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ПОЛОЖЕНИЕ
об обработке и защите персональных данных в комитете государственного

строительного надзора и экспертизы Правительства Хабаровского края

1. Общие положения
1.1. Положение об обработке и защите персональных данных в комитете

государственного строительного надзора и экспертизы Правительства Хаба­
ровского края (далее - Положение) определяет цели, содержание и порядок
обработки персональных данных, меры, направленные на защиту персональ­
ных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвраще­
ние нарушений законодательства Российской Федерации в области персональ­
ных данных в комитете государственного строительного надзора и экспертизы
Правительства Хабаровского края (далее - Комитет).

1.2. Настоящее Положение определяет политику Комитета как опера­
тора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обра­
ботки и защиты персональных данных.

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным
законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ "О персональных данных" (далее -
Федеральный закон "О персональных данных"), Федеральным законом от
27 июля 2006 г. № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и
о защите информации", Федеральным законом от 2 сентября 2006 г. № 59-ФЗ
"О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации",
Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г.
№ 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных
данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", Поста­
новлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211
"Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения
обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных дан­
ных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами,
операторами, являющимися государственными или муниципальными орга­
нами".

1.4. Обработка персональных данных в Комитете осуществляется с со­
блюдением принципов и условий, предусмотренных настоящим Положением
и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
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1.5. Настоящее Положение может уточняться и дополняться в процессе
изменения нормативных документов Федерального законодательства, направ­
ленных на обеспечение информационной безопасности и защиты персональ­
ных данных.

2. Условия и порядок обработки персональных данных субъектов в связи
с осуществлением и выполнением возложенных на Комитет функций, полно­
мочий и обязанностей

2.1. В Комитете обработка персональных данных физических лиц осу­
ществляется в рамках выполнения возложенных законодательством
Российской Федерации следующих функций, полномочий и обязанностей:

- организация приема граждан, обеспечение своевременного и в полном
объеме рассмотрения устных и письменных обращений граждан по вопросам,
относящимся к компетенции Комитета;

- осуществление деятельности по защите прав субъектов персональных
данных.

2.2. Персональные данные граждан, обратившихся в Комитет лично, а
также направивших индивидуальные или коллективные письменные обраще­
ния или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях
рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением заявите-

.•...•леи о результатах рассмотрения.
В соответствии с законодательством Российской Федерации, в Комитете

подлежат рассмотрению обращения граждан Российской Федерации, ино­
странных граждан и лиц без гражданства.

2.3. В рамках рассмотрения обращений граждан подлежат обработке
следующие персональные данные заявителей:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
- почтовый адрес;
- адрес электронной почты;
- указанный в обращении (жалобе) контактный телефон;
- иные персональные данные, указанные заявителем в обращении (жа-

лобе), а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рас­
смотрения поступившего обращения.

2.4. В рамках осуществления деятельности по защите прав субъектов
персональных данных осуществляется обработка следующих персональных
данных заявителей:

- фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии);
- вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименова-

ние органа, выдавшего его, дата выдачи;
- почтовый адрес места жительства;
- адрес электронной почты;
- номер телефона;
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- иные персональные данные, указанные заявителем в запросах субъекта
персональных данных, а также ставшие известными в процессе рассмотрения
поступившего запроса (жалобы).

2.5. Обработка персональных данных, необходимых в связи с осуществ­
лением и выполнением возложенных законодательством Российской Федера­
ции на Комитет функций, полномочий и обязанностей, указанных в пункте 2.1
настоящего Положения, осуществляется без согласия субъектов персональ­
ных данных в соответствии с пунктом 2 части 1 статьи 6 Федерального закона
"О персональных данных", Федеральным законом "О порядке рассмотрения
обращений граждан Российской Федерации" и иными нормативными право­
выми актами, определяющими осуществление и выполнение функций, полно­
мочий и обязанностей в установленной сфере ведения Комитета.

2.6. Обработка персональных данных, необходимых в связи с осуществ­
лением и выполнением, возложенных законодательством Российской Федера­
ции на Комитет, функций, полномочий и обязанностей, указанных в пункте
2.1 настоящего Положения, осуществляется структурными подразделениями
Комитета, выполняющими соответствующие функции, полномочия и обязан­
ности, и включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию,
накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, ис­
пользование, передачу (распространение, предоставление, доступ), блокиро­
вание, удаление, уничтожение персональных данных, а также иные действия.. •....•с персональными данными с учетом деиствующего законодательства.

2.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,
изменение) персональных данных субъектов, обратившихся в Комитет в целях
осуществления и выполнения, возложенных законодательством Российской
Федерации на Комитет, функций, полномочий и обязанностей реализовыва­
ется путем:

- получения оригиналов необходимых документов (заявление, обраще­
ние);

- внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных но­
сителях).

2.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление,
изменение) персональных данных осуществляется путем получения персо­
нальных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заяви­
телей).

2.9. При осуществлении и выполнении функций, полномочий и обязан­
ностей Комитетом запрещается запрашивать у субъектов персональных дан­
ных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не
предусмотренных законодательством Российской Федерации.

2.10. При сборе персональных данных уполномоченное должностное
лицо структурного подразделения Комитета, осуществляющее получение пер­
сональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, об­
ратившихся в связи осуществлением и выполнением, возложенных законода-
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тельством Российской Федерации на Комитет, функций, полномочий и обя­
занностей, обязано разъяснить указанным субъектам персональных данных
юридические последствия отказа предоставить персональные данные.

2.11. Передача (распространение, предоставление) и использование пер­
сональных данных заявителей (субъектов персональных данных) Комитетом
осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными
законами.

3. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных
данных в информационных системах

3.1. Обработка персональных данных в Комитете осуществляется в си­
стеме электронного документооборота Правительства Хабаровского края на
автоматизированных рабочих местах, входящих в состав защищенной терми­
нальной сети Правительства Хабаровского края, а также без использования
средств автоматизации.

3.2. Автоматизированные рабочие места, входящие в состав защищен­
ной терминальной сети Правительства Хабаровского края, предназначены для
обработки персональных данных, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего
Положения.

3.3. Сотрудникам структурных подразделений Комитета, имеющим
право осуществлять обработку персональных данных в информационных си­
стемах, предоставляется уникальный логин, пароль, электронная подпись,
смарт карта и пин-код для доступа к соответствующей информационной си­
стеме. Доступ предоставляется к прикладным программным подсистемам в
соответствии с функциями, предусмотренными должностными регламентами
(инструкциями) сотрудников Комитета.

Информация может вноситься как в автоматическом режиме (при полу­
чении персональных данных из иных автоматизированных информационных
систем), так и в ручном режиме (при получении информации на бумажном но­
сителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую ре­
гистрацию).

3.4. Правовые, организационные и технические меры по обеспечению
безопасности персональных данных при их обработке, предусмотренные со­
ответствующими нормативными правовыми актами, для выполнения установ­
ленных Правительством Российской Федерации требований к защите персо­
нальных данных при их обработке, исполнение которых обеспечивает уста­
новленные уровни защищенности персональных данных, принимают опера­
тор системы электронного документооборота Правительства Хабаровского
края и оператор защищенной терминальной сети Правительства Хабаровского
края, при этом:

- доступ сотрудников Комитета к персональным данным, находящимся
в информационных системах, предусматривает обязательное прохождение
процедуры идентификации и аутентификации;
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- в случае выявления нарушений порядка обработки персональных дан­
ных в информационных системах сотрудником Комитета, ответственным за
организацию обработки персональных данных, незамедлительно принима­
ются меры по установлению причин нарушений и их устранению.

4. Сроки обработки и хранения персональных данных
4.1. Персональные данные граждан, обратившихся в Комитет лично, а

также направивших индивидуальные или коллективные письменные обраще­
ния, или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти
лет.

4.2. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без ис­
пользования средств автоматизации, должны обособляться от иной информа­
ции, в частности путем фиксации их на разных материальных носителях пер­
сональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

4.3. Обеспечивается раздельное хранение персональных данных на раз­
ных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различ­
ных целях, определенных настоящим Положением.

4.4. Контроль за хранением и использованием материальных носителей
персональных данных, не допускающий несанкционированное использова­
ние, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, нахо­
дящихся на этих носителях, осуществляют руководители структурных подраз­
делений Комитета.

5. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей
обработки или при наступлении иных законных оснований

5.1. Ответственным сотрудником, ведущим общее делопроизводство в
Комитете, осуществляется систематический контроль и выделение докумен­
тов, содержащих персональные данные, с истекшими сроками хранения, под­
лежащих уничтожению.

5.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих пер­
сональные данные, рассматривается на заседании экспертной комиссии Коми­
тета (далее - ЭК Комитета), состав которой утверждается приказом Комитета.

По итогам заседания составляются протокол и акт о выделении к уни­
чтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплект­
ность, акт подписывается председателем и членами ЭК Комитета и утвержда­
ется председателем Комитета.

5.3. Комитетом в порядке, установленном законодательством Россий­
ской Федерации, может определяться подрядная организация, имеющая необ­
ходимую производственную базу для обеспечения установленного порядка
уничтожения документов. Должностное лицо Комитета, ведущее общее дело­
производство в Комитете, сопровождает документы, содержащие персональ­
ные данные, до производственной базы подрядчика и присутствует при про­
цедуре уничтожения документов (сжигание или химическое уничтожение).
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5.4. По окончании процедуры уничтожения подрядчиком и должност­
ным лицом, ведущее общее делопроизводство в Комитете, составляется соот­
ветствующий акт об уничтожении документов, содержащих персональные
данные.

5.5. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных
на электронных носителях производится путем механического нарушения це­
лостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстанов­
ление персональных данных, или удалением с электронных носителей мето­
дами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

6. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их пред-
•....•ставителеи

6.1. Граждане, персональные данные которых обрабатываются в Коми­
тете в связи с осуществлением и выполнением возложенных законодатель­
ством Российской Федерации на Комитет функций, полномочий и обязанно­
стей, имеют право на получение информации, касающейся обработки их пер­
сональных данных, в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных в Комитете;
- правовые основания и цели обработки персональных данных;
- применяемые в Комитете способы обработки персональных данных;
- наименование и место нахождения Комитета, сведения о лицах (за ис-

ключением сотрудников Комитета), которые имеют доступ к персональным
данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основа­
нии договора с Комитетом или на основании федерального закона;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствую­
щему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной по­
рядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения
в Комитете;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, преду­
смотренных законодательством Российской Федерации в области персональ­
ных данных;

- информацию об осуществленной или предполагаемой трансграничной
передаче данных;

- наименование организации или фамилию, имя, отчество и адрес лица,
осуществляющего обработку персональных данных по поручению Комитета,
если обработка поручена или будет поручена такой организации или лицу;

- иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Фе­
дерации в области персональных данных.

6.2. Лица, указанные в пункте 6.1 настоящего Положения (далее - субъ­
екты персональных данных), вправе требовать от Комитета уточнения их пер­
сональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персо­
нальные 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.
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6.3. Сведения, указанные в пункте 6.1 настоящего Положения, должны
быть предоставлены субъекту персональных данных Комитетом в доступной
форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к
другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если име­
ются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

6.4. Сведения, указанные в пункте 6.1 настоящего Положения, предо­
ставляются субъекту персональных данных или его представителю уполномо­
ченным должностным лицом структурного подразделения Комитета, осу­
ществляющего обработку соответствующих персональных данных, при обра­
щении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его
представителя. Запрос должен содержать:

- номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта пер­
сональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного
документа и выдавшем его органе;

- сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в
правоотношениях с Комитетом, либо сведения, иным образом подтверждаю­
щие факт обработки персональных данных в Комитете, подпись субъекта пер­
сональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в
форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответ­
ствии с законодательством Российской Федерации.

6.5. В случае, если сведения, указанные в пункте 6.1 настоящего Поло­
жения, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены
для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект пер­
сональных данных вправе обратиться повторно в Комитет или направить по­
вторный запрос в целях получения указанных сведений и ознакомления с та­
кими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после перво­
начального обращения или направления первоначального запроса, если более
короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии
с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо
выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персо­
нальных данных.

6.6. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Коми­
тет или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных
в пункте 6.1 настоящего Положения, а также в целях ознакомления с обраба­
тываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте
6.5 настоящего Положения, в случае, если такие сведения и (или) обрабатыва­
емые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в
полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения.
Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в пункте 6.4 настоящего
Положения, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

6.7. Комитет (уполномоченное должностное лицо Комитета) вправе от­
казать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не
соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 6.5 и 6.6 настоя­
щего Положения. Такой отказ должен быть мотивированным.



8

6.8. 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.

7. Лицо, ответственное за организацию обработки и защиты персональ­
ных данных в Комитете

7.1. Ответственный за организацию обработки и защиты персональных
данных в Комитете (далее - Ответственный за обработку персональных дан­
ных Комитета) назначается председателем Комитета из числа сотрудников Ко­
митета в соответствии с распределением обязанностей.

7.2. Ответственный за обработку персональных данных Комитета в
своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в об­
ласти персональных данных и настоящим Положением.

7.3. Ответственный за обработку персональных данных Комитета обя-
зан:

- организовывать принятие правовых, организационных и технических
мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в Коми­
тете от неправомерного или случайного доступа к ним, уничтожения, измене­
ния, блокирования, копирования, предоставления, распространения персо­
нальных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении пер­
сональных данных;

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением государствен­
ными служащими Комитета требований законодательства Российской Феде­
рации в области персональных данных, в том числе требований к защите пер­
сональных данных;

- доводить до сведения сотрудников Комитета положения законодатель­
ства Российской Федерации в области персональных данных, локальных актов
по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персо­
нальных данных;

- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов
персональных данных или их представителей, а также осуществлять контроль
за приемом и обработкой таких обращений и запросов в Комитете;

- в случае нарушения в Комитете требований к защите персональных
данных принимать необходимые меры по восстановлению нарушенных прав
субъектов персональных данных.

7.4. Ответственный за обработку персональных данных вправе:
- иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных

данных в Комитете и включающей:
- Цели обработки персональных данных;
- категории обрабатываемых персональных данных;
- категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;
- правовые основания обработки персональных данных;
- перечень действий с персональными данными, общее описание исполь-

зуемых в Комитете способов обработки персональных данных;
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- описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального за­
кона "О персональных данных", в том числе сведения о наличии шифроваль­
ных (криптографических) средств и наименования этих средств;

- дату начала обработки персональных данных;
- срок или условия прекращения обработки персональных данных;
- сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи пер-

сональных данных в процессе их обработки;
- сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соот­

ветствии с требованиями к защите персональных данных, установленными
Правительством Российской Федерации;

- привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение безопас­
ности персональных данных, обрабатываемых в Комитете, иных сотрудников
Комитета.

7.5. Ответственный за обработку персональных данных Комитета несет
ответственность за надлежащее выполнение возложенных функций по орга­
низации обработки персональных данных в Комитете в соответствии с поло­
жениями законодательства Российской Федерации в области персональных
данных.
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