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Приложение № 1


к приказу Государственной жилищной инспекции

Мурманской области 

от  «26» мая 2015 г.
ПРАВИЛА

обработки персональных данных в Государственной жилищной инспекции

Мурманской области
1. Обработка персональных данных в Государственной жилищной инспекции Мурманской области должна осуществляться на законной и справедливой основе.

2. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

3. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.

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

5. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

6. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. Оператор должен принимать необходимые меры либо обеспечивать их принятие по удалению или уточнению неполных или неточных данных.

7. Меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений, предусмотренных законодательством:

· осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных Федерального Закона от 27.07.2006 г.№152 «О персональных данных» (далее - Федеральный закон) и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора;

· оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;

· ознакомление должностных лиц оператора, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику оператора в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников.

8. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

· определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

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

· применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;

· оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

· учетом машинных носителей персональных данных;

· обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;

· восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

· установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных.

9. Целями обработки персональных данных в Государственной жилищной инспекции Мурманской области являются:

·  обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

·  подготовка ответов на обращения граждан, 

· обработка сведений о лицах, включенных в  кадровый резерв; 
·  кадровый учёт;

·  начисление заработной платы согласно Трудовому кодексу Российской Федерации и налоговому кодексу Российской Федерации.
10. Состав обрабатываемых персональных данных и основания их обработки:
	№ п/п
	Состав персональных данных
	Основание обработки персональных данных

	1. 
	Сведения о гражданах, обратившихся в Государственную жилищную инспекцию Мурманской области 
	· Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ;

· Федеральный закон «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления» от 09.02.2009 г. №8;

· Федеральный закон «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию» от 28.07.2012 г. № 139;

· Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» от 27.07.2006 г. № 149;

· «Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 г. №197-ФЗ;

· Указ Президента РФ «О федеральных кадровых резервах федеральных государственных органов, руководство деятельностью которых осуществляет президент Российской Федерации» от 13.12.2012 г. № 1653.

· Федеральный закон от 27 июля 2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» 

· Федеральный закон от 25 декабря 2008 № 273-ФЗ 
«О противодействии коррупции»

· Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 № 557 «Об утверждении Перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах,  об имуществе и  обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей». 

· Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 558 «О предоставлении гражданами претендующими на замещение государственных должностей Российской Федерации и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера» (вместе с Положением о предоставлении гражданами, претендующими на замещение  государственных должностей  Российской Федерации и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

· Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 № 559 
«О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной гражданской службы, и федеральными государственными гражданскими служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

· Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 № 561 
«Об утверждении Порядка размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих государственные должности Российской Федерации, федеральных государственных служащих и членов их семей на официальных сайтах федеральных государственных органов и государственных органов субъектов Российской Федерации и предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования».

· Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению».

· Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 
2009 № 1066 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение государственных должностей Российской Федерации, и лицами, замещающими государственные должности Российской Федерации».

· Указ Президента Российской Федерации от 13 апреля 2010 № 460 «О Национальной стратегии противодействия коррупции и Национальном плане противодействия коррупции на 2010-2011 годы».

· Указ Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 № 821  «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов».

· Указ Президента Российской Федерации от 21 июля 2010 № 925 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции».

· Поручение Президента РФ от 21.01.2011 года № Пр-133 «О проведении проверки исполнения государственными (муниципальными) служащими законодательства о противодействии коррупции, в части предоставления полных и достоверных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

· Постановление Правительства РФ № 208 от 13 марта 2013 г. «Об утверждении Правил представления лицом, поступающим на работу на должность руководителя федерального государственного учреждения, а также руководителем федерального государственного учреждения сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

	1.1. 
	Фамилия, имя, отчество
	· 

	1.2. 
	Паспортные данные
	· 

	1.3. 
	Телефонный номер (домашний, мобильный)
	· 

	1.4. 
	Краткое содержание обращения
	· 

	2. 
	Сведения о гражданах, состоящих и состоявших в трудовых отношениях Государственной жилищной инспекцией Мурманской области
	· 

	2.1. 
	Фамилия, имя, отчество
	· 

	2.2. 
	Паспортные данные
	· 

	2.3. 
	Сведения об образовании
	· 

	2.4. 
	ИНН
	· 

	2.5. 
	СНИЛС
	· 

	2.6. 
	Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера государственного гражданского служащего и членов его семьи; номера банковских счетов
	· 

	2.7. 
	Сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера руководителя государственного учреждения и членов его семьи; номера банковских счетов
	· 

	3. 
	Сведения о гражданах, состоящих и состоявших в трудовых отношениях с  Государственной жилищной инспекцией Мурманской области
	«Трудовой кодекс Российской Федерации» от 30.12.2001 г. № 197-ФЗ.

«Налоговый кодекс Российской Федерации (часть первая)» от 31.07.1998 г. № 146-ФЗ.

«Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая)» от 05.08.2000 г. № 117-ФЗ.




	3.1. 
	Фамилия, имя, отчество
	

	3.2. 
	Серия, номер, дата и место выдачи паспорта гражданина Российской Федерации
	

	3.3. 
	Идентификационный налоговый номер
	

	3.4. 
	Страховой номер индивидуального лицевого счёта
	

	3.5. 
	Сведения о заработной плате и иных выплатах
	


11. Периоды обработки персональных данных и иной конфиденциальной информации:
	№ п/п
	Перечень сведений
	Срок действия

	1. 
	Финансы

	1.1. 
	Сведения о бухгалтерском учете (за исключением годового баланса).
	3 года

	1.2. 
	Сведения о финансовых операциях.
	3 года

	1.3. 
	Сведения о величине доходов и расходов, о состоянии дебиторской и кредиторской задолженностях (за исключением годового баланса).
	3 года

	2. 
	Персональные данные о служащих
	

	2.1. 
	Персональные данные служащих Государственной жилищной инспекции Мурманской области
	постоянно

	3. 
	Безопасность

	3.1. 
	Сведения о порядке и состоянии зашиты конфиденциальной информации.
	постоянно

	3.2. 
	Сведения о защищаемых информационных ресурсах в локальных сетях.
	постоянно

	3.3. 
	Сведения об охране организации, пропускном и внутриобъектовом режиме, системе сигнализации, о наличии средств контроля и управления доступом.
	постоянно


12. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. 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 законом.

13. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора. В случае если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

14. В случае достижения цели обработки персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных, либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.

15. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между оператором и субъектом персональных данных. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

16. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, указанных выше, оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
__________________________________________________
Приложение № 1

к Правилам

Согласие 

на обработку персональных данных 
Я (далее - Субъект),_______________________________________________,

                                                                                                           (фамилия, имя, отчество)

Документ, удостоверяющий личность_____________ № ________________,

                                                                                                               (вид документа)

выдан __________________________________________________________,

                                                                                                                  (кем и когда)

зарегистрированный(ая) по адресу: _________________________________,

даю свое согласие на  обработку  специалистами  Государственной жилищной инспекции Мурманской области (далее – Оператор)  моих персональных данных (включая  получение от меня и/или от любых третьих лиц, с учетом требований действующего  законодательства  Российской  Федерации), то есть любой информации, относящейся ко мне прямо или косвенно, как к субъекту персональных данных.

Согласие дается мной для обработки их Оператором в целях: ________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Настоящее согласие предоставляется на обработку персональных данных, то есть совершение, в том числе, следующих действий: обработку с использованием средств автоматизации, а также без использования таких средств, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, в соответствии с  Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ, а также на передачу такой информации третьим лицам в случаях, установленных действующим законодательством.

Настоящее согласие дается до истечения сроков обработки (хранения) персональных данных или документов, содержащих вышеуказанную информацию, определяемых в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие в установленном порядке.

С правилами обработки персональных данных ознакомлен(а).

____________________          _______________________

                  (подпись)                                                 (расшифровка подписи)

«___» ________________ 20__ г.

Приложение № 2
к Правилам

Разъяснение субъекту персональных данных 
юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
    Мне, ___________________________________________________________,

                                                          (фамилия, имя, отчество)

разъяснены  юридические  последствия  отказа представить свои  персональные данные в Комитет по развитию информационных технологий и связи Мурманской области.

В соответствии со статьями 26, 42 Федерального закона от 27.07.2004                    № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», со статьями 26, 42 Закона Мурманской области от 13.10.2005 № 660-01-ЗМО «О государственной гражданской службе Мурманской области», п. 16 Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела, утвержденного Указом Президента Российской Федерации от 30.05 2005 № 609, определен перечень персональных данных,  которые субъект персональных данных обязан представить в  Комитета по развитию информационных технологий и связи Мурманской области в  связи  с  поступлением  или  прохождением государственной гражданской службы.

Без  предоставления субъектом  персональных  данных  обязательных   для заключения  служебного контракта сведений  служебный контракт не может быть заключен.

На основании пункта 11 части 1 статьи 33 Федерального закона от 27.07.2004   № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», подпункта 11 пункта 1 статьи 33 Закона Мурманской области от 13.10.2005  № 660-01-ЗМО «О государственной гражданской службе Мурманской области» служебный контракт прекращается вследствие нарушения установленных  обязательных правил его  заключения, если это нарушение исключает возможность замещения должности гражданской службы.

Кроме того, я предупрежден(-а) о том, что мой отказ на обработку моих  персональных  данных, повлечет следующие юридические последствия:

· при оказании государственных услуг права гражданина могут быть реализованы не в полном объеме;

· мое  право  на  трудоустройство,  обучение и продвижение по службе, обеспечение личной безопасности, сохранности имущества работодателя/работника,  на пенсионное обеспечение и медицинское обслуживание  не может быть реализовано в полном  объеме.

____________________          _______________________

      (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

«___» ________________ 20__ г.
Приложение № 3
к Правилам

Обязательство государственного гражданского служащего, 
непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, 
в случае расторжения с ним служебного контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

    Я, _____________________________________________________________,
                                               (фамилия, имя, отчество, занимаемая должность)
предупрежден(-а),  что на период исполнения   должностных  обязанностей  мне будет  предоставлен  допуск  к информации,  содержащей персональные данные.

Я уведомлен(а) о том, что персональные данные в соответствии со          статьей  7  Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О  персональных  данных» являются  конфиденциальной  информацией, в связи с чем добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не  раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных   данных,   ставших  известными  мне  в  связи  с  исполнением должностных обязанностей.

2. В   случае  попытки  третьих  лиц  получить  от  меня  информацию, содержащую   персональные   данные,  немедленно  сообщить  о  данном  факте непосредственному  начальнику,  а также лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Комитете по развитию информационных технологий и связи Мурманской области.
3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды.
4. Выполнять  требования  нормативных правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. Прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных  обязанностей,  в  случае  прекращения права на допуск к информации, содержащей персональные данные, и (или)  расторжения со мной служебного контракта,  освобождения  меня  от  замещаемой  должности  и увольнения  с гражданской службы.
Ответственность,  предусмотренная  Федеральным  законом от 27.07.2006   № 152-ФЗ  «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.
____________________          _______________________

               (подпись)                                                 (расшифровка подписи)
«___» ________________ 20__ г.
