АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОАЛТАЙСКА АЛТАЙСКОГО КРАЯ

КОМИТЕТ ПО ФИНАНСАМ, НАЛОГОВОЙ И КРЕДИТНОЙ ПОЛИТИКЕ

ПРИКАЗ


г. Новоалтайск

31.12.2014 







                                   № 48
В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, 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, осуществляемой без использования средств автоматизации», 
постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными и муниципальными органами»  и постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»  
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Утвердить документы, определяющие политику в отношении обработки персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска:

1.1. Правила обработки и защиты персональных данных в  Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 1 к настоящему приказу.
1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 2 к настоящему приказу.
1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных 
в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 3 к настоящему приказу.
1.4. Перечень информационных систем персональных данных, используемых в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 4 к настоящему приказу.

1.5. Перечни персональных данных, обрабатываемых в Комитете 
по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 5 к настоящему приказу.

1.6. Перечень должностей муниципальных служащих Комитета 
по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным согласно приложению 6 к настоящему приказу.

1.7. Должностной регламент ответственного за организацию обработки персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 7 
к настоящему приказу.     
1.8. Форму обязательства  муниципального служащего Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению 8 к настоящему приказу.

1.9. Форму согласия на обработку персональных данных 
в  Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 9 к настоящему приказу.

1.10. Форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные 
в Комитет по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 10 к настоящему приказу.

1.11. Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 11 
к настоящему приказу.

1.12. Форму обязательства о неразглашении информации, содержащей персональные данные в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласно приложению 12
к настоящему приказу.

1.13. Форму листа ознакомления работника Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, 
с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных согласно приложению 13 к настоящему приказу.
1.14. Форму отзыва согласия на обработку персональных данных  согласно приложению 14 к настоящему приказу.

1.15. Форму согласия на получение персональных данных от третьих лиц согласно приложению 15 к настоящему приказу.

2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель комитета по финансам,
налоговой и кредитной политике  




             Л.В. Кулибаба
Приложение 1








к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ПРАВИЛА
 обработки и защиты персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила обработки и защиты персональных данных 
в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска (далее – Правила) разработаны на основании Конституции Российской Федерации, Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», 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 постановления Правительства Российской Федерации 
от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

1.2. Правила определяют цели, содержание и порядок обработки персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований, меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска (далее – Комитет).

1.3. Правила являются обязательными для исполнения всеми сотрудниками, ответственными за организацию и обработку персональных данных и имеющими доступ к персональным данным, обрабатываемым 
в Комитете.

2. Принципы и цели обработки персональных данных

2.1. Принципы обработки персональных данных:

2.1.1. обработка персональных данных осуществляется на законной и справедливой основе;

2.1.2. обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, определенных настоящими Правилами целей. 
Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных;

2.1.3. не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;

2.1.4. обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки;
2.1.5. содержание и объем персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки;

2.1.6. при обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и их актуальность по отношению к целям обработки персональных данных;

2.1.7. хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем это требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законодательством, локальными актами. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или 
в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законодательством или локальными нормативными актами.

2.2. Обработке в Комитете подлежат только персональные данные, которые отвечают нижеследующим целям их обработки:
- для реализации трудовых отношений с муниципальными служащими, работниками, осуществляющими техническое обеспечение Комитета, и рабочими, обслуживающими Комитет (далее – работники Комитета);

- для осуществления и выполнения функций, полномочий и обязанностей, возложенных на Комитет.

3. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере
персональных данных

3.1. Комитет устанавливает следующие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных:
- издание правовых актов по вопросам обработки персональных данных;

- назначение ответственных за организацию обработки персональных данных;
- определение лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных в Комитете и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных;

- ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, под роспись с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику Комитета в отношении обработки персональных данных, нормативными и правовыми актами по вопросам обработки персональных данных;

- получение персональных данных лично у субъекта персональных данных или его законного представителя, в случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны Комитет извещает об этом субъекта персональных данных заранее, получает его письменное согласие и сообщает ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;

- применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с Приказом 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»;

- осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных» и принятым в соответствии с ним правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике Комитета в отношении обработки персональных данных. 

4. Категории субъектов, персональные данные которых
обрабатываются, порядок и сроки их обработки и хранения

4.1. К категориям субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Комитете, относятся:

1) муниципальные служащие Комитета;

2) работники, осуществляющие техническое обеспечение Комитета;

3) рабочие, обслуживающие Комитет;

4) физические лица, в отношении которых обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации (далее – исполнение судебного акта);

5) физические лица, в отношении которых обработка персональных данных необходима для осуществления рассмотрения письменных и устных обращений по вопросам, относящимся к компетенции Комитета в порядке, установленном законодательством и нормативными правовыми актами 
о рассмотрении обращений граждан, с последующим уведомлением заявителей о результатах рассмотрения;

6) физические лица, в отношении которых обработка персональных данных необходима для исполнения договоров и осуществления социальных выплат. 
4.2. Документы, содержащие персональные данные, обрабатываются 
в сроки, обусловленные заявленными целями их обработки.

4.3. Использование персональных данных осуществляется с момента их получения оператором и прекращается:

1) по достижении целей обработки персональных данных;

2) в связи с отсутствием необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки персональных данных. 
4.4. Персональные данные в Комитете обрабатываются как без использования средств автоматизации, так и с их применением.

4.5. Информация о персональных данных может содержаться на бумажных носителях, на электронных носителях, в информационных системах персональных данных Комитета.  

4.6. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, хранятся раздельно в шкафах, установленных в кабинете, где находится рабочее место специалиста, осуществляющего обработку персональных данных в Комитете, исключающих возможность доступа посторонних лиц.

Персональные данные, содержащиеся на электронных носителях информации, хранятся в персональном компьютере специалиста, осуществляющего обработку персональных данных в Комитете, доступ к которому строго ограничен кругом лиц, определенных настоящим приказом.

4.7. Доступ к программному обеспечению, а также к персональной информации, хранящейся на электронных носителях, осуществляется при введении личного идентификатора и пароля пользователя.

4.8. Трудовые книжки, личные дела, личные карточки формы 
№ Т-2ГС(МС), Т-2 хранятся в металлических запираемых шкафах (сейфах), установленных в кабинете председателя комитета.

4.9. Персональные данные, содержащиеся на бумажных носителях, сдаются в архив или подлежат уничтожению после истечения установленного срока хранения.

5. Порядок уничтожения персональных данных при достижении

целей обработки или при наступлении иных законных оснований

5.1. Лицами, осуществляющими обработку персональных данных 
в Комитете, проводится систематический контроль и выделение документов 
на бумажных и/или электронных носителях, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения или подлежащих уничтожению при наступлении иных законных оснований.
5.2. Вопрос об уничтожении документов, содержащих персональные данные, по истечении срока их хранения, рассматривается на заседании постоянно действующей экспертной комиссии, состав которой утверждается приказом председателя комитета. 
На основе представленного в экспертную комиссию акта о выделении документов/дел к уничтожению выносится решение о его согласовании/несогласовании. По итогам заседания экспертной комиссии составляется протокол, и делаются соответствующие записи в акте о выделении к уничтожению документов/дел, затем акт предоставляется на утверждение председателю комитета.
5.3. Документы на бумажных носителях, выделенные к уничтожению согласно акту, уничтожаются способом, не позволяющим произвести считывание или восстановление персональных данных (измельчение, сжигание и пр.). Уничтожение персональных данных, содержащихся на электронных носителях, выделенных к уничтожению согласно акту, производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

5.4. По окончании процедуры уничтожения сведения об уничтожении вносятся в акт о выделении к уничтожению документов/дел.

6. Обязанности уполномоченных лиц на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных

при обработке персональных данных

6.1. Уполномоченные лица на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных работников обязаны:
1) знать и выполнять требования законодательства в области обеспечения защиты персональных данных, настоящих Правил;

2) хранить в тайне известные им персональные данные, информировать о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

3) соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;

4) обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.

6.2. При обработке персональных данных уполномоченным лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных запрещается:

1) использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях – при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке, статьях, выступлениях;

2) получать и обрабатывать персональные данные работника 
о политических, религиозных и иных убеждениях и частной жизни. В случаях, непосредственно связанных с вопросами трудовых отношений, данные 
о частной жизни (информация о жизнедеятельности в сфере семейных, бытовых, личных отношений) могут быть получены и обработаны только с письменного согласия сотрудника;

3) передавать персональные данные работников по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта);

4) снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные;

5) выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из места их хранения.  
7. Права и обязанности субъекта персональных данных
7.1. Субъект персональных данных или его законный представитель имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных в Комитете;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) применяемые в Комитете способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения Комитета, сведения о лицах 
(за исключением работников Комитета), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Комитетом или на основании законодательства;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен законодательством;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством;

8) наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Комитета, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;

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

7.2. Право субъекта персональных данных или его законного представителя на доступ к персональным данным ограничивается 
в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных».

7.3. Субъект персональных данных или его законный представитель вправе требовать от Комитета 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. 
7.4. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его законному представителю в доступной форме. В таких сведениях не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

7.5. Если субъект персональных данных или его законный представитель считает, что Комитет осуществляет обработку 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 или его законный представитель вправе обжаловать действия или бездействие Комитета в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

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

7.7. Субъект персональных данных или его законный представитель обязан:

1) передавать Комитету комплекс достоверных, документированных персональных данных, состав которых установлен законодательством;
2) своевременно сообщать уполномоченным Комитетом лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных об изменении своих персональных данных.

7.8. В целях защиты частной жизни, личной и семейной тайны субъект персональных данных или его законный представитель не должен отказываться от своего права на обработку персональных данных только с его согласия, поскольку это может повлечь причинение морального, материального вреда.

8. Ответственность лиц, уполномоченных на получение, 

обработку, хранение, передачу и любое другое использование

персональных данных

8.1. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, виновные в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную предусмотренную законодательством ответственность.

8.2. Контроль за соблюдением требований законодательства при обработке персональных данных осуществляется Комитетом путем проведения проверок по соблюдению и исполнению законодательства о персональных данных, которые проводятся в соответствии с Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленными Комитетом.
9. Меры, принимаемые для защиты персональных данных

9.1. Комитет для защиты персональных данных от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных принимает следующие меры:

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

- применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

- применение прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

- обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие мер;

- восстановление персональных данных, модифицированных и уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- установление правил доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

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







Приложение 2







к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ПРАВИЛА

рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их законных представителей в Комитете по финансам, налоговой

и кредитной политике Администрации города Новоалтайска 

1. Настоящие Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их законных представителей в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска (далее – соответственно Правила и Комитет) определяют порядок обработки поступающих в Комитет запросов субъектов персональных данных или их законных представителей.

2. Субъект персональных данных или его законный представитель имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных в Комитете;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных Комитетом;

3) применяемые в Комитете способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения Комитета, сведения о лицах (за исключением работников Комитета), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Комитетом или на основании законодательства;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен законодательством;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством;
8) информацию об осуществлении или о предполагаемой трансграничной передаче данных;
9) наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Комитета, если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;

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

3. Право субъекта персональных данных или его законного представителя на доступ к персональным данным ограничивается в соответствии с федеральными законами, в том числе в случаях, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных».

4. Сведения, указанные в пункте 2 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его законному представителю уполномоченным должностным лицом Комитета, осуществляющим обработку соответствующих персональных данных, при обращении либо при получении запроса на имя председателя комитета. Запрос должен содержать:

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его законного представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в правоотношениях с Комитетом, либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Комитете, подпись субъекта персональных данных или его представителя.
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
5. Уполномоченные должностные лица Комитета, осуществляющие обработку соответствующих персональных данных, обязаны сообщить субъекту персональных данных или его законному представителю 
информацию о наличии персональных данных, относящихся 
к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его законного представителя либо в течение 30 дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его законного представителя.

6. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его законному представителю в доступной форме. В таких сведениях не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

7. В случае если сведения, указанные в пункте 2 настоящих Правил, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Комитет или направить повторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

8. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно 
в Комитет или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 2 настоящих Правил, а также в целях ознакомления 
с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного 
в пункте 10 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 7 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

9. Комитет вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 10 и 11 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным.

10. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его законному представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его законного представителя Комитетом дается мотивированный письменный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных» или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его законного представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его законного представителя.
11. Субъект персональных данных или его законный представитель вправе требовать от Комитета 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. 

12. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица Комитета обязаны внести в них изменения.

13. Уполномоченные должностные лица Комитета обязаны уведомить субъекта персональных данных или его законного представителя о внесенных изменениях и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

14. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его законным представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица Комитета обязаны уничтожить такие персональные данные.

15. Уполномоченные должностные лица Комитета обязаны сообщить 
в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение тридцати дней 
с даты получения такого запроса.

16. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных лиц Комитета ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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от 31.12.2014 № 48
ПРАВИЛА

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 

персональных данных требованиям к защите персональных данных
в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике

Администрации города Новоалтайска

1. Настоящие Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска (далее – соответственно Правила и Комитет) определяют основания и порядок проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным действующим законодательством 
(далее – внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных).

2. Внутренний контроль соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в Комитете осуществляется на постоянной основе и в форме плановых и внеплановых проверок условий обработки персональных данных.

3. Постоянный контроль соответствия обработки персональных данных в Комитете требованиям к защите персональных данных возлагается на:

- председателя комитета, начальников отделов Комитета – при обработке персональных данных без использования средств автоматизации;

- должностное лицо, ответственное за обеспечение информационной безопасности, – при обработке персональных данных в информационных системах персональных данных Комитета.

4. Проверки условий обработки персональных данных (далее – проверки) осуществляются лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Комитете. 
5. Плановые проверки проводятся не реже одного раза в три года. Основанием для проведения внеплановой проверки является поступившее 
в Комитет письменное заявление о нарушениях правил обработки персональных данных. Проведение внеплановой проверки осуществляется ответственным за организацию обработки персональных данных в течение пяти рабочих дней с момента поступления в Комитет соответствующего заявления.
6. При проведении проверок должны быть полностью и объективно установлены:

- порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
- порядок и условия применения средств защиты информации;

- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных;

- соблюдение правил доступа к персональным данным;

- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа 
к персональным данным и принятие необходимых мер;

- мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним. 
7. Ответственный за организацию обработки персональных данных имеет право:

- запрашивать у муниципальных служащих (работников) Комитета информацию, необходимую для реализации полномочий;

- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

- вносить предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
- вносить предложения о привлечении к ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

8. Срок проведения проверки не может превышать тридцать календарных дней со дня начала проверки.

9. По результатам проведения проверки оформляется акт, в котором отражаются обстоятельства, установленные в ходе проверки, и меры, необходимые для устранения выявленных нарушений. 

О результатах внеплановых проверок сообщается заявителю 
в трехдневный срок с момента подписания акта.








Приложение 4








к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных, используемых 
в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике 
Администрации города Новоалтайска 

1. Программа «1С Предприятие».
2. Программа «1С Предприятие - Зарплата и кадры бюджетного учреждения».
3. Программа Система передачи бухгалтерской отчетности СБК «Контур-Экстерн».

4. Система «Сбербанк Бизнес ОнЛ@йн».







Приложение 5








к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ПЕРЕЧНИ

персональных данных, обрабатываемых в Комитете по финансам, 

налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска
1. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска в связи с реализацией трудовых отношений:

1.1. фамилия, имя, отчество (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

1.2. число, месяц, год рождения;

1.3. место рождения;

1.4. информация о гражданстве (в том числе прежние гражданства, иные гражданства);
1.5. вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
1.6. адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

1.7. номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

1.8. реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

1.9. идентификационный номер налогоплательщика;

1.10. реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

1.11. реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

1.12. семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших мужей (жен);

1.13. сведения о трудовой деятельности;

1.14. сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

1.15. сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательной организации, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

1.16. сведения об ученой степени;

1.17. информация о владении иностранными языками, степень владения;

1.18. медицинское заключение по установленной форме о наличии (отсутствии) у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
1.19. результаты обязательных предварительных (при поступлении на работу) и периодических медицинских осмотров (обследований), а также обязательного психиатрического освидетельствования; 
1.20. фотография;

1.21. сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей государственной гражданской службы, муниципальной службы с указанием органа, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;

1.22. сведения о пребывании за границей;

1.23. серия, номер документа, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами Российской Федерации, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;

1.24. информация о наличии или отсутствии судимости;

1.25. государственные награды, иные награды и знаки отличия;

1.26. сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

1.27. информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

1.28. сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего Комитета, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Комитете, сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей муниципального служащего Комитета, гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы в Комитете;

1.29. номер расчетного счета;

1.30. номер банковской карты;

1.31. иные персональные данные в соответствии с законодательными 
и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Алтайского края и муниципального образования город Новоалтайск необходимые для обеспечения кадровой работы.

2. Перечень персональных данных, обрабатываемых в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска в связи с осуществлением функций, полномочий и обязанностей, возложенных на Комитет:

2.1. фамилия, имя, отчество;
2.2. адрес регистрации и фактического проживания;

2.3. адрес электронной почты;
2.4. вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего его, дата выдачи;
2.5. идентификационный номер налогоплательщика;
2.6. реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

2.7. номера контактных телефонов;

2.8. место работы;

2.9. номер расчетного счета, банковской карты;
2.10. иные персональные данные, указанные заявителем в обращении, 
а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения.







Приложение 6








к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ПЕРЕЧЕНЬ

должностей муниципальных служащих Комитета по финансам, налоговой

и кредитной политике Администрации города Новоалтайска, замещение
которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

	№ 

п/п
	Должность
	Цели обработки
	Перечень 
персональных данных


	1.
	Председатель комитета
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;
-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в приложении 5 к настоящему приказу

	2.
	Заместитель председателя комитета, начальник отдела налогов и доходов
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;

-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в приложении 5 к настоящему приказу

	3.
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, главный бухгалтер
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;

-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п.п. 1.1, 1.2, 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10, 1.12, 1.16, 1.20, 1.26, 1.27, 1.29, 1.30, 1.31, п.2 приложения 5 к настоящему приказу


	4.
	Начальник

бюджетного

отдела 
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;

-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п.п. 1.1, 1.2, 1.6, 1.7, 1.13, 1.15, 1.20, 1.21, 1.26, п. 2 приложения 5 к настоящему приказу


	5.
	Начальник контрольно-ревизионного отдела
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;

-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п.п. 1.1, 1.2, 1.6, 1.7, 1.13, 1.15, 1.20, 1.21, 1.26, п. 2 приложения 5 к настоящему приказу

	6.
	Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, заместитель главного бухгалтера
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;

-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п.п. 1.1, 1.2, 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10, 1.12, 1.16, 1.20, 1.26, 1.27, 1.29, 1.30, 1.31, п.2 приложения 5 к настоящему приказу

	7.
	Главный специалист

отдела налогов и доходов
	-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п. 2 приложения 5 к настоящему приказу

	8.
	Ведущий специалист отдела налогов и доходов
	-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п. 2 приложения 5 к настоящему приказу

	9.
	Ведущий специалист - бухгалтер отдела бухгал-терского учета и отчетности
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;

-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п.п. 1.1, 1.2, 1.3, 1.5, 1.6, 1.7, 1.8, 1.9, 1.10, 1.12, 1.16, 1.20, 1.26, 1.27, 1.29, 1.30, 1.31, п.2 приложения 5 к настоящему приказу

	10.
	Главный специалист бюджетного отдела
	-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п.2 приложения 5 к настоящему приказу

	11.
	Ведущий специалист бюджетного отдела
	-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в п. 2 приложения 5 к настоящему приказу

	12.
	Главный специалист - программист
	- для реализации трудовых отношений с работниками Комитета;
-для осуществления функций, полномочий и обязанностей, указанных в Положении о Комитете
	Перечень персональных данных, указанных в приложении 5 к настоящему приказу
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к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
Должностной регламент
ответственного за организацию обработки персональных данных

в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике

Администрации города Новоалтайска

I. Общие положения

1.1. Настоящий должностной регламент закрепляет обязанности, права и ответственность лица, ответственного за обработку персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска (далее – Комитет).

1.2. Ответственное за организацию обработки персональных данных в Комитете лицо должно руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными  правовыми актами, приказами Комитета, регламентирующими вопросы обработки персональных данных, настоящим должностным регламентом.  

II. Должностные обязанности
2.1. Лицо, ответственное за обработку персональных данных, выполняет следующие обязанности:

- предоставляет субъекту персональных данных или его законному представителю по его просьбе информацию;

- доводит до сведения муниципальных служащих (работников Комитета) положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

- организует прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их законных представителей;

- разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных;

- осуществляет внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных в Комитете, в том числе требований к защите персональных данных.

III. Права
3.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, вправе:

- запрашивать и получать в установленном порядке от субъектов персональных данных сведений или их представителей, содержащие персональные данные;

- распоряжаться полученными персональными данными в пределах, установленных законодательством;

- в установленном порядке пользоваться системами связи, информационными базами данных и иными носителями информации Комитета. 

IV. Ответственность
4.1. Лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных, в соответствии со своими полномочиями владеющее информацией о субъектах персональных данных, получающее и использующие ее, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты, обработки, использования, хранения и передачи персональных данных.

4.2. Лицо, виновное в нарушении установленного законом порядка сбора, хранения, использования, распространения или защиты персональных данных, несет  дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в соответствии с действующим законодательством.
С должностным регламентом ознакомлен(а):

«______» __________________года
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к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
муниципального служащего Комитета по финансам, 
налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора, прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
_________________________________________________________________

(должность)

_________________________________________________________________

обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной трудового договора, освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.

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 без согласия субъекта персональных данных персональные данные, ставшие мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Мне разъяснена ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», и другими федеральными законами Российской Федерации.







_____________ ________________________







            (подпись)                     (расшифровка подписи)






Приложение 9







к приказу Комитета по финансам,







налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
Председателю Комитета

по финансам, налоговой 

и кредитной политике

Администрации города

Новоалтайска Алтайского края
_____________________________
(И.О. Фамилия)
 ____________________________

(должность работника)

_______________________________________________

(И.О. Фамилия работника)

СОГЛАСИЕ на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________

(Фамилия, Имя, Отчество)

даю согласие Комитету по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска Алтайского края, находящемуся 
по адресу: 658080, Алтайский край, город Новоалтайск, Парковая, д. 1а, 
на автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации обработку моих нижеперечисленных  персональных  данных, а именно - совершение действий, предусмотренных п. 3 ч. 1 ст. 3 Федерального закона 
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», содержащихся 
в настоящем согласии, в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, Положения о Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска Алтайского края, утвержденного решением Новоалтайского городского Собрания депутатов 
от 15.04.2014 № 21, и иных муниципальных правовых актов, содействия 
в прохождении муниципальной службы, в обучении и должностном росте, 
а также в целях обеспечения сохранности принадлежащего мне имущества и имущества комитета, учета результатов исполнения должностных обязанностей, а именно:

использовать все нижеперечисленные данные для формирования кадровых документов и для выполнения комитетом всех требований трудового законодательства;

использовать мои персональные данные в информационной системе для осуществления расчетов работодателя со мной как работником;

размещать мою фотографию, фамилию, имя и отчество на доске почета, на стендах в помещениях комитета, на официальном сайте муниципального образования;

создавать и размножать визитные карточки и телефонные справочники с моей фамилией, именем и отчеством, рабочим телефоном для осуществления мною трудовой деятельности;

иные действия, необходимые для достижения цели обработки персональных данных.

Срок или условие, в течение которого действует согласие: прекращение деятельности Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска Алтайского края, а так же прекращение трудовых отношений между субъектом персональных данных и оператором персональных данных.

1. Ф.И.О. __________________________________________________________

2. Дата рождения____________________________________________________

(число, месяц, год)

3.
Документ, удостоверяющий личность__________________________________

     (наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан)

___________________________________________________________________________________________________________________

4. Адрес регистрации по месту жительства________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________

(почтовый адрес)

5.
Адрес фактического проживания ______________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________

(почтовый адрес фактического проживания, контактный телефон)

6. ИНН____________________________________________________________

7. Номер страхового свидетельства пенсионного страхования______________

8. Иные персональные данные: имущественное положение, социальное положение, доходы, сведения об образовании, предыдущем месте работы.

Об   ответственности   за  достоверность   представленных   сведений предупреждена.

Согласие действительно до достижения целей обработки и может быть отозвано по моему требованию

_____________________     ______________      «____»__________20____года

          (И.О. Фамилия работника)                                   (подпись)     

Приложение 10

к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
РАЗЪЯСНЕНИЕ
субъекту персональных данных юридических последствий
отказа предоставить свои персональные данные

Мне, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

___________________________________________________________________

(адрес места жительства, серия и номер паспорта, дата выдачи, название выдавшего органа)

____________________________________________________________________,

в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации 
от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» разъяснено, что в случае отказа в предоставлении своих персональных данных Комитету по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска или несогласия на обработку моих персональных данных мои права могут быть не реализованы или реализованы не в полном объеме.







___________ ________________________







        (подпись)                     (расшифровка подписи)
Приложение 11

к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ПОРЯДОК

 доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных в Комитете по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска

1. Настоящий порядок доступа в помещения Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска (далее – Комитет), в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок), 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, осуществляемой без использования средств автоматизации» и другими нормативными правовыми актами.

2. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Уполномоченные лица Комитета, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

3. Обеспечение безопасности персональных данных  от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.

4. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также где хранятся носители информации, посторонние лица допускаются только в присутствии лиц, уполномоченных на обработку персональных данных.
Помещения, где хранятся персональные данные, оборудованы запирающимися шкафами (сейфами) для хранения информации на материальных носителях. Хранение персональных данных осуществляется раздельно в соответствии с целями обработки. Ключи находятся у лиц, уполномоченных на обработку персональных данных.

По окончании работы входные двери запираются, ключи находятся у лиц, уполномоченных на обработку персональных данных.

Для обеспечения внешней защиты персональных данных в Комитете используются программно-технические комплексы защиты информации.

Для обеспечения внутренней защиты персональных данных ответственным за организацию обработки персональных данных в Комитете 
до сведения муниципальных служащих (работников Комитета) доводятся положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований 
к защите персональных данных. 







Приложение 12

к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48






В Комитет по финансам, налоговой







и кредитной политике Администрации






города Новоалтайска







от ______________________________







        (Ф.И.О. субъекта персональных данных)







адрес: ___________________________







_________________________________



















телефон:_________________________

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО

 о неразглашении информации, содержащей персональные данные
Я, ___________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество полностью, должность)
_________________________________________________________________

предупрежден(а) о том, что на период исполнения должностных обязанностей в соответствии с должностным регламентом мне будет предоставлен доступ к информации, содержащей персональные данные. Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не передавать и не разглашать третьим лицам информацию, содержащую персональные данные, которая доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

2. В случае попытки третьих лиц получить от меня информацию, содержащую персональные данные, сообщать непосредственно руководителю.

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.

4. Выполнять требования нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. После прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, не разглашать и не передавать третьим лицам известную мне информацию, содержащую персональные данные.

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







___________ __________________________







       (подпись)                     (расшифровка подписи)















Приложение 13

к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
 муниципального служащего (работника) Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных 
(в том числе с требованиями к защите персональных данных)

Я, ___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

_________________________________________________________________

(должность)

_________________________________________________________________,

ознакомлен(а) с положениями законодательства Российской Федерации 
о персональных данных (в том числе с требованиями к защите персональных данных), локальными актами по вопросам обработки персональных данных.

Мною изучены положения Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ 
«О персональных данных», Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудового кодекса Российской Федерации, постановления 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 и муниципальными органами», приказа Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска.
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.

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







___________ ________________________

                                                                                             (подпись)                       (расшифровка подписи)








Приложение 14

к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
Председателю Комитет по финансам, 
налоговой
и кредитной политике 
Администрации
города Новоалтайска
_________________________________

(И.О.Фамилия полностью)






от ______________________________







        (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

адрес: ___________________________







_________________________________



















телефон:_________________________

ОТЗЫВ СОГЛАСИЯ

на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии с пунктом 1 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» отзываю у Комитета по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска согласие на обработку моих персональных данных.

Прошу прекратить обработку моих персональных данных в течение трех рабочих дней с момента поступления настоящего отзыва.

«_____» __________________года ___________ ________________________

                                          (дата)                                          (подпись)                     (расшифровка подписи)







Приложение 15

к приказу Комитета по финансам,








налоговой и кредитной политике








Администрации города








Новоалтайска








от 31.12.2014 № 48
В Комитет по финансам, налоговой
и кредитной политике Администрации
города Новоалтайска
_________________________________

(И.О.Фамилия)






от ______________________________







        (Ф.И.О. субъекта персональных данных)

адрес: ___________________________







_________________________________



















телефон:_________________________

СОГЛАСИЕ
на получение персональных данных от третьих лиц
Я, ___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 
№ 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Комитету по финансам, налоговой и кредитной политике Администрации города Новоалтайска на получение моих персональных данных о предыдущих местах работы и периодах трудовой деятельности от третьих лиц.

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

«_____» __________________года ___________ ________________________

                                          (дата)                                          (подпись)                     (расшифровка подписи)
34

