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Администрация города Нефтеюганска
КОМИТЕТ КУЛЬТУРЫ И ТУРИЗМА 
ПРИКАЗ
19.12.2018                                                                                                       № 207
г.Нефтеюганск
Об утверждении политики комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска в отношении обработки персональных данных

В соответствии c Федеральными законами от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлениями Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012                   № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», с целью совершенствования деятельности по обработке персональных данных, приказываю: 

1.Утвердить политику комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска в отношении обработки персональных данных, согласно приложению к приказу.

2.Главному специалисту отдела организационного обеспечения Ю.Ю.Алескеровой в течение трёх рабочих дней направить приказ в департамент по делам администрации города Нефтеюганска для размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет.
3.Начальнику отдела организационного обеспечения Н.В.Кулешовой ознакомить специалистов комитета культуры и туризма  администрации города Нефтеюганска с данным приказом. 
4.Контроль за выполнением настоящего приказа оставляю за собой.

Председатель                                                                                  Л.Ю.Ташкевич    
                                                                                          Приложение

                                                                                          к приказу

                                                                                          от 19.12.2018 № 207
Политика

комитета культуры и туризма

администрации города Нефтеюганска

в отношении обработки персональных данных

1. Общие положения, информация об операторе персональных данных

1.1.Настоящая политика в отношении обработки и защиты персональных данных комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска (далее – Политика) разработана в целях выполнения требований законодательства РФ в области обработки персональных данных, раскрывает основные категории персональных данных, обрабатываемых оператором, цели, способы и принципы обработки, права и обязанности оператора при обработке, права субъектов персональных данных. Политика является общедоступным документом, декларирующим концептуальные основы деятельности комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска (далее – Оператор) при обработке персональных данных.

1.2.Настоящая политика действует в отношении персональных данных, полученных Оператором как до, так и после её утверждения.

1.3.Информация об Операторе:

-Наименование: Комитет культуры и туризма администрации города Нефтеюганска;

-ИНН: 8604050721;

-ОГРН 1118619002369;

-Регистрационный номер в реестре операторов, осуществляющих обработку персональных данных: 72-13-000570;

-Адрес (место нахождение): 628301 Ханты-Мансийский автономный округ, г. Нефтеюганск, 5 мкр, дом 11;

-Тел., факс: 8 (3463) 276321; 8 (3463) 236319. 

2.Основные понятия 

2.1.Персональные данные (далее - ПДн) - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту ПДн).

2.2.Оператор ПДн - государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку ПДн, а также определяющие цели обработки ПДн, состав ПДн, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с ПДн.

2.3.Обработка ПДн - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с ПДн, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение ПДн.

2.4.Автоматизированная обработка ПДн - обработка ПДн с помощью средств вычислительной техники.

2.5.Распространение ПДн - действия, направленные на раскрытие ПДн неопределенному кругу лиц.

2.6.Предоставление ПДн - действия, направленные на раскрытие ПДн определенному лицу или определенному кругу лиц.

2.7.Блокирование ПДн - временное прекращение обработки ПДн (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения ПДн).

2.8.Уничтожение ПДн - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание ПДн в ИСПДн и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители ПДн.

2.9.Обезличивание ПДн - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность ПДн конкретному субъекту ПДн.

2.10.Информационная система персональных данных (далее - ИСПДн) - совокупность содержащихся в базах данных ПДн и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

2.11.Трансграничная передача ПДн - передача ПДн на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу.

2.12.Конфиденциальность персональных данных  - обязательное для соблюдения Оператором или иным получившим доступ к персональным данным лицом требование не допускать их распространения без согласия субъекта персональных данных или наличия иного законного основания.

2.13.Субъект персональных данных - физическое лицо прямо или косвенно определяемое с помощью персональных данных.

3.Права и обязанности оператора персональных данных

3.1.Оператор, обрабатывая персональные данные, в зависимости от целей обработки, вправе:

-  получать документы, содержащие персональные данные;

- требовать от субъекта персональных данных своевременного уточнения предоставленных персональных данных.

3.2.Оператор, обрабатывая персональные данные, в зависимости от целей обработки, обязан:

- обрабатывать персональные данные, полученные в установленном действующим законодательством порядке;

- рассматривать обращения субъекта персональных данных (законного представителя субъекта персональных данных, уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных) по вопросу обработки его персональных данных и давать мотивированные ответы;

- предоставлять субъекту персональных данных (законному представителю субъекта персональных данных) возможность безвозмездного доступа к своим персональным данным;

- принимать меры по уточнению, уничтожению персональных данных субъекта персональных данных в связи с его (законного представителя) обращением с законными и обоснованными требованиями;

- организовывать оперативное и архивное хранение документов содержащих персональные данные субъектов персональных данных, в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации.

3.3.Информация, относящаяся к персональным данным, ставшая известной в связи с реализацией трудовых отношений и в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций, является конфиденциальной информацией и охраняется законом.

3.4.Оператор при обработке персональных данных принимает все необходимые правовые, организационные и технические меры для их защиты от неправомерного или случайного доступа, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий в отношении них. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности, следующими способами:

- назначением ответственного лица за организацию обработки и обеспечение безопасности персональных данных;

- осуществлением внутреннего контроля и/или аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним требованиям к защите персональных данных, локальным актам.

4.Права субъектов персональных данных

4.1.Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об обработке его персональных данных Оператором.

4.2.Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора уточнения этих персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если они являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не могут быть признаны необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

4.3.Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

4.4.Для реализации и защиты своих прав и законных интересов субъект персональных данных имеет право обратиться к Оператору. Оператор рассматривает любые обращения и жалобы со стороны субъектов персональных данных, тщательно расследует факты нарушений и принимает все необходимые меры для их немедленного устранения, наказания виновных лиц и урегулирования спорных и конфликтных ситуаций в досудебном порядке.

4.5.Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Оператора путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных.

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

5.Цели и принципы обработки персональных данных
5.1.Оператор осуществляет сбор и дальнейшую обработку персональных данных в следующих целях:

5.1.1.Осуществление и выполнение возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей, в частности: 

- выполнение требований законодательства в сфере труда и налогообложения;

- ведение текущего бухгалтерского и налогового учёта, формирование, изготовление и своевременная подача бухгалтерской, налоговой, статистической и иной отчётности.

5.1.3.Реализация прав и законных интересов Оператора в рамках осуществления направлений деятельности Оператора, или третьих лиц либо достижения общественно значимых целей.

5.1.4.Иные законные цели.

5.2.Оператор в своей деятельности обеспечивает соблюдение принципов обработки персональных данных, указанных в статье 5 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.Правовые основания обработки персональных данных

6.1.Политика Оператора в отношении организации обработки персональных данных определяется в соответствии со следующими нормативными правовыми актами Российской Федерации: 

- Конституцией Российской Федерации;
- Трудовым кодексом Российской Федерации;
- Гражданским кодексом Российской Федерации;
- Федеральным законом от 19.12.2005 №160-ФЗ «О ратификации Конвенции Совета Европы о защите физических лиц при автоматизированной обработке персональных данных»;
- Федеральным законом от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральным законом от 27.07.2006 №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
- Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 25.12.2008  № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

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

- Постановлениями правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при обработке в информационных системах персональных данных», от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных»  и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами. 
6.2.В целях реализации Политики Оператора разрабатываются соответствующие локальные нормативные акты и иные документы, регламентирующие вопросы обработки персональных данных.

7. Категории обрабатываемых персональных данных.

7.1.в информационных системах персональных данных оператора обрабатываются следующие категории персональных данных:
7.1.1.Персональные данные лиц, замещающих должности муниципальной службы, и иных сотрудников, граждан, претендующих на замещение вакантных должностей, обрабатываются для реализации трудовых взаимоотношений, в том числе в целях содействия муниципальным служащим в прохождении муниципальной службы, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения лицами, замещающими должности муниципальной службы, и иными сотрудниками должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности лиц, замещающих должности муниципальной службы, и иных сотрудников и членов их семьей, обеспечения лиц, замещающих должности муниципальной службы, и иных работников Оператора установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.

7.1.2. Персональные данные граждан, которые могут быть удостоены и удостоены наградами, обрабатываемые в целях поощрения за деятельность, высокое профессиональное мастерство, многолетний добросовестный труд, выдающиеся заслуги в сфере культуры и туризма, за иную деятельность, способствующую социально-экономическому развитию Российской Федерации.

7.1.3.Персональные данные граждан, обратившихся с запросом о предоставлении муниципальных услуг, обрабатываются в целях обеспечения своевременного и в полном объеме рассмотрения письменных обращений граждан по вопросам, относящимся к компетенции комитета культуры и туризма администрации города Нефтеюганска.

7.1.4.Персональные данные физических лиц, с которыми заключены гражданско-правовые договоры, обрабатываются в целях оказания услуг, работ, выполнения обязательств по гражданско-правовым договорам.

7.1.5.Иные персональные данные граждан и их законных представителей, предоставленные Оператору в целях их обработки. 
8.Порядок и условия обработки персональных данных

8.1.Обработка персональных данных Оператором включает в себя сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, удаление, уничтожение персональных данных.

8.2.Оператор не осуществляет обработку биометрических персональных данных (сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность).

8.3.Оператор не выполняет обработку специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни.

8.4.Оператор не производит трансграничную (на территорию иностранного государства органу власти иностранного государства, иностранному физическому лицу или иностранному юридическому лицу) передачу персональных данных.

8.5.Оператором создаются общедоступные источники персональных данных (справочники, адресные книги). Персональные данные, сообщаемые субъектом (фамилия, имя, отчество, наименование занимаемой должности, контактные данные и др.), включаются в такие источники только с письменного согласия субъекта персональных данных.

8.6.Оператором не принимаются решения, порождающие юридические последствия в отношении субъектов персональных данных или иным образом затрагивающие их права и законные интересы, на основании исключительно автоматизированной обработки их персональных данных.

8.7.Оператор осуществляет обработку персональных данных с использованием средств автоматизации и без использования средств автоматизации.

8.8.Обработка персональных данных осуществляется после принятия необходимых мер по защите персональных данных.

8.9.Лица, допущенные к обработке персональных данных, под роспись знакомятся с настоящей политикой.

8.10.Передача персональных данных.

8.10.1.Оператор не предоставляет и не раскрывает сведения, содержащие персональные данные, третьей стороне без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью, а также в случаях, установленных федеральными законами.

8.10.2.По мотивированному запросу, исключительно для выполнения возложенных действующим законодательством на Оператора функций и полномочий, персональные данные субъекта персональных данных без его согласия могут быть переданы:

- в судебные органы в связи с осуществлением правосудия;

- в органы государственной безопасности;

- в органы прокуратуры;

- в органы полиции;

- в следственные органы;

- в иные органы и организации в случаях, установленных нормативными правовыми актами, обязательными для исполнения.

8.10.3.Оператор, не отвечает на вопросы, связанные с передачей персональных данных по телефону или факсу.

9.Порядок рассмотрения запросов субъектов персональных данных 

или их законных представителей

9.1.Запросы субъектов персональных данных или их представителей рассматриваются в порядке, предусмотренном Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

9.2.Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных или его представителю Оператора в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

10. Сроки обработки и хранения персональных данных Оператором

10.1.Сроки обработки и хранения персональных данных Оператора определяются:

10.1.1.Сроками, устанавливаемыми для хранения определенной категории персональных данных; 

10.1.2.Сроком исковой давности;

10.1.3.Иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами.

11.Актуализация и утверждение Политики

11.1.Настоящая Политика может быть дополнена либо изменена.

11.2.В случае внесения в настоящую Политику существенных изменений, к ним будет обеспечен неограниченный доступ всем заинтересованным субъектам персональных данных.

