Приложение 2 
к приказу комитета 

от 17.06.2014  №81
ПРАВИЛА 

обработки персональных данных 
1. Общие положения
1.1.  Настоящие Правила обработки персональных данных (далее – Правила) разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Гражданским кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами  от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлениями Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 №687  «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012 №211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», от 01.11.2012 №1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», распоряжением администрации города Барнаула от 05.08.2009 №190 «О реализации Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

1.2.  Целью настоящих Правил является обеспечение защиты персональных данных работников от несанкционированного доступа, неправомерного их использования или утраты при обработке.
1.3.  Оператором, организующим и осуществляющим обработку персональных данных, является комитет по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула (далее – оператор).

1.4.  Правила устанавливают и определяют:

· цели обработки персональных данных;
· категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

· содержание обрабатываемых персональных данных;
· сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных;
· порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;

· форму согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных;

· форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;

· перечень информационных систем персональных данных;
· обязательство лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

· процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;
· порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных.

1.5.  Цели обработки персональных данных:

· реализация трудовых отношений;

· реализация бухгалтерского учета;

· осуществление муниципальной функции «Администрирование доходов бюджета» (далее – муниципальная функция).
1.6.  Обработка персональных данных осуществляется после получения от субъекта персональных данных Заявления о согласии на обработку персональных данных (приложение 1), за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
В случае, когда предоставление персональных данных является обязательным, оператор обязан разъяснить субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставить его персональные данные и получить от него Разъяснения субъекту персональных данных о юридических последствиях отказа предоставить свои персональные данные (приложение 2).
1.7.  Персональные данные обрабатываются оператором                                      с использованием и без использования средств автоматизации.

1.8.  Оператор осуществляет обработку персональных данных                           с использованием средств автоматизации в информационных системах персональных данных согласно Перечню информационных систем персональных данных, утвержденному приказом оператора.
1.9.  Сроки обработки и хранения персональных данных определяются исходя из целей обработки персональных данных, если иной срок                              не установлен Федеральным законом или договором, стороной которого является субъект персональных данных.
1.10. В случае если персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, оператор обязан в срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных (его представителем) подтверждающих это сведений, внести в них соответствующие изменения. 
Если персональные данные являются незаконно полученными                       или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, оператор обязан уничтожить такие персональные данные в срок, не превышающий семи рабочих дней.
2. Обработка персональных данных с целью реализации трудовых отношений
2.1.  К субъектам, персональные данные которых обрабатываются                       с целью реализации трудовых отношений, относятся:

лица, претендующие на замещение должностей муниципальной службы и должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы,                          в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула;

лица, замещающие (замещавшие) должности муниципальной службы                и должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула.
2.2.  Содержание обрабатываемых персональных данных:

· анкетные и биографические данные гражданина, в том числе адрес места жительства и проживания;

· паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;

· сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

· сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышении квалификации и переподготовке;

· сведения о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учебы членов семьи;

· сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (в случаях, установленных законом);

· сведения об отношении к воинской обязанности;

· сведения о доходах и обязательствах имущественного характера,                    в том числе членов семьи;

· сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

· сведения о социальных льготах и социальном статусе;

· сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

· иные сведения, необходимые для обработки оператором персональных данных.
2.3.  Сроки обработки и хранения персональных данных определяются               в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3. Обработка персональных данных с целью реализации бухгалтерского учета
3.1.  К субъектам, персональные данные которых обрабатываются                  с целью реализации бухгалтерского учета, относятся:

лица, замещающие (замещавшие) должности муниципальной службы               и должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула;

3.2. Содержание обрабатываемых персональных данных:

· фамилия, имя, отчество физического лица;

· паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;
· сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

· сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;
· сведения об иждивенцах;
· иные сведения, необходимые для обработки оператором персональных данных.
3.3. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются  в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4. Обработка персональных данных с целью осуществления муниципальной функции
4.1.  К субъектам, персональные данные которых обрабатываются                       с целью выполнения муниципальной функции, относятся:

физические лица – плательщики налога в местный бюджет;
физические лица – плательщики штрафов.
4.2.  Содержание обрабатываемых персональных данных:
· фамилия, имя, отчество физического лица;

· адрес места жительства и проживания;
· паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;
· сведения об идентификационном номере налогоплательщика.
4.3.  Сроки обработки и хранения персональных данных определяются               в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. Порядок уничтожения персональных данных
5.1. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению                по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости                            в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом, в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных или утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом или соглашением, стороной по которому является субъект персональных данных.
5.2. Решение о необходимости уничтожения персональных данных принимает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных.

5.3. Уничтожение персональных данных производится путем физического уничтожения носителя персональных данных или путем удаления персональных данных без физического повреждения носителя персональных данных.
5.4. При необходимости уничтожения части персональных данных, содержащихся на бумажном носителе, с указанного носителя предварительно копируются сведения, не подлежащие уничтожению, затем уничтожается сам носитель.

5.5. Факт уничтожения персональных данных оформляется соответствующим актом.

6. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных
6.1. При обработке персональных данных оператор принимает меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных, в том числе осуществляет следующие процедуры:

· назначает лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула, действующее в соответствии с должностной инструкцией лица, ответственного за организацию обработки персональных данных, утверждаемой приказом оператора;

· применяет правовые, организационные и технические меры                    по обеспечению безопасности персональных данных;

· осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ                                   «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

· производит оценку вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации и настоящих Правил;

· знакомит работников, осуществляющих обработку или имеющих доступ к персональным данным, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и настоящими Правилами.
6.2. В структурных подразделениях оператора назначаются лица, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных.                      При назначении лица оформляется Обязательство лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения с ним трудового договора (приложение 3).

6.3. Перечень должностей, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, утверждается приказом оператора.
6.4. В целях обеспечения безопасности обработки персональных данных с использованием средств автоматизации оператор назначает администратора безопасности информационных систем персональных данных, действующего               в соответствии с должностной инструкцией, утверждаемой руководителем оператора.
6.5. Оборудование и охрана помещений, в которых ведется обработка                и хранение персональных данных, должны обеспечивать сохранность носителей персональных данных, а также исключать возможность неконтролируемого проникновения или пребывания посторонних лиц.

6.6. Доступ в помещения, в которых производится обработка персональных данных, осуществляется в соответствии со списком сотрудников, допущенных к соответствующим персональным данным, утверждаемым приказом оператора, в порядке, установленном приказом оператора.

6.7. Организация рабочих мест в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, должна соответствовать условиям, обеспечивающим персональную ответственность за сохранность обрабатываемых персональных данных. 
6.8. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ                                 «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, организует проведение проверок условий обработки персональных данных в соответствии с Правилами осуществления в комитете по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, утверждаемыми приказом оператора.
7. Ответственность за нарушение законодательства
Лица, виновные в нарушении требований, установленных правовыми актами, регулирующими отношения в сфере обработки персональных данных, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 
к Правилам обработки персональных данных 

ЗАЯВЛЕНИЕ

о согласии на обработку персональных данных

Я,_________________________________________________________________________________

(Фамилия, имя, отчество)

проживающий (ая) по адресу ________________________________________________________________

(Индекс, область, район, населённый пункт, улица, дом, корпус, квартира)

________________________________________________________________________________________________________________

Документ удостоверяющий личность:________________________________________________________________

наименование, серия и номер

_______________________________________________________________________________________

дата выдачи, организация выдавшая документ

В соответствии с требованиями статьи 9 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» даю добровольное согласие на обработку моих персональных данных комитету по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула, находящемуся по адресу – 656056, г.Барнаул, пр-кт Ленина, 6  – (далее – «Оператор»), с целью осуществления трудовых отношений с Оператором, оказания содействия в трудоустройстве, обучении и продвижении по службе, обеспечения личной безопасности, взаимоотношений с Федеральной налоговой службой Российской Федерации, Пенсионным фондом Российской Федерации, Фондом социального страхования Российской Федерации и другими организациями для предоставления мне и членам моей семьи мер социальной поддержки.

Согласие дается Оператору для обработки следующих персональных данных: фамилия, имя, отчество, пол, дата и место рождения, адрес регистрации и места фактического проживания, гражданство, знание иностранного языка, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, контактный телефон, копии паспорта, реквизиты полисов обязательного медицинского страхования, страховой номер индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС), индивидуальный номер налогоплательщика, сведения о воинском учете, семейное положение и состав семьи, сведения об образовании и трудовом стаже, о заработной плате, подоходном налоге, взносах в пенсионный фонд, социальных льготах, сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, содержание трудового договора.

Предоставляю Оператору право осуществлять действия (операции) с моими персональными данными, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение) использование, обезличивание, блокирование персональных данных.

Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронные базы данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы.

Я не возражаю против передачи моих персональных данных Оператором третьим лицам в соответствии  с заключенными договорами и соглашениями в целях соблюдения моих законных прав и интересов, а так же               для осуществления мер социальной защиты, поощрения или награждения.

Я разрешаю признавать мои персональные данные в составе: фамилия, имя, отчество, дата рождения, должность, номер телефона общедоступными.

Я разрешаю обработку моих биометрических персональных данных (фотография) для оформления служебного удостоверения, анкеты, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации                    от 26.05.2005 №667-р (в ред. распоряжения правительства РФ от 16.10.2007 №1428-р),  унифицированной формы №Т-2, Т-2 ГС(МС), утвержденной постановлением Госкомстата России от 05.01.2004 №1, размещения                          на информационном стенде Оператора.

Срок хранения моих персональных данных в электронных базах данных, банках данных или хранилищах данных соответствует сроку хранения приказов по личному составу учреждения (организации)                  и составляет 75 (семьдесят пять) лет.

Настоящее согласие действует в течение всего срока моих трудовых отношений с комитетом                         по финансам, налоговой и кредитной политике города Барнаула.

Настоящее согласие вступает в законную силу в день его подписания.

Настоящее заявление может быть отозвано мною в письменной форме в любое время по моему усмотрению.

Я осознаю, что в случае отзыва мной согласия либо прекращения трудовых отношений дальнейшая обработка персональных данных Оператором будет продолжаться  в целях исполнения обязательств по трудовому договору и в соответствии с Трудовым кодексом РФ. Я ознакомлен с тем, что для полного прекращения обработки моих персональных данных Оператором должен быть расторгнут трудовой договор, после чего эти данные будут храниться в течение срока, определенного в соответствии с Архивным законодательством РФ.
«    » _         _201__                                                         ___________________/_______________

                                                                                                                                       ФИО 
                      подпись заявителя
Приложение 2
к Правилам обработки 

персональных данных

РАЗЪЯСНЕНИЯ

субъекту персональных данных о юридических последствиях

отказа предоставить свои персональные данные

    Мне, _____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

____________________________________________________________________

(вид документа, удостоверяющего личность, серия, номер, когда и кем выдан)

____________________________________________________________________

разъяснены  следующие  юридические  последствия  отказа  предоставить  свои

персональные данные для _____________________________________________

(цели обработки)

____________________________________________________________________
(указываются юридические последствия отказа для конкретной цели обработки)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Субъект персональных данных:

_______________________________ ______________ «___»___________20__г.
                       (фамилия, имя, отчество)                                  (подпись)                                  (дата)

Разъяснения предоставил:

_______________________________ ______________ «___»___________20__г.
                       (фамилия, имя, отчество)                                  (подпись)                                  (дата)

Приложение 3
к Правилам обработки                        персональных данных                        
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,              о прекращении обработки персональных данных, ставших известными ему                 в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения с ним трудового договора
    Я, _______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

исполняющий(ая)    должностные    обязанности   по   замещаемой   должности

____________________________________________________________________
___________________________________________________________________,

(должность, наименование структурного подразделения)

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи  с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора (контракта).

    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,   ставшие  известными  мне  в  связи  с  исполнением должностных обязанностей.

    Я  предупрежден(а)  о том, что в случае нарушения данного обязательства буду  привлечен(а)  к  ответственности  в  соответствии                         с законодательством Российской Федерации.

___________________________ _________________ «____» _________ 20___ г.

                   (фамилия, инициалы)                                      (подпись)

