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Политика 
в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск 
Донецкой Народной Республики

1. Общие положения
1.1. Политика в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики (далее – Политика) разработана во исполнение требований пункта 2 части 1 статьи 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, и действует в отношении всех персональных данных, которые Контрольно-счетная палата городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики (далее – КСП городского округа Харцызск, Оператор) может получить от субъектов персональных данных. 
1.2. Политика распространяется на отношения в области обработки персональных данных, возникшие у КСП городского округа Харцызск как до, так и после утверждения настоящей Политики. 
1.3. Обработка персональных данных выполняется как с использованием средств автоматизации, так и на бумажных носителях (без использования средств автоматизации). 
1.4. Во исполнение требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных Оператором принимаются локальные нормативные акты по вопросам обработки персональных данных, определяющие цели обработки персональных данных, а также для каждой цели обработки персональных данных категории и перечень обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения персональных данных при достижении целей их обработки или при наступлении иных законных оснований, а также устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных, устранение последствий таких нарушений. 
1.5. Понятия, содержащиеся в статье 3 Закона о персональных данных, используются в настоящей Политике с аналогичным значением.

2. Цели обработки персональных данных
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. 
2.2. Целью обработки персональных данных субъектов персональных данных является: 
оформление и регулирование трудовых отношений, ведение кадрового учета, в том числе содействие работникам в обучении и должностном росте, организация профессиональной переподготовки и повышения квалификации сотрудников учреждения, а также обеспечение условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности имущества, контроля количества и качества выполняемой работы, договорные отношения; 
обеспечение доступа к информации о деятельности Оператора; 
ведение воинского учета, бронирования граждан, состоящих на воинском учете, проведение мобилизационной подготовки и мобилизации; 
ведение бухгалтерского учета и начисления заработной платы; 
обеспечение проведения расчетно-кассовых операций; 
заключение и исполнение договоров (контрактов) с контрагентами;
соблюдение налогового законодательства; 
проведение приема граждан, рассмотрение обращений граждан, принятие по ним решений и направление ответов заявителям; 
исполнение обязательств, предусмотренных договорами гражданско- правового характера; 
обеспечение деятельности Оператора по осуществлению внешнего муниципального финансового контроля, производства по делам об административных правонарушениях, полномочий администратора доходов бюджета, иных полномочий и обязанностей. 
2.3. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных. 
2.4. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки. 

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 при осуществлении и выполнении возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей для достижения целей обработки персональных данных, предусмотренных настоящей Политикой: 
Конституция Российской Федерации, 
Трудовой кодекс Российской Федерации, 
Налоговый кодекс Российской Федерации, 
Гражданский кодекс Российской Федерации; 
Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации; 
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях; 
Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; 
Федеральный закон от 29.12.2006 № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»; 
Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;
Федеральный закон от 15.12.2001 № 167-ФЗ «Об обязательном пенсионном страховании в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 01.04.1996 № 27-ФЗ «Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования и обязательного социального страхования»; 
Федеральный закон от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»; 
Федеральный закон от 26.02.1997 № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 
Федеральный закон от 07.02.2011 № 6-ФЗ «Об общих принципах организации и деятельности контрольно-счетных органов субъектов Российской Федерации, федеральных территорий и муниципальных образований», 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», 
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», 
Закон Донецкой Народной Республики от 29.09.2023 № 4-РЗ «О муниципальной службе в Донецкой Народной Республике»;
Постановление Госкомстата Российской Федерации от 05.01.2004 № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
Устав муниципального образования городской округ Харцызск Донецкой Народной Республики, принятый решением Харцызского городского совета Донецкой Народной Республики от 25.10.2023 № 5/1, 
Положение о Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики, утвержденное решением Харцызского городского совета Донецкой Народной Республики от 28.04.2026 № 76/6;
иные нормативные правовые акты, регулирующие отношения, связанные с деятельностью Оператора и принимаемые в соответствии с ними локальные нормативные документы Оператора, договоры (контракты), заключаемые между Оператором и субъектами персональных данных, а также согласие субъектов персональных данных на обработку их персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных по форме согласно приложению 1 к настоящей Политике.

4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных, категории субъектов персональных данных
4.1. В КСП городского округа Харцызск ведется обработка персональных данных субъектов персональных данных являющихся сотрудниками Оператора, так и не являющихся таковыми.
4.1.1. Сотрудники КСП городского округа Харцызск: 
муниципальные служащие КСП городского округа Харцызск (далее – муниципальные служащие); 
лица, замещающие муниципальную должность в КСП городского округа Харцызск (далее – лица, замещающие муниципальную должность); 
работники КСП городского округа Харцызск, не являющиеся муниципальными служащими (далее – иные работники); 
родственники должностных лиц и работников КСП городского округа Харцызск; 
уволенные лица; 
граждане, поступающие на работу в КСП городского округа Харцызск (включая кандидатов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности в КСП городского округа Харцызск); 
соискатели на должности, направившие резюме в КСП городского округа Харцызск; 
граждане, работающие по договорам гражданско-правового характера. 
4.1.2. Должностные лица и иные работники органов и организаций, в отношении которых осуществляется внешний муниципальный финансовый контроль. 
4.1.3. Контрагенты КСП городского округа Харцызск (физические лица и представители юридических лиц). 
4.1.4. Физические лица, направляющие обращения в КСП городского округа Харцызск. 
4.2. Категории, перечень, содержание и объем обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных указаны в приложении 2 к настоящей Политике. 
4.3. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать целям обработки, предусмотренным в разделе 2 настоящей Политики. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к целям их обработки. 
4.4. Оператором не обрабатываются биометрические персональные данные (сведения, которые характеризуют физиологические и биологические особенности человека, на основании которых можно установить его личность). 
4.5. 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 федеральным законодательством.

5. Основные права и обязанности оператора персональных данных

5.1. Оператор имеет право: 
обрабатывать персональные данные в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;
поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено действующим законодательством, на основании заключаемого с этим лицом договора (контракта), либо путем принятия соответствующего акта. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению Оператора, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, предусмотренные действующим законодательством о персональных данных, соблюдать конфиденциальность персональных данных, принимать необходимые меры, направленные на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Законом о персональных данных; 
ограничить право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным/мотивированно отказать субъекту персональных данных в предоставлении сведений, касающихся обработки его персональных данных, в случаях, установленных законодательством Российской Федерации, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц; 
самостоятельно определять состав и перечень мер, необходимых и достаточных для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных действующим законодательством, если иное не предусмотрено Законом о персональных данных или другими федеральными законами; 
осуществлять или обеспечивать блокирование или уничтожение персональных данных в порядке и сроки, установленные Законом о персональных данных; 
продолжить обработку персональных данных в случае достижения цели обработки персональных данных или отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных, если обработка персональных данных осуществляется без согласия субъекта персональных данных, при наличии оснований, указанных в Законе о персональных данных; 
использовать персональные данные субъекта персональных данных без его согласия в случаях, предусмотренных законодательством; 
осуществлять иные действия в соответствии с действующим законодательством.

5.2. Оператор обязан: 
соблюдать принципы и правила обработки персональных данных;
не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных;
обеспечить обработку персональных данных субъектов персональных данных с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации;
принимать необходимые правовые, организационные и технические меры или обеспечивать их принятие 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; 
предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, касающуюся обработки его персональных данных, в объеме, установленном Законом о персональных данных; 
разъяснить субъекту персональных данных последствия отказа предоставить его персональные данные в случаях, когда предоставление персональных данных и (или) получение Оператором согласия на обработку персональных данных являются обязательными; 
сообщать в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 10 (десяти) рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 5 (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; 
	опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных; 
при необходимости осуществления блокирования и уничтожения обрабатываемых персональных данных в случаях, установленных Законом о персональных данных, соблюдать правила и сроки осуществления блокирования и уничтожения обрабатываемых персональных данных; 
прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) при наступлении обстоятельств в соответствии с Законом о персональных данных; 
в порядке, определенном федеральным органом исполнительной власти, уполномоченным в области обеспечения безопасности, обеспечивать взаимодействие с государственной системой обнаружения, предупреждения и ликвидации последствий компьютерных атак на информационные ресурсы Российской Федерации, включая информирование его о компьютерных инцидентах, которые повлекли неправомерную передачу (предоставление, доступ) персональных данных;
выполнять иные обязанности, предусмотренные Законом о персональных данных.

6. Основные права и обязанности субъекта персональных данных

6.1. Субъект имеет право: 
6.1.1. На получение информации, касающейся обработки его персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами, содержащей:
подтверждение факта обработки персональных данных Оператором; правовые основания и цели обработки персональных данных; применяемые Оператором способы обработки персональных данных; 
наименование и место нахождения Оператора, сведения о лицах (за исключением работников Оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора (контракта) с Оператором или на основании федерального закона; 
обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом; 
сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Законом о персональных данных; 
информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 
наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу; 
иные сведения, предусмотренные Законом о персональных данных или другими федеральными законами. 
Формы запросов субъекта персональных данных на получение доступа к персональным данным, на получение информации, касающейся обработки персональных данных, а также об уточнении персональных данных приведены в приложениях 3-5 к настоящему Порядку.
Сведения предоставляются субъекту персональных данных Оператором в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, когда имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
6.1.2. 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.
6.1.3. 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. 
6.1.4. Требовать исключить или исправить неверные или неполные персональные данные, а также данные, обрабатываемые с нарушением требований Закона о персональных данных.
6.1.5. Требовать об извещении всех лиц, которым ранее были сообщены неверные или неполные персональные данные субъекта персональных данных, обо всех произведенных в них исключениях, исправлениях или дополнениях. 
6.1.6. Обжаловать действия или бездействие Оператора в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных (в случае если субъект персональных данных считает, что Оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Закона о персональных данных или иным образом нарушает его права и свободы). 
6.1.7. На защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке. 
6.1.8. Отозвать данное Оператору согласие на обработку своих персональных данных. 
6.1.9. Осуществлять иные права в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

6.2. Субъект персональных данных обязан: 
предоставлять Оператору достоверные данные о себе; 
соблюдать положения, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации. 

7. Порядок и условия обработки персональных данных
7.1. Обработка персональных данных осуществляется Оператором в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации. 
7.2. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъектов персональных данных на обработку их персональных данных, а также без такового в случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, в том числе в случае обработки персональных данных в целях выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на Оператора функций, полномочий и обязанностей. 
7.3. Оператор осуществляет обработку персональных данных для каждой цели их обработки следующими способами: 
обработка персональных данных без использования средств автоматизации; 
автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой; 
смешанная обработка персональных данных. 
Обработка персональных данных субъектов включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. 
7.4. К обработке персональных данных допускаются работники Оператора, в должностные обязанности которых входит обработка персональных данных. 
7.5. Обработка персональных данных для каждой цели обработки, указанной в разделе 2 настоящей Политики, осуществляется путем: 
получения персональных данных в устной и письменной форме непосредственно от субъектов персональных данных; 
внесения персональных данных в журналы, реестры и информационные системы Оператора; 
использования иных способов обработки персональных данных. 
7.6. Не допускается раскрытие третьим лицам 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. Требования к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, установлены приказом Роскомнадзора от 24.02.2021 № 18 «Об утверждении требований к содержанию согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения». 
7.7. Передача персональных данных органам дознания и следствия, иным уполномоченным органам по основаниям, предусмотренным действующим законодательством Российской Федерации. 
7.8. Оператор принимает правовые, организационные и технические меры для защиты персональных данных при их обработке, от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, в том числе: 
хранит персональные данные в условиях, при которых обеспечивается их сохранность и исключается неправомерный доступ к ним; 
организует работу с информационными системами, в которых обрабатываются персональные данные; 
организует учет документов, содержащих персональные данные; 
назначает ответственного за организацию обработки персональных данных; 
издает локальные акты по вопросам обработки персональных данных, а также локальные акты, устанавливающие процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации о персональных данных и устранение последствий таких нарушений; 
обеспечивает ознакомление работников 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; 
ведет учет машинных носителей персональных данных и принимаются меры по обеспечению сохранности носителей персональных данных; 
устанавливаются правила доступа к персональным данным, обрабатываемым в КСП городского округа Харцызск; 
организуется режим обеспечения безопасности помещений, в которых осуществляется обработка персональных данных, препятствующий возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения; 
осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных Закону о персональных данных и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиями к защите персональных данных, локальным актам Оператора. 
7.9. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации организуется в соответствии с требованиями Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687, а именно: 
определением места хранения персональных данных (материальных носителей) и установлением лиц, осуществляющих обработку персональных данных без использования средств автоматизации, либо имеющих к ним доступ; 
обеспечением раздельного хранения персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях; 
принятием мер, направленных на обеспечение сохранности персональных данных, обработка которых осуществляется без использования средств автоматизации, и исключающие несанкционированного к ним доступа, обеспечением контроль за их соблюдением. 
Без использования средств автоматизации Оператором осуществляется обработка персональных данных, которые не были внесены информационную систему персональных данных либо были извлечены из информационной системы персональных данных. 
Для обработки персональных данных без использования средств автоматизации Оператором используются типовые формы документов, установленные законами и иными нормативными правовыми актами, а также государственными стандартами и правилами делопроизводства, регулирующими порядок указания адресата документа.
7.10. Оператор прекращает обработку персональных данных в следующих случаях: 
выявлен факт их неправомерной обработки. Срок – в течение трех рабочих дней с даты выявления; 
достигнута цель их обработки; 
утрата правовых оснований обработки персональных данных; 
истек срок действия или отозвано согласие субъекта персональных данных на обработку указанных данных, когда по Закону о персональных данных обработка этих данных допускается только с согласия;
ликвидация Оператора; 
прекращение осуществления деятельности Оператора. 
7.11. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку Оператор прекращает обработку этих данных, если: 
иное не предусмотрено договором (контрактом), стороной которого 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. 
7.12. Действие настоящей Политики не распространяется на отношения, возникающие при организации хранения, комплектования, учета и использования содержащих персональные данные документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в соответствии с законодательством об архивном деле в Российской Федерации.

8. Актуализация, исправление, удаление, уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным
8.1. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных: 
8.1.1. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 
8.1.2. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Оператором или лицом, действующим по поручению Оператора, Оператор обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению Оператора. 
8.1.3. На период проверки Оператор обязан осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора). В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, Оператор обязан уничтожить такие персональных данных или обеспечить их уничтожение. 
8.1.4. В случае выявления неточных персональных данных Оператор обязан осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, или обеспечить их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц. 
8.1.5. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор обязан уточнить персональные данные, либо обеспечить их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных. 
8.1.6. В случае установления факта неправомерной или случайной передачи (предоставления, распространения, доступа) персональных данных, повлекшей нарушение прав субъектов персональных данных, Оператор обязан с момента выявления такого инцидента Оператором, уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или иным заинтересованным лицом уведомить уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных: 
в течение двадцати четырех часов о произошедшем инциденте, о предполагаемых причинах, повлекших нарушение прав субъектов персональных данных, и предполагаемом вреде, нанесенном правам субъектов персональных данных, о принятых мерах по устранению последствий соответствующего инцидента, а также предоставить сведения о лице, уполномоченном Оператором на взаимодействие с уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, по вопросам, связанным с выявленным инцидентом; 
в течение семидесяти двух часов о результатах внутреннего расследования выявленного инцидента, а также предоставить сведения о лицах, действия которых стали причиной выявленного инцидента (при наличии). 
8.1.7. В случае обращения субъекта персональных данных к Оператору с требованием о прекращении обработки персональных данных Оператор обязан в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты получения Оператором соответствующего требования, прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если такая обработка осуществляется лицом, осуществляющим обработку персональных данных), за исключением случаев, предусмотренных пунктами 2 - 11 части 1 статьи 6, частью 2 статьи 10 и частью 2 статьи 11 Закона о персональных данных. 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. 
8.2. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, а также в случае отзыва согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, или в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, или иным соглашением между Оператором и субъектом персональных данных. 
8.3. Оператор обязуется сообщать в порядке, предусмотренном Законом о персональных данных, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными в течение десяти рабочих дней с момента обращения субъекта персональных данных или его представителя, либо при получении 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.

9. Заключительные положения
9.1. Политика обязательна для ознакомления и соблюдения всеми сотрудниками КСП городского округа Харцызск. 
9.2. Сотрудник КСП городского округа Харцызск, имеющий доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
9.3. Контроль за соблюдением Политики осуществляет председатель КСП городского округа Харцызск.
9.4. В соответствии с требованиями Закона о персональных данных Оператор обязан опубликовать или иным образом обеспечить неограниченный доступ к документу, определяющему его политику в отношении обработки персональных данных, к сведениям о реализуемых требованиях к защите персональных данных.
9.5. Оператор оставляет за собой право в любой момент изменить положения настоящей Политики и обязуется опубликовать обновленную Политику и предоставить к ней доступ для ознакомления путем размещения в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» на официальном сайте муниципального образования городской округ Харцызск Донецкой Народной Республики, доменное имя сайта: https://khartsyzsk.gosuslugi.ru/.












































Приложение 1 
к Политике в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики 

Типовая форма 

Председателю 
Контрольно-счетной палаты 
городского округа Харцызск
Донецкой Народной Республики
Фамилия И.О.
от ___________________________________ ______________________________________ адрес электронной почты: _____________ номер телефона:______________________ 

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных субъекта персональных данных
Я, ___________________________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество полностью, адрес, серия и номер основного документа, удостоверяющего его личность, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)
зарегистрирован___ по адресу:________________________________________________________, 
в соответствии с п.4 ст.9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» даю согласие Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики (далее – КСП городского округа Харцызск), расположенной по адресу: 286700, Российская Федерация, Донецкая Народная Республика, г.о. Харцызск,                            ул. Краснознаменская, 77А, на обработку следующих моих персональных данных: 
___________________________________________________________________________________: 
(указать перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных) 
- __________________________________________________________________________________; 
- __________________________________________________________________________________; 
для________________________________________________________________________________; 
(цель обработки персональных данных)
- __________________________________________________________________________________; 
- __________________________________________________________________________________; 
Настоящее согласие действительно в течение ___________________________ с момента его получения. 
Оператор вправе осуществлять все необходимые действия с моими персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу предоставление, доступ), блокирование, удаление, уничтожение, внесение в информационную систему, обработку с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. 
Мне известно о том, что согласие на обработку персональных данных может быть отозвано путем направления в адрес КСП городского округа Харцызск письменного заявления, а также о том, что мои действия по отзыву согласия на обработку моих персональных данных могут повлечь невозможность исполнения КСП городского округа Харцызск обязанностей, предусмотренных законодательством Российской Федерации.
______________________                                                   ___________________ 
(фамилия, инициалы)								(подпись)

							«_____» _______________ 20 ____ года. 
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Приложение 2 
к Политике в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики 

ПЕРЕЧЕНЬ
категорий обрабатываемых персональных данных, категорий субъектов, персональные данные которых обрабатываются, способов, сроков их обработки и хранения, порядка уничтожения персональных данных для каждой цели обработки персональных данных
Настоящий Перечень устанавливает для каждой цели обработки персональных данных (далее — ПДн) категории и перечень обрабатываемых ПДн, категории субъектов, ПДн которых обрабатываются, способы, сроки их обработки и хранения, порядок их уничтожения.
	№ п/п
	Категория субъекта ПДн
	Категория и перечень ПДн
	Способы обработки ПДн
	Сроки обработки и хранения, порядок уничтожения ПДн


	1.
	Цель: ведение кадровой работы и бухгалтерского учета, в том числе формирование кадрового состава и противодействие коррупции 


	
	Сотрудники КСП городского округа Харцызск: 
а) муниципальные служащие КСП городского округа Харцызск; 
б) лица, замещающие муниципальную должность в КСП городского округа Харцызск; 
в) работники КСП городского округа Харцызск, не являющиеся муниципальными служащими; 
г) родственники должностных лиц и работников КСП городского округа Харцызск; 
д) уволенные лица;
е) граждане, поступающие на работу в КСП городского округа Харцызск (включая кандидатов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности в КСП городского округа Харцызск); 
ё) соискатели на должности, направившие резюме в КСП городского округа Харцызск; ж) граждане, работающие по договорам гражданско-правового характера.
	Фамилия, имя, отчество; фотография; дата и место рождения; пол; гражданство (подданство); адрес регистрации и фактического места проживания; номер банковского счета; сведения о семейном положении, близких родственниках, бывшем (бывшей) супруге, супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов; сведения о состоянии здоровья; 
сведения о наградах, знаках отличия, достижениях (заслугах); сведения о наличии/отсутствии судимости; сведения об образовании, о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, данные дипломов и аттестатов; сведения о знании иностранного языка, языков народов Российской Федерации, степень их владения; сведения об ученой степени и ученом звании; сведения о трудовой деятельности, об опыте и стаже работы (службы), в т.ч. данные трудовой книжки; сведения о категории, квалификации; сведения о наличии допуска к государственной тайне; сведения о результатах аттестации; сведения об отпусках и командировках; сведения о пребывании за границей; сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; сведения о сумме налога и задолженности по налогу; сведения о страховых взносах; сведения об алиментах и о получателе алиментов; данные паспорта гражданина Российской Федерации; данные паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации; данные свидетельства о рождении; данные свидетельства о перемене имени; 
данные свидетельства о расторжении брака; данные свидетельства о заключении брака; данные свидетельства о постановке на учет физического лица в налоговом органе; данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; данные документа воинского учета, сведения об отношении к воинской обязанности; 
данные документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета; данные страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования; данные листа нетрудоспособности; данные свидетельства о государственной регистрации права собственности; 
данные выписки из Единого государственного реестра недвижимости; адреса сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; номер мобильного/домашнего телефона; адрес электронной почты; личная подпись. 
 
	Смешанный (как с использованием, так и без использования средств автоматизации) 

	В соответствии с Федеральным законом от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и Приказом Федерального архивного агентства Российской Федерации от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»: 

Документы по личному составу, законченные делопроизводством после 1 января 2003 года, хранятся 50 лет. 
По истечении сроков хранения, документы по личному составу, образовавшиеся в процессе деятельности источников комплектования муниципальных архивов архивными документами, подлежат экспертизе ценности документов. 
Указанные выше положения не распространяются на документы по личному составу, в отношении которых действующими перечнями архивных документов с указанием сроков их хранения установлен иной срок хранения.
 Приказы, распоряжения по личному составу; документы (докладные записки, справки, заявления) к ним: о приеме, переводе, перемещении, ротации, совмещении, совместительстве, увольнении, оплате труда, аттестации, повышении квалификации, присвоении классных чинов, разрядов, званий, поощрении, награждении, об изменении анкетно-биографических данных, отпусках по уходу за ребенком, отпусках без сохранения заработной платы - 50 лет ЭПК; о дисциплинарных взысканиях – 3 года; иные – 5лет.
Подлинные личные документы (трудовая книжка, дипломы, аттестаты, удостоверения, свидетельства) - до востребования/ невостребованные работниками - 50 лет. 
Лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате - 50 лет ЭПК. 
Документы по налогообложению – 5 лет; расчеты по страховым взносам – 50 лет. 
Документы (заявления, анкеты, справки, копии документов, удостоверяющих личность, копии документов о трудовой деятельности, квалификации, образовании): 
а) претендентов на замещение вакантной должности, не допущенных к участию в конкурсе и не прошедших конкурсный отбор - 3 года; 
б) лиц, не принятых на работу - 1 год. 
Документы (списки, представления, характеристики, анкеты, резюме) по формированию кадрового резерва организации - 5 лет. 
Личные карточки работников, в том числе муниципальных служащих – (после увольнения 
муниципального служащего 10 лет в кадровой службе, после - в архиве 50 лет ЭПК, остальные - 50 лет ЭПК). 
Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера - 50 лет, иные документы в сфере противодействия коррупции – 5 лет. 
Документы (заявки, программы, графики, планы, отчеты, отзывы, списки, характеристики) об организации и проведении практики и стажировки обучающихся - 5 лет. 
Документы (списки, ведомости) по аттестации и квалификационным экзаменам - 5 лет. 
Документы (представления, наградные листы, ходатайства, характеристики, автобиографии, выписки из решений, постановлений, протоколов) о представлении к награждению государственными, муниципальными и ведомственными наградами, присвоении почетных званий, присуждении премий: постоянно, в случае принятия решения об отказе - 5 лет, о представлении к награждению ведомственными наградами, присвоении ведомственных почетных званий, присуждении ведомственных премий - 10 лет. 
Листки нетрудоспособности - 5 лет. 
Согласие на обработку персональных данных - 3 года после истечения срока действия согласия или его отзыва, если иное не предусмотрено федеральным законом, договором (контрактом). 
Персональные данные субъекта персональных данных уничтожаются комиссией, созданной приказом председателя с составлением соответствующего акта.

	2.
	Цель: реализация возложенных на КСП городского округа Харцызск функций, полномочий и обязанностей 


	
	1. Должностные лица и иные работники органов и организаций, в отношении которых осуществляется внешний муниципальный финансовый контроль 

	Фамилия, имя, отчество; замещаемая должность и место работы; сведения о должностных обязанностях; контактные данные (номера рабочих и мобильных телефонов, адрес электронной почты или сведения о других способах связи); личная подпись. 
	Смешанный (как с использованием, так и без использования средств автоматизации) 

	Документы (протоколы, акты, объяснения, ходатайства, предупреждения, определения, постановления) об административных правонарушениях -5 лет. 
Персональные данные субъекта персональных данных уничтожаются комиссией, созданной приказом председателя с составлением соответствующего акта.

	
	2. Физические лица, направляющие обращения в КСП городского округа Харцызск.

	Фамилия, имя, отчество; почтовый адрес; адрес электронной почты; номер мобильного/домашнего телефона; личная подпись 	
	Смешанный (как с использованием, так и без использования средств автоматизации) 

	5 лет с возможностью продления до постоянного хранения в архив через ЭПК. 
Персональные данные субъекта персональных данных уничтожаются комиссией, созданной приказом председателя с составлением соответствующего акта. 

	3. 
	Цель: обеспечение деятельности КСП городского округа Харцызск, включая заключение и исполнение договоров (контрактов) с контрагентами 


	
	1. Контрагенты КСП городского округа Харцызск: 
- физические лица; 
- представители юридических лиц 
	Фамилия, имя и отчество; адрес регистрации; наименование организации; сфера деятельности; номер телефона (мобильный); адрес электронной почты; идентификационный номер налогоплательщика; страховой номер индивидуального лицевого счета; данные свидетельства о регистрации контрагента; реквизиты банковского счета. 
	Смешанный (как с использованием, так и без использования средств автоматизации) 

	Распорядительные документы хранятся 5 лет, договоры (контракты) хранятся 5 лет после истечения срока действия договора (контракта), после прекращения обязательств по договору (контракту) с возможностью продления до постоянного хранения в архив через ЭПК). 
Персональные данные субъекта персональных данных уничтожаются комиссией, созданной приказом председателя с составлением соответствующего акта 
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                                                                                  Приложение 3
к Политике в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики 


Председателю 
Контрольно-счетной палаты 
городского округа Харцызск
Донецкой Народной Республики
Фамилия И.О.
от ___________________________________ ______________________________________ адрес электронной почты: _____________ номер телефона:______________________ 

ЗАПРОС
на получение доступа к персональным данным
Я,________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрирован___ по адресу:_____________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
паспорт: серия ______ № _____________, выдан ______________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)
прошу предоставить мне для ознакомления следующую информацию (в том числе документы), составляющую мои персональные данные: 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________                    
                                                                                                 (перечислить)

______________________                                                   ___________________ 
(фамилия, инициалы)								(подпись)

«_____» _______________ 20 ____ года.















Приложение 4
к Политике в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики 


Председателю 
Контрольно-счетной палаты 
городского округа Харцызск
Донецкой Народной Республики
Фамилия И.О.
от ___________________________________ ______________________________________ адрес электронной почты: _____________ номер телефона:______________________ 

ЗАПРОС
на получение информации, касающейся обработки персональных данных
Я,___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество) 
зарегистрирован___ по адресу:_________________________________________________________ 
___________________________________________________________________________________ 
паспорт: серия ______ № _____________, выдан __________________________________________ 
___________________________________________________________________________________ 
(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)
прошу предоставить мне для ознакомления следующую информацию, касающуюся обработки моих персональных данных: 

• сведения об Операторе; 
• подтверждение факта обработки моих персональных данных Оператором, а также цель такой обработки; способы обработки моих персональных данных, применяемые Оператором; 
• сведения о лицах, которые имеют доступ к моим персональным данным или которым может быть предоставлен такой доступ; 
• перечень обрабатываемых персональных данных и источник их получения; 
• сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения; 
• сведения о том, какие юридические последствия может повлечь за собой обработка моих персональных данных; 
• иные сведения, установленные ст. 14 Закона о персональных данных. 
________________________________________________________________________________
(нужное подчеркнуть)

 ______________________                                                   ___________________ 
(фамилия, инициалы)								(подпись)

«_____» _______________ 20 ____ года.





Приложение 5
к Политике в отношении обработки персональных данных в Контрольно-счетной палате городского округа Харцызск Донецкой Народной Республики 


Председателю 
Контрольно-счетной палаты 
городского округа Харцызск
Донецкой Народной Республики
Фамилия И.О.
от ___________________________________ ______________________________________ адрес электронной почты: _____________ номер телефона:______________________ 

ЗАПРОС
субъекта персональных данных об уточнении персональных данных
Я,___________________________________________________________________________, 
(фамилия, имя, отчество)
зарегистрирован___ по адресу:_________________________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________ 
паспорт: серия ______ № _____________, выдан ________________________________________________ 
________________________________________________________________________________________________ 
(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ)
в соответствии с ч. 1 ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» прошу уточнить обрабатываемые вами мои персональные данные в соответствии со сведениями: _______________________________________________________________________; 
(указать уточненные персональные данные субъекта)
и в связи с __________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________. (указать причину уточнения персональных данных)
Ответ на настоящий запрос прошу направить в письменной форме по адресу: _____________________________________________ в установленные законом сроки.


 ______________________                                                   ___________________ 
(фамилия, инициалы)								(подпись)

«_____» _______________ 20 ____ года.
	
