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УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации
Чебаркульского городского округа
от 11.09.2025 № 634


Политика обработки персональных данных
в администрации Чебаркульского городского округа

I. Основные термины и определения

Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
Информационная система персональных данных - это информационная система, представляющая собой совокупность персональных  данных, содержащихся в базе данных,   а также информационных технологий и технических средств, позволяющих осуществлять обработку таких персональных данных с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.
Неавтоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.
Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Оператор персональных данных – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.
Персональные данные – любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
Субъект персональных данных – физическое лицо, которое прямо или косвенно определено или определяемо с помощью персональных данных.

II. Общие положения

2.1 Настоящая Политика обработки персональных данных в Администрации Чебаркульского городского округа  (далее – Политика) определяет порядок обработки персональных данных и меры по обеспечению безопасности персональных данных в администрации Чебаркульского городского округа (далее - Администрации) с целью защиты прав и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных.
2.2. Настоящая Политика Администрации характеризуется следующими признаками:
2.2.1. Разработана в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ
«О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. № 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».
2.2.2. Раскрывает способы и принципы обработки персональных данных, права и обязанности Администрации при обработке персональных данных, права субъектов персональных данных, а также включает перечень мер, применяемых Администрацией в целях обеспечения безопасности персональных данных при их обработке.
2.2.3. Является общедоступным документом, декларирующим концептуальные основы деятельности Администрации при обработке и защите персональных данных.
Политика подлежит опубликованию на официальном сайте Администрации в течение 10 дней после её утверждения.
2.3. Администрация до начала обработки персональных данных осуществило уведомление уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных о своем намерении осуществлять обработку персональных данных. Администрация  добросовестно и в соответствующий срок осуществляет актуализацию сведений, указанных в уведомлении.

III. Принципы и цели обработки персональных данных

3.1. Администрация, являясь оператором персональных данных, осуществляет обработку персональных данных сотрудников Администрации и других субъектов персональных данных, не состоящих с Администрацией в трудовых отношениях.
3.2. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется на основе следующих принципов:
3.2.1. законности и справедливой основы;
3.2.2. ограничения обработки персональных данных достижением конкретных, заранее определённых и законных целей;
3.2.3. недопущения обработки персональных данных, несовместимой с целями сбора персональных данных;
3.2.4. недопущения объединения баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой;
3.2.5. обработки только тех персональных данных, которые отвечают целям их обработки;
3.2.6. соответствия содержания и объёма обрабатываемых персональных данных заявленным целям обработки;
3.2.7. недопущения обработки избыточных персональных данных по отношению к заявленным целям их обработки;
3.2.8. обеспечения точности, достаточности и актуальности персональных данных по отношению к целям обработки персональных данных;
3.2.9. уничтожения либо обезличивания персональных данных по достижении целей их обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.
3.3. Персональные данные обрабатываются в Администрации в целях:
3.3.1. обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, локальных нормативных актов Администрации;
3.3.2. выполнения возложенных на Администрацию функций, полномочий и обязанностей;
3.3.3. в иных законных целях.
3.4. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется следующими способами:
3.4.1. неавтоматизированная обработка персональных данных;
3.4.2. автоматизированная обработка персональных данных с передачей полученной информации по информационно-телекоммуникационным сетям или без таковой;
3.4.3. смешанная обработка персональных данных.
3.5. Обработка Администрацией специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, не производится.

IV. Правовые основания обработки персональных данных

4.1. Правовым основанием обработки персональных данных является совокупность правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Администрация осуществляет обработку персональных данных.
4.2. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется на законной и справедливой основе, правовыми основаниями являются:
· Конституция Российской Федерации;
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Гражданский кодекс Российской Федерации;
· Налоговый кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 27.07.2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
· Положение об администрации Чебаркульского городского округа утвержденное решением Собрания депутатов Чебаркульского городского округ от 02.06.2020 г. № 913;
· договоры, заключаемые между Администрацией и субъектом персональных данных;
· согласие на обработку персональных данных;
· иные правовые документы.

V. Права субъектов персональных данных

5.1. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений об обработке его персональных данных Администрацией.
5.2. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации уточнения его 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.
5.3. 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.
5.4. Для реализации и защиты своих прав и законных интересов субъект персональных данных имеет право обратиться в Администрацию. Администрация  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.
5.5. Субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие Администрации путем обращения в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных.
5.6. 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.

VI. Порядок и условия обработки персональных данных

6.1. Обработка персональных данных Администрацией ведется смешанным способом: с использованием средств автоматизации, и без использования средств автоматизации.
6.2. Действия с персональными данными включают: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
6.3. Условием прекращения обработки персональных данных является достижение целей обработки, истечение срока действия согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных данных.
6.4. Персональные данные, цели обработки которых несовместимы между собой, обрабатываются Администрацией в различных базах данных.
6.5. Обработке подлежат только те персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
6.6. Содержание и объем персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не являются избыточными по отношению к заявленным целям обработки.
6.7. При обработке персональных данных обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки. Администрацией обеспечивается принятие необходимых мер по удалению или уточнению неполных или неточных данных.
6.8. Сотрудники Администрации и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.
6.9. Администрация при обработке персональных данных принимает необходимые правовые, организационные и технические меры 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.
VII. Меры, принимаемые для обеспечения безопасности персональных данных Администрация 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:
7.1. Назначением ответственного лица за организацию обработки и обеспечение безопасности персональных данных.
7.2. Определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных.
7.3. Принятием локальных нормативных актов и иных документов в области обработки и защиты персональных данных.
7.4. 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.
7.5. Осуществлением внутреннего контроля и/или аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, локальным актам.
7.6. Ознакомлением сотрудников Администрации, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, локальными актами в отношении обработки персональных данных и/или обучением указанных сотрудников.
7.7. Выявлением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием соответствующих мер.
7.8. Контролем над принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровнем защищенности информационных систем персональных данных.

VIII. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение персональных данных, ответы на запросы субъектов на доступ к персональным данным

8.1. В случае подтверждения факта неточности персональных данных или неправомерности их обработки, персональные данные подлежат их актуализации Администрацией, а обработка должна быть прекращена.
8.2. При достижении целей обработки персональных данных, а также в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на их обработку на их обработку персональные данные подлежат уничтожению, если:
· иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных;
· Администрация не вправе осуществлять обработку без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» или иными федеральными законами;
· иное не предусмотрено иным соглашением между Администрацией и субъектом персональных данных.
8.3. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Администрация вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, пунктах 2 – 10 части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
8.4. Администрация обязана сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию об осуществляемой им обработке персональных данных такого субъекта по запросу последнего.
8.5. В случае недееспособности субъекта персональных данных согласие на обработку его персональных данных дает законный представитель субъекта персональных данных.
8.6. Персональные данные могут быть получены Администрацией от лица, не являющегося субъектом персональных данных, при условии предоставления Администрацией	подтверждения наличия оснований, указанных в пунктах 2 – 11 части 1 статьи 6, пунктах 2 – 10 части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».

IX. Заключительные положения

9.1. Настоящая Политика подлежит изменению, дополнению в случае принятия новых законодательных актов и специальных нормативных документов по обработке и защите персональных данных.
9.2. Ответственность сотрудников Администрации, имеющих доступ к персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, определяется в соответствии с законодательством Российский Федерации.



