Утверждена
распоряжением председателя 

Контрольно – счетной комиссии округа 

от 09.01.2023 № 13 - р

Политика Контрольно - счетной комиссии Усть – Кубинского муниципального округа Вологодской области в отношении обработки персональных данных
1. Общие положения
1.1. Настоящая Политика Контрольно - счетной комиссии Усть – Кубинского муниципального округа Вологодской области (далее – Контрольно – счетная комиссия округа, Оператор) в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) разработана во исполнение требований п. 2 ч. 1 ст. 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Закон о персональных данных) в целях обеспечения защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.

1.2. Политика действует в отношении всех персональных данных, которые обрабатывает Контрольно – счетная комиссия округа (далее – Оператор).

1.3. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных данных, возникшие у Оператора как до, так и после утверждения настоящей Политики.

1.4. Во исполнение требований ч. 2 ст. 18.1 Закона о персональных данных настоящая Политика публикуется в свободном доступе в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на сайте Усть – Кубинского муниципального округа.

1.5. Понятия, связанные с обработкой персональных данных, используются в том значении, в котором они приведены в статье 3 Закона о персональных данных.

1.6. Основные права и обязанности Оператора.

1.6.1. Оператор имеет право:

1) самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, если иное не предусмотрено Законом о персональных данных или другими федеральными законами;

2) поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные Законом о персональных данных;

3) в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в Законе о персональных данных или иных Федеральных законах.

1.6.2. Оператор обязан:

1) организовывать и осуществлять обработку персональных данных в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;

2) отвечать на обращения и запросы субъектов персональных данных и их законных представителей в соответствии с требованиями Закона о персональных данных;

3) сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти рабочих дней, с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней, в случае направления оператором в адрес уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

1.7. Основные права субъекта персональных данных.

1.7.1. Субъект персональных данных имеет право:

1) получать информацию, касающуюся обработки его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами;

2) 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) обжаловать в Роскомнадзоре или в судебном порядке неправомерные действия или бездействия Оператора при обработке его персональных данных.

1.8. Контроль за исполнением требований настоящей Политики осуществляется уполномоченным лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных у Оператора.

1.9. Ответственность за нарушение требований законодательства Российской Федерации и нормативных актов Контрольно – счетной комиссии округа в сфере обработки и защиты персональных данных определяется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2. Цели обработки персональных данных
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

2.2. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

2.3. Обработка Оператором персональных данных осуществляется в следующих целях:

-   обеспечения задач кадровой работы, в том числе кадрового учета, делопроизводства, содействия в осуществлении служебной (трудовой) деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности субъектов персональных данных, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, осуществления гражданско-правовых, договорных отношений, реализации полномочий Контрольно – счетной комиссии округа, ведения бухгалтерского учета, осуществления пропускного режима, а также в целях противодействия коррупции.

2.4. Обработка персональных данных работников может осуществляться исключительно в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов.

3. Правовые основания обработки персональных данных
3.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность нормативных правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональных данных, в том числе:

-   Конституция Российской Федерации;

-   Гражданский кодекс Российской Федерации;

-   Трудовой кодекс Российской Федерации;

-   Налоговый кодекс Российской Федерации;

-   Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с изменениями и дополнениями);

-   Федеральный закон от 06.12.2011 N 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-   Федеральный закон от 15.12.2001 N 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;

-   Федеральный закон от 01.04.1996 N 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования»;

- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 6 декабря 2011 года № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», 

- Федеральный закон от 6 апреля 2011 года № 63-ФЗ «Об электронной подписи», 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

- решение Представительного Собрания  округа от 25 октября 2022 года № 35 «О Положении о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Усть - Кубинского муниципального округа», 

- решение Представительного Собрания округа от 25 октября 2022 года № 37 «Об утверждении Правил о проведении аттестации муниципальных служащих в органах местного самоуправления Усть - Кубинского муниципального округа Вологодской области»;

- решение Представительного Собрания округа от 9 ноября 2022 года № 59 «О порядке ведения реестра муниципальных служащих органов местного самоуправления Усть-Кубинского муниципального округа; 
-   иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью Оператора.

3.2. Правовым основанием обработки персональных данных также являются:

-   договоры и государственные контракты, заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных;

-   согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных
4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки, предусмотренным в разд. 2 настоящей Политики. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

4.2. Оператор может обрабатывать персональные данные следующих категорий субъектов персональных данных:

4.2.1. Персональные данные, обрабатываемые в связи с реализацией служебных (трудовых) отношений:

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии, в том числе информация о смене фамилии, имени, отчества);

2) дата и место рождения;

3) гражданство;

4) данные российского паспорта (серия, номер, когда и кем выдан);

5) данные заграничного паспорта (серия, номер, кем и когда выдан);

6) сведения о пребывании за границей (когда, где, с какой целью);

7) место жительства и дата регистрации по месту жительства, место фактического проживания;

8) номера контактных телефонов (домашнего, рабочего, мобильного);

9) семейное положение (информация о вступлении в брак, в случае развода - данные о разводе);

10) сведения о близких родственниках (отец, мать, усыновители, усыновленные, братья и сестры, дети, а также жена (муж), в том числе бывшие):

11) степень родства, фамилия, имя, отчество (последнее – при наличии, в том числе информация о смене фамилии, имени, отчества);

12) дата и место рождения;

13) место работы (учебы), должность;

14) адрес регистрации и фактического проживания (в случае проживания за границей - с какого времени проживают);

15) сведения об оформлении документов для выезда на постоянное место жительства в другое государство (в том числе в связи с работой либо обучением);

16) сведения о полученном образовании;

17) сведения о судимости;

18) сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

19) сведения об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание иностранного языка и языков народов Российской Федерации);

20) сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже государственной гражданской службы Российской Федерации, муниципальной службы;

21) сведения о состоянии здоровья (заключение медицинского учреждения установленной формы об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу и ее прохождению);

22) сведения о замещаемой должности;

23) сведения о наличии допуска к государственной тайне, оформленного за период работы, службы, учебы;

24) сведения о классных чинах, воинских и специальных званиях;

25) сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке;

26) сведения о награждении государственными и ведомственными наградами, иными наградами и знаками отличия;

27) сведения об отпусках и командировках;

28) сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационного экзамена;

29) сведения об участии в конкурсных процедурах, включении в кадровый резерв;

30) информация о проведении служебных проверок, наложении дисциплинарных взысканий;

31) сведения о поощрении;

32) сведения о доходах (расходах), имуществе и обязательствах имущественного характера, в том числе супруга (супруги) и несовершеннолетних детей;

33) сведения о временной нетрудоспособности;

34) реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

35) реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);

36) реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;

37) сведения о социальных льготах;

38) информация о доходах, выплатах и удержаниях;

39) реквизиты банковских счетов;

40) личное фото;

41) адрес электронной почты;

42) иные персональные данные, предоставленные субъектом персональных данных или требуемые в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.2. Персональные данные физических лиц, обрабатываемые в целях исполнения полномочий Контрольно – счетной комиссии округа, в том числе в связи с рассмотрением обращений:

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

2) адрес места жительства (место пребывания);

3) адрес электронной почты;

4) указанный в обращении контактный телефон;

5) сведения, содержащиеся в доверенности (в случае обращения представителя заявителя);

6) иные персональные данные, указанные заявителем в обращении (жалобе), а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения (при наличии письменного согласия физического лица).

4.2.3. Персональные данные, обрабатываемые в целях заключения договоров и ведения расчетов с физическими лицами:

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

2) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа выдавшего его, дата выдачи;

3) адрес местожительства (место пребывания);

4) реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

5) реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);

6) информация о выплатах;

7) реквизиты банковских счетов;

8) номера контактных телефонов (домашнего, рабочего, мобильного);

9) адрес электронной почты;

10) иные персональные данные, предоставленные субъектом персональных данных или требуемые в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.4. Персональные данные физических лиц, участвующих в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Контрольно – счетной комиссии округа и конкурсе по формированию кадрового резерва:

1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии, в том числе информация о смене фамилии, имени, отчества);

2) дата рождения;

3) гражданство;

4) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа выдавшего его, дата выдачи;

5) место жительства и дата регистрации по месту жительства, место фактического проживания;

6) номера контактных телефонов (домашнего, рабочего, мобильного);

7) семейное положение (состав семьи);

8) сведения о близких родственниках (Ф.И.О., даты рождения членов семьи);

9) место работы (учебы), должность;

10) сведения о полученном образовании;

11) сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже государственной гражданской службы, муниципальной службы;

12) сведения о состоянии здоровья (заключение медицинского учреждения установленной формы об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу и ее прохождению);

13) сведения о замещаемой должности;

14) сведения о награждении государственными и ведомственными наградами, иными наградами и знаками отличия;

15) информация о проведении служебных проверок, наложении дисциплинарных взысканий;

16) сведения о поощрении;

17) номера контактных телефонов (домашнего, рабочего, мобильного);

18) иные персональные данные, предоставленные субъектом персональных данных или требуемые в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.5. Персональные данные, обрабатываемые в целях осуществления Контрольно – счетной комиссией округа внешнего муниципального финансового контроля:

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

2) дата рождения (число, месяц, год);

3) адрес места жительства (места пребывания);
4) род занятий, место работы, должность;

5) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа выдавшего его, дата выдачи;

6) сведения, содержащиеся в доверенности (в случае обращения представителя);

7) номера контактных телефонов (домашнего, рабочего, мобильного);

8) иные персональные данные, предоставляемые в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.6. Персональные данные, обрабатываемые в целях использования электронных подписей при совершении гражданско-правовых сделок, оказании муниципальных услуг, исполнении муниципальных функций, при совершении иных юридически значимых действий:
1) фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);

2) дата и место рождения;

3) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа выдавшего его, дата выдачи;

4) место жительства и дата регистрации по месту жительства, место фактического проживания;

5) номера контактных телефонов (домашнего, рабочего, мобильного);

6) реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);

7) реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);

8) место работы, должность;

9) адрес электронной почты;

10) сведения, содержащиеся в доверенности (в случае обращения представителя);

11) иные персональные данные, предоставляемые в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.2.7. Персональные данные, обрабатываемые в целях проведения аттестации муниципальных служащих в Контрольно – счетной комиссии округа:

1) фамилия, имя, отчество;

2) год, число и месяц рождения;

3) ведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания;

4) замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность

5) стаж муниципальной службы;

6) общий трудовой стаж 

4.2.8. Персональные данные, обрабатываемые в целях ведения реестра муниципальных служащих в Контрольно – счетной комиссии округа: 

а) фамилия, имя, отчество муниципального служащего;

б) дата рождения муниципального служащего;

в) дата принятия, увольнения (перевода) с муниципальной службы;

г) должность муниципального служащего на дату принятия и увольнения с муниципальной службы;

д) основания увольнения;

е) должность муниципального служащего на дату предоставления сведений;

ж) дата прохождения последней аттестации;

з) стаж муниципальной службы;

и) сведения о профессиональном образовании муниципального служащего (уровень профессионального образования, наименование и год окончания образовательной организации, специальность, направление подготовки по диплому);

к) сведения о получении муниципальным служащим дополнительного профессионального образования;

л) дата проведения последней аттестации муниципального служащего, решение аттестационной комиссии.

4.3. Обработка Оператором биометрических персональных данных (сведений, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность) осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4.4. Оператором не осуществляется обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных законодательством РФ.

5. Порядок, условия и сроки обработки персональных данных
5.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.1.1. Обработка персональных данных должна осуществляться с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и настоящей Политикой. Обработка персональных данных допускается в следующих случаях:

- обработка осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных;

- обработка необходима для достижения целей, предусмотренных законом, для осуществления и выполнения возложенных законодательством на Оператора функций, полномочий и обязанностей;

- обработка осуществляется в связи с участием представителей Оператора в судопроизводстве;

- обработка персональных данных необходима для исполнения судебного акта, акта другого органа или должностного лица, подлежащих исполнению в соответствии с законодательством Российской Федерации об исполнительном производстве.

- обработка персональных данных необходима для исполнения договора (контракта), стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, а также для заключения договора (контракта) по инициативе субъекта персональных данных или договора (контракта), по которому субъект персональных данных будет являться выгодоприобретателем или поручителем;

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

- обработка персональных данных необходима для осуществления прав и законных интересов Оператора либо для достижения общественно значимых целей при условии, что при этом не нарушаются права и свободы субъекта персональных данных;

- осуществляется обработка персональных данных, подлежащих опубликованию или обязательному раскрытию в соответствии с федеральным законом.

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5.3. Оператор осуществляет как автоматизированную, так и неавтоматизированную обработку персональных данных.

5.4. Обработка персональных данных осуществляется путем:

- получения оригиналов необходимых документов;

- копирования оригиналов документов;

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);

- формирования персональных данных в ходе кадровой работы;

- внесения персональных данных в информационные системы Контрольно – счетной комиссии округа, используемые в целях кадровой работы.

Сбор (получение), запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных.

5.5. Не допускается раскрытие третьим лицам и распространение персональных данных без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

5.6. Передача персональных данных органам дознания и следствия, в Федеральную налоговую службу, Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования и другие уполномоченные органы исполнительной власти и организации осуществляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

5.7. При сборе персональных данных Оператор обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, доступ, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

5.8. Сроки обработки персональных данных в Контрольно – счетной комиссии округа определяются в соответствии с Федеральным законом «О персональных данных».

5.9. Обработка персональных данных субъектов персональных данных, указанных в пункте 4.2.2. настоящей Политики, осуществляется в течение всего периода прохождения ими гражданской службы или их работы.

6. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным
6.1. Подтверждение факта обработки персональных данных Оператором, правовые основания и цели обработки персональных данных, а также иные сведения, указанные в ч. 7 ст. 14 Закона о персональных данных, предоставляются Оператором субъекту персональных данных или его представителю при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

В предоставляемые сведения не включаются персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

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 (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором;

-   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.

Оператор предоставляет сведения субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение или запрос, если иное не указано в обращении или запросе. Сведения представляются в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения Оператором запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления Оператором в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации.

Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с ч. 8 ст. 14 Закона о персональных данных, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

6.2. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

6.3. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо Роскомнадзором, или иных необходимых документов уточняет персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.

6.4. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении (запросе) субъекта персональных данных или его представителя либо Роскомнадзора Оператор осуществляет блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения запроса.

6.5. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если:

-   иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;

-   оператор не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Законом о персональных данных или иными федеральными законами;

-   иное не предусмотрено другим соглашением между Оператором и субъектом персональных данных.

6.6. Документы, содержащие персональные данные, сроки хранения которых истекли, подлежат уничтожению в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.7. Персональные данные подлежат уничтожению способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе, если это допускается форматом материального носителя.
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