь в течение трех рабочих дней предоставить копии документов в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

	«___»________________202 __г.

                              (дата)
	
	____________/____________________

           (подпись)                           (И.О. Фамилия)


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 18

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

согласия субъекта персональных данных на обработку персональных 

данных в целях награждения наградами Ленинск-Кузнецкого муниципального округа

Я,__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, дата рождения)

____________________________________________________________________________

(адрес регистрации)

____________________________________________________________________________

(адрес фактического проживания)

____________________________________________________________________________

(паспорт: серия, номер, дата выдачи, кем выдан)

____________________________________________________________________________

В соответствии с Конституцией Российской Федерации, 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», законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ « О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы» даю свое согласие на обработку администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, расположенной по адресу: Кемеровская область – Кузбасс, 
г. Ленинск-Кузнецкий, ул. Григорченкова, 47 (далее – Оператор), моих персональных данных в целях награждения меня наградами Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, на получение моих персональных данных у третьей стороны в случаях, предусмотренных законодательством, а именно:

общие сведения (Ф.И.О., дата и место рождения, паспортные данные, сведения о месте регистрации и фактического проживания, контактных телефонах, содержащиеся в свидетельстве о постановке на учет в налоговом органе и страховом свидетельстве государственного пенсионного страхования.

Оператор вправе осуществлять все необходимые действия в соответствии с действующим законодательством с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу УФНС, обезличивание, блокирование, уничтожение, внесение в информационную систему, обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

Передача моих персональных данных иным лицам или их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия, за исключением случаев, предусмотренных законодательством. 

Настоящее согласие действует со дня его подписания до дня отзыва в письменной форме.

Об ответственности за достоверность представленных сведений предупрежден(а).

«___» _______________________________20___ __________________________________ 

(число, месяц, год) 





(подпись, расшифровка) 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 19

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий

отказа предоставить свои персональные данные

Ленинск-Кузнецкий муниципальный округ, «____» ______________ 20____ 

Мне, ___________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) субъекта персональных данных полностью)

паспорт серии ________ № ______, выдан _____________________________
_________________________________________________________________, 

(наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи) 

в соответствии со ст. 18 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» разъяснены следующие юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные для _________

(цели обработки) 

_________________________________________________________________

(указываются юридические последствия отказа для конкретной цели обработки) 

Субъект персональных данных: ______________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) (подпись) (дата) 

Разъяснения предоставил: __________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при наличии)) (подпись) (дата) 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 20

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ТИПОВАЯ ФОРМА ОБЯЗАТЕЛЬСТВА

о неразглашении персональных данных

Я, _________________________________________________________________________, 

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии)) 

___________________________________________________________________________, 

(должность, наименование структурного подразделения) 

В связи с выполнением своих трудовых обязанностей получаю доступ к персональным данным работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, структурных подразделений администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

Мне разъяснено, что в период исполнения своих трудовых обязанностей по трудовому договору, заключенному между мной и Администрацией Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, и предусматривающему работу с персональными данными мне будет предоставлен доступ к указанной информации. 

В период трудовых отношений обязуюсь обеспечивать конфиденциальность при работе с персональными данными, а именно: 

знать и соблюдать требования, предусмотренные действующим законодательством и локальными нормативными актами по получению, передаче, хранению, обработке сведений, составляющих персональные данные; 

принимать меры по установлению и сохранению режима конфиденциальности, предусмотренные действующим законодательством и локальными нормативными актами; 

не разглашать сведения, составляющие персональные данные, а также не совершать иных деяний, влекущих уничтожение или утрату таких 

сведений (их материальных носителей) или потерю их коммерческой или иной ценности для обладателя; 

незамедлительно сообщать об утрате или несанкционированном уничтожении сведений, составляющих персональные данные, своему непосредственному руководителю, а также об иных обстоятельствах, создающих угрозу сохранению конфиденциальности таких сведений. 

Я подтверждаю, что не имею права разглашать: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние с указанием даты, места и причины изменения); 

число, месяц, год и место рождения; 

адрес места регистрации и места жительства, места пребывания, номер контактного телефона или сведения о других способах связи; 

паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ и гражданство (в том числе прежнее с указанием даты, места и причины изменения), данные заграничного паспорта; 

сведения об образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация по документу об образовании); 

сведения о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной или научной организации), 

ученой степени, ученого звании (дата присвоения, номера дипломов, аттестатов); 

сведения о владении иностранными языками, степень владения; 

сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности (включая военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.); 

данные трудовой книжки, сведения об опыте работе, занимаемой должности, трудовом стаже; 

сведения о воинской обязанности и воинском звании; 

сведения о допуске к государственной тайне с указанием периода работы, службы, учебы, оформления, его формы, номера и даты; 

сведения о пребывании за границей (страна, год и цель пребывания); 

сведения о присвоенных классных чинах федеральной гражданской службы, дипломатических рангах, воинских или специальных званиях, классных чинах правоохранительной службы, классных чинах гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационных разрядах государственной службы, квалификационных разрядах или классных чинах муниципальной службы (кем и когда присвоены); 

сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети, муж (жена)), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство: фамилия, имя, отчество, сведения об изменении с указанием даты, места и причины изменения; 

сведения свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, 

сведения о месте работы или учебы членов семьи; 

сведения страхового свидетельства пенсионного страхования; 

сведения об идентификационном номере налогоплательщика; 

сведения страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан; 

сведения о состоянии здоровья, результаты обязательных медицинских осмотров (обследований); 

сведения, содержащиеся в справке о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера субъектов персональных данных, а также их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей; 

сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалам к ним; 

сведения экзаменационного, аттестационного листа муниципального служащего и отзывы об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период и уровне его знаний, навыков, умений (профессиональном уровне); 

сведения документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении муниципального служащего от замещаемой должности муниципальной службы; 

сведения трудового договора, а также дополнений и изменений, внесенных в трудовой договор; 

сведения о результатах проверки достоверности и полноты представленных муниципальным служащим сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении муниципальным служащим ограничений, установленных федеральными законами; 

сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения; 

иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 3.1 Правил обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях; 

содержание подлинников и копий распоряжений, приказов по личному составу; 

содержание рекомендаций, характеристик в отношении субъекта персональных данных; 

фотографии субъектов персональных данных. 

До моего сведения доведены с разъяснениями локальные нормативные акты в сфере обработки и защиты конфиденциальности персональных данных. Мне известно, что нарушение этих актов может повлечь дисциплинарную и материальную, административную, гражданско-правовую, уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Предупрежден (а) о том, что в случае разглашения мной сведений, касающихся персональных данных работников, я несу ответственность в соответствии со статьей 90 Трудового кодекса Российской Федерации. При возникновении необходимости передачи персональных данных третьим лицам, требуется согласие на передачу данных третьей стороне в соответствии с частью 1 статьи 88 Трудового кодекса Российской Федерации. 

В соответствии с подпунктом «в» пункта 6 части 1 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации трудовой договор со мной может быть расторгнут в случае разглашения мною персональных данных другого работника. 

Настоящее обязательство дано мной лично «____» ______ 20___ и действует бессрочно. 

(должность) (фамилия, имя, отчество (при наличии)) 

«___» _______________________________20___ _____________________ 

(число, месяц, год) (подпись, расшифровка) 

С персональными данными и иной конфиденциальной информацией ограниченного доступа работать согласен (а). 
_______________________________________ ____________________ «____» ____ 20___ 

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

 (подпись) 


(дата) 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 21

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима их защиты

1. Глава Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

1.1. Первый заместитель главы муниципального округа;

1.2. Заместитель главы муниципального округа – руководитель аппарата;

1.3. Заместитель главы муниципального округа по экономике;
1.4. Заместитель главы муниципального округа по социальным вопросам; 

1.5. Заместитель главы муниципального округа по жилищно-коммунальному хозяйству, транспорту, связи и строительству;
1.6. Заместитель главы Ленинск-Кузнецкого муниципального округа-начальник финансового управления;
2. Начальник юридического отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

2.1. Заместитель начальника юридического отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

3. Заведующий сектором – ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.
4. Заведующий сектором опеки и попечительства управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа.
4.1. Главный специалист сектора опеки и попечительства управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

5. Начальник отдела мобилизационной подготовки администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

6. Начальник организационного управления администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

6.1. Заместитель начальника организационного управления – начальник отдела организационного и документационного обеспечения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

6.2. Главный специалист отдела организационного и документационного обеспечения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

7. Начальник отдела кадров и муниципальной службы администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

7.1. Главный специалист отдела кадров и муниципальной службы администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

8. Начальник архивного отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;
8.1. Ведущий специалист архивного отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

9. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

9.1. Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

9.2. Заведующий сектором расчета и оплаты труда отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

9.3. Заведующий сектором учета муниципального имущества отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

9.4. Главный специалист сектора учета муниципального имущества отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

10. Заведующий отделом финансового контроля администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

11. Начальник отдела информатизации администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

12. Заведующий сектором информационных технологий администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;
13 Главный специалист отдела информатизации администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

14. Начальник управления архитектуры контроля строительства и жилья администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

15. Заведующий сектором учета, распределения и содействия строительству жилья управления архитектуры контроля строительства и жилья администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;
16. Главный специалист сектора учета, распределения и содействия строительству жилья управления архитектуры контроля строительства и жилья администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

17. Председатель КУМИ администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

18. Заместитель председателя КУМИ – начальник отдела по имущественным отношениям администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

19. Начальник отдела по земельным отношениям КУМИ администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 
20. Главный специалист отдела по земельным отношениям КУМИ администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

21. Председатель Контрольно-счетной комиссии;

22. Аудитор Контрольно-счетной комиссии;
23. Инспектор Контрольно-счетной комиссии
24. Начальник отдела по работе с информационными ресурсами (муниципальный центр управления);
25. Главный специалист отдела по работе с информационными ресурсами (муниципальный центр управления).
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 22

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПЕРЕЧЕНЬ

должностей работников администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделений, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

1. Начальник юридического отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа: 

2. Заместитель начальника юридического отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа:

3. Заведующий сектором – ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

4. Заведующий сектором опеки и попечительства управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа ;

5. Главный специалист отдела опеки и попечительства управления образования администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

6. Начальник отдела мобилизационной подготовки администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

7. Начальник отдела по работе с информационными ресурсами (муниципальный центр управления);

8. Главный специалист отдела по работе с информационными ресурсами (муниципальный центр управления);
9. Начальник организационного управления администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

10. Заместитель начальника организационного управления – начальник отдела организационного и документационного обеспечения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

11. Главный специалист отдела организационного и документационного обеспечения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

12. Начальник отдела кадров и муниципальной службы администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

13. Главный специалист отдела кадров и муниципальной службы администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

14. Начальник архивного отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

15. Ведущий специалист архивного отдела администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа; 

16. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

17. Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

18. Заведующий сектором расчета и оплаты труда отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

19. Заведующий сектором учета муниципального имущества отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

20. Главный специалист сектора учета муниципального имущества отдела бухгалтерского учета и отчетности администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

21. Начальник управления архитектуры контроля строительства и жилья администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

22. Заведующий сектором учета, распределения и содействия строительству жилья управления архитектуры контроля строительства и жилья администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

23. Главный специалист сектора учета, распределения и содействия строительству жилья управления архитектуры контроля строительства и жилья администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

24. Заместитель председателя КУМИ – начальник отдела по имущественным отношениям; 

25. Начальник отдела по земельным отношениям КУМИ администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

26. Главный специалист отдела по земельным отношениям КУМИ администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа;

27. Главный специалист по муниципальному земельному контролю КУМИ администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 23

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215 


ПЕРЕЧЕНЬ

информационных систем персональных данных в администрации

Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях

1. Информационная система «ПАРУС-Бюджет 7»; 

2. Информационная система «Контур. Персонал Госслужба»; 

3. Информационная система ЕГИССО; 

4. Информационная система СУФД; 

5. Информационная система АИС «Архивный фонд»; 

6. Информационная система «АИСТ ГБД»; 

7. Информационная система Клиент Сбербанк-бизнес онлайн; 

8. Информационная система «Digit МЭВ»; 

9. Информационная система «ТехноКад-Муниципалитет»; 

10. Информационная система «ССТУ.РФ»

11. Официальный сайт www.Lnkrayon.ru
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 24

	
	к постановлению администрации

	
	Ленинск-Кузнецкого

муниципального округа 

	
	от 29 марта 2023 г.
	№ 215


ПРАВИЛА

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки

персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях

1. Внутренний контроль осуществляется в целях определения соответствия обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях, требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон «О персональных данных») и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами (далее – внутренний контроль). 

2. Внутренний контроль подразделяется на текущий и внеплановый. 

3. Текущий внутренний контроль осуществляется на постоянной основе ответственным за организацию обработки персональных данных (далее – ответственный за организацию обработки персональных данных). Периодичность и порядок проведения текущего внутреннего контроля определяются правовым актом, издаваемым ответственным за организацию обработки персональных данных. В ходе осуществления текущего внутреннего контроля проверяется выполнение требований Федерального закона «О персональных данных», принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, устанавливающих, в том числе: 

правила обработки персональных данных в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях;

правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурных подразделениях; 

порядок доступа в помещения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурные подразделения, в которых ведется обработка персональных данных. 

4. Ответственный за организацию обработки персональных данных при проведении внутреннего контроля имеет право: 

4.1. Запрашивать у работников, осуществляющих обработку персональных данных соответствующих структурных подразделений администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, информацию, необходимую для реализации полномочий. 

4.2. Требовать от работников, осуществляющих обработку персональных данных, уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных, или полученных незаконным путем персональных данных. 

4.3. Принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации. 

4.4. Привлекать к дисциплинарной ответственности работников, осуществляющих обработку персональных данных возглавляемого структурного подразделения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации об обработке персональных данных в соответствии с Порядком замещения и освобождения должностей муниципальной службы и иных должностей в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, установленным в администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа. 

5. Внеплановый внутренний контроль осуществляется на основании поступившего в администрацию Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, ее структурное подразделение письменной информации о нарушении правил обработки персональных данных. 

Проведение внепланового внутреннего контроля осуществляется на основании правового акта администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, издаваемого должностным лицом администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, в адрес которого поступила информация, являющаяся основанием для проведения внепланового внутреннего контроля, либо по его поручению иным должностным лицом. 

6. Внеплановый внутренний контроль должен быть завершен не позднее 15 рабочих дней со дня поступления письменной информации. 

7. Ответственный за организацию обработки персональных данных направляет главе Ленинск-Кузнецкого муниципального округа по согласованию с заместителем главы Ленинск-Кузнецкого муниципального округа, курирующего деятельность структурного подразделения администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа (при наличии), информацию о выявленных в результате внутреннего контроля нарушениях и мерах, необходимых для их устранения. 

8. Внутренний контроль за соблюдением ответственными за организацию обработки персональных данных требований законодательства Российской Федерации о персональных данных осуществляется по поручению главы Ленинск-Кузнецкого муниципального округа определенным им структурным подразделением администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа (должностным лицом администрации Ленинск-Кузнецкого муниципального округа). 
