22
21









Приложение








к приказу управления финансов 








города Калуги








от 18.02.2025 № 5








Приложение








к приказу управления финансов 








города Калуги








от 17.11.2020 № 110
ПОЛИТИКА
управления финансов города Калуги 
в отношении обработки персональных данных
1. Основные положения.
1.1. Политика управления финансов города Калуги (далее - Оператор) в отношении обработки персональных данных (далее - Политика) разработана в целях обеспечения защиты прав и свобод субъекта персональных данных при обработке его персональных данных, в том числе защиты прав на неприкосновенность частной жизни, личную и семейную тайну.
1.2. Политика разработана в соответствии с положениями Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон «О персональных данных») и с учетом рекомендаций Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 31.06.2017 «Рекомендации по составлению документа, определяющего политику оператора в отношении обработки персональных  данных,  в  порядке,  установленном  Федеральным  законом  от  27.06.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных».
1.3. Основные понятия, используемые в Политике:
1.3.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).
1.3.2. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций) с персональными данными, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств. Обработка персональных данных включает в себя, в том числе сбор; запись; систематизацию; накопление; хранение; уточнение (обновление, изменение); извлечение; использование; передачу (распространение, предоставление, доступ); обезличивание; блокирование; удаление; уничтожение.
1.3.3. Автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники.
1.3.4. Распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц.
1.3.5. Предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц.
1.3.6. Блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных).
1.3.7. Уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных.
1.3.8. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.
1.4. Оператор, получив доступ к персональным данным, обязан соблюдать конфиденциальность персональных данных - не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.
1.5. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
- подтверждение факта обработки персональных данных Оператором;
- правовые основания и цели обработки персональных данных;
- цели и 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 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 Федеральным законом «О персональных 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 Федеральным законом «О персональных данных» или другими федеральными законами.
1.6. Субъект персональных данных вправе 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.
1.7. Оператор вправе:
- отстаивать свои интересы в суде;
- предоставлять персональные данные субъектов третьим лицам, в случаях предусмотренных федеральным законом;
- отказывать в предоставлении персональных данных в случаях, предусмотренных законодательством;
- использовать персональные данные субъекта без его согласия в случаях, предусмотренных законодательством.
1.8. При сборе персональных данных Оператор обязан предоставить субъекту персональных данных по его просьбе информацию, предусмотренную частью 7 статьи 14 Федерального закона «О персональных данных».
1.9. При сборе персональных данных, в том числе посредством информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оператор обеспечивает запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение персональных данных граждан Российской Федерации с использованием баз данных, находящихся на территории Российской Федерации, за исключением случаев, указанных в пунктах 2, 3, 4, 8 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных».
1.10. Обработка персональных данных в управлении финансов города Калуги осуществляется с соблюдением принципов и условий предусмотренных настоящей Политикой и законодательством Российской Федерации  в области персональных данных.
2. Цели сбора персональных данных.
2.1. Обработка персональных данных ограничивается достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.
2.2. Цели обработки персональных данных определены правовыми актами, регламентирующими деятельность Оператора.
2.3. К целям обработки персональных данных Оператором относятся:
- реализация трудовых отношений с муниципальными служащими управления финансов города Калуги;
- реализация трудовых отношений с работниками по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги;
- соблюдение требований трудового и налогового законодательства;
- соблюдение требований законодательства Российской Федерации о муниципальной службе;
- соблюдение требований законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;
- организация и ведение воинского учета сотрудников управления финансов города Калуги, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации;
- ходатайство к различным видам награждений и поощрений Калужской области, а также Почетной грамотой и Благодарственным письмом Городского Головы города Калуги;
- награждение Почетной грамотой и Благодарственным письмом управления финансов города Калуги;
- рассмотрение поступивших на имя заместителя Городского Головы - начальника управления финансов города Калуги обращений граждан и юридических лиц;
- личный приём граждан заместителем Городского Головы - начальником управления финансов города Калуги;
- заключение контрактов управлением финансов города Калуги с индивидуальными предпринимателями, физическими лицами на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- выполнение требований бюджетного законодательства Российской Федерации;
- погашение задолженности по платежам в бюджетную систему Российской Федерации, ликвидация задолженности по заработной плате и повышение уровня оплаты труда работникам организаций, находящихся на территории муниципального образования «Город Калуга».
3. Правовые основания обработки персональных данных.
3.1. Правовым основанием обработки персональных данных являются:
совокупность  правовых актов, во исполнение которых и в соответствии с которыми Оператор осуществляет обработку персональных данных: Трудовой кодекс Российской Федерации, Налоговый кодекс Российской Федерации, Бюджетный кодекс Российской Федерации, Федеральным законом от 28.03.1998 № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе», Федеральный  закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрений обращений граждан Российской Федерации», Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных услуг», Указ Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870 «О некоторых вопросах представления сведений при поступлении на государственную службу Российской Федерации и муниципальную службу в Российской Федерации и их актуализации», Постановление Правительства Российской Федерации от 21.01.2015 № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации», Закон Калужской области от 03.12.2007 № 382-ОЗ «О муниципальной службе в  Калужской области», Постановление Губернатора Калужской области от 27.05.2004 № 368 «О Почетной грамоте Губернатора Калужской области и Благодарности Губернатора Калужской области», постановление Городской Думы города Калуги от 20.04.2005 № 59 «О системе поощрений в муниципальном образовании «Город Калуга», постановление Городской Думы города Калуги от 26.09.2007 № 131 «Об управлении финансов города Калуги», постановление Городского Головы городского округа «Город Калуга» от 17.04.2009 № 75-п «Об утверждении перечня дополнительных требований к поощрению граждан и организаций Городским Головой города Калуги», постановление Городского Головы городского округа «Город Калуга» от 18.05.2006 № 129-п «О системе поощрений и награждений в Городской Управе города Калуги», приказ министерства финансов Калужской области  от  01.03.2018 № 35 «О ведомственных формах поощрения министерства финансов Калужской области», постановление  Городской  Управы  города Калуги  от  11.03.2024 № 72-п «Об утверждении Положения о комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, образуемых в Городской Управе города Калуги и ее органах», положение о Межведомственной комиссии по укреплению бюджетной и налоговой дисциплины муниципального образования «Город Калуга», утвержденное постановлением Городской Управы города Калуги от 26.11.2014 № 15951-пи.
4. Объем и категории обрабатываемых персональных данных,
категории субъектов персональных данных.
4.1. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных соответствуют заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.
4.2. К категориям субъектов, персональные данные которых обрабатываются Оператором, относятся:
4.2.1. Муниципальные служащие управления финансов города Калуги.
4.2.2. Работники по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги. 
4.2.3. Супруги, дети муниципальных служащих управления финансов города Калуги.
4.2.4. Иные близкие родственники и свойственники (родители, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры, а также родители, дети, братья, сестры супругов и супруги детей), бывшие супруги муниципальных служащих управления финансов города Калуги.
4.2.5. Супруги, близкие родственники (родители, дети, братья, сестры) работников по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги.
4.2.6. Граждане, замещавшие должности муниципальной службы в управлении финансов города Калуги, перечень которых установлен нормативным правовым актом Городской Управы города Калуги, при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ или оказание услуг (в  течение  месяца стоимостью более 100 000 рублей) с которыми работодатель обязан в течение 2 лет после увольнения муниципального служащего с муниципальной службы сообщать о заключении договора представителю нанимателя (работодателю) муниципального служащего по последнему месту службы. 
4.2.7. Должностные лица муниципальных бюджетных, казенных, и автономных учреждений.
4.2.8. Сотрудники управления финансов города Калуги, пребывающие в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации.
4.2.9. Лица, награждаемые Почетной грамотой и Благодарственным письмом управления финансов города Калуги.
4.2.10. Лица, включенные в ходатайства от имени управления финансов города Калуги к различным поощрениям Калужской области, а также Почетной грамотой и Благодарственным письмом Городского Головы города Калуги.
4.2.11. Лица, обратившиеся на имя заместителя Городского Головы - начальника управления финансов города Калуги с заявлением, предложением или жалобой.
4.2.12. Лица, обратившиеся с заявлением о личном приёме на имя заместителя Городского Головы – начальника управления финансов города Калуги.
4.2.13. Индивидуальные предприниматели, их представители, физические лица, их представители являющиеся поставщиками, подрядчиками, исполнителями по муниципальным контрактам, заключенным управлением финансов города Калуги.

4.2.14.  Физические лица, являющиеся взыскателями на основании судебных актов по обращению взыскания на средства бюджета муниципального образования «Город Калуга», представители физических лиц или юридических лиц, являющихся взыскателями на основании судебных актов по обращению взыскания на средства бюджета муниципального образования «Город Калуга».
4.2.15. Руководители (или представители) юридических лиц и физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей (или представители), являющиеся плательщиками по платежам в бюджетную систему Российской Федерации, имеющие задолженность по заработной плате, а также выплачивающие заработную плату в размере ниже величины прожиточного минимума, установленного в Калужской области для трудоспособного населения (минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством).
4.3. Для каждой категории субъектов персональных данных применительно к целям обработки персональных данных, в управлении финансов города Калуги имеется следующий перечень персональных данных:
4.3.1. Категория субъекта персональных данных: муниципальные служащие управления финансов города Калуги.
Цель обработки: реализация трудовых отношений с муниципальными служащими управления финансов города Калуги, соблюдение требований трудового и налогового законодательства, соблюдение требований законодательства Российской Федерации о муниципальной службе и соблюдение требований  законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, пол, гражданство (подданство), в том числе прежнее гражданство (подданство), выход из гражданства другого государства, дата и основания выхода, гражданство (подданство) иностранного государства, прежние фамилия, имя, отчество и причина изменения (вид документа, подтверждающего такое изменение, его серию и номер, наименование органа, выдавшего документ, дату его выдачи), фотография, место жительства (адрес регистрации и фактического проживания), дата регистрации по месту жительства, паспорт или документ, его заменяющий: вид документа, его серия и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, код подразделения, сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (когда и какие образовательные организации закончил, реквизиты документов об образовании, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому), сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов), владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации и степень владения, место работы (учебы), выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в образовательных организациях высшего образования и профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое) с указанием наименования и адреса организации, органа, занимаемой должности, общий стаж работы, сведения о прохождении муниципальной службы (дата, основания поступления на муниципальную службу, дата и основания перевода, перемещения на иную муниципальную должность муниципальной службы, наименование замещаемых муниципальных должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений и размера должностного оклада), классный чин муниципальной и (или) государственной службы (кем и когда присвоен), классный чин юстиции, классный чин прокурорского работника, воинское или специальное звание, дипломатический ранг, квалификационный разряд государственной или муниципальной службы (наименование документа о присвоении чина, ранга или звания, номер и дата документа), сведения о государственных, иных наградах, знаков отличия, почетных званиях (наименование награды (поощрения), наименование, номер и дата документа о награждении (поощрении) либо присвоении почетного звания), семейное положение (при вступлении в брак указывается с кем (фамилия, имя, отчество (при наличии), дату заключения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи, в случае расторжения брака - дату прекращения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи), сведения о членах семьи и близких родственниках (супруга (супруги) отец, мать, дети, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры), степень родства, фамилия имя, отчество (при наличии), дата и место рождения (указываются в соответствии с паспортом; если информация в паспорте не совпадает с информацией в свидетельстве о рождении, дополнительно указывается информация в соответствии со свидетельством о рождении), гражданство (подданство), место работы, учебы (наименование и адрес организации, органа), должность, место жительства (адрес регистрации, фактического проживания; в случае смерти родственника указываются дата его смерти и место захоронения), точный адрес на русском языке, если члены семьи и близкие родственники изменяли фамилию, имя, отчество, указывать их прежние фамилию, имя, отчество, сведения об отце, матери, супругах, детях, братьях, сестрах, постоянно проживающих за границей (проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации более шести месяцев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы либо командированием организациями, наделенными полномочиями по распоряжению сведениями, отнесенными к государственной тайне) и (или) имеющих вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, сведения, содержащиеся в свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния, паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации (указываются реквизиты всех действующих паспортов, включая служебный, дипломатический) (при наличии): серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата его выдачи, срок действия паспорта), номера телефонов (мобильный, домашний, адреса электронной почты (при наличии)), отношение к воинской обязанности, наличие удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, или военного билета (временного удостоверения или справки, выданных взамен военного билета): вид документа, его серия и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, наименование военного комиссариата, в котором состоит на воинском учете, место жительства и (или) место пребывания, в том числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, годность к военной службе по состоянию здоровья, сведения о водительском удостоверении (при наличии),  прохождение военной службы или альтернативной гражданской службы, прохождение военных сборов, наличие военно-учетных и гражданских специальностей, признание гражданина не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии, сведения о бронировании граждан, пребывающих в запасе,  идентификационный номер налогоплательщика, реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования или документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, сведения о наличии группы инвалидности, сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования на территории Российской Федерации, сведения о допуске к государственной тайне, оформленном за период работы, службы, учебы (указывается последний оформленный допуск к государственной тайне): наименование органа или организации, оформивших допуск, форма допуска, год оформления, сведения о наличии или отсутствии статуса иностранного агента (дата решения о включении в реестр иностранных агентов), сведения о вступлении в законную силу решения суда о признании недееспособным или ограниченно дееспособным (дата и номер решения суда), сведения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, сведения о наличии (отсутствии) в Едином государственном реестре юридических лиц и в Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей сведений об участии лица в качестве учредителя, руководителя коммерческих и некоммерческих организаций, индивидуального предпринимателя,  сведения о включении в кадровый резерв, исключении из кадрового резерва, сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать, информация, содержащаяся в трудовых договорах, дополнительных соглашениях к трудовым договорам,  сведения о приеме на работу, и переводе на другую работу (дата приема/перевода, структурное подразделение, должность, оклад, надбавка, основание), сведения об увольнении, сведения, содержащиеся в листках нетрудоспособности, сведения о прохождении аттестации, сведения о  дополнительном профессиональном образовании (при наличии) и профессиональном обучении (при прохождении): вид документа о квалификации, его серия и номер, наименование организации, выдавшей документ, дата его выдачи, квалификация, сведения об участии в семинарах, тренингах, иных мероприятиях по профессиональному развитию, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, сведения о намерении муниципального служащего выполнять иную оплачиваемую работу либо участвовать на безвозмездной основе в управлении некоммерческой организацией, сведения о возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, сведения о фактах обращения в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений, сведения содержащиеся в иных заявлениях, обращениях либо уведомлениях муниципального служащего, направленных в соответствии с законодательством о противодействии коррупции, а также в прилагаемых к ним документах, результаты проверок достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, соблюдения муниципальным служащим ограничений, запретов и иных требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации; сведения, содержащиеся в материалах проверок достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечень, установленный муниципальным нормативным правовым актом, достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации; сведения о результатах осуществления контроля за расходами муниципальных служащих; сведения о результатах рассмотрения заявлений, обращений, уведомлений муниципальных служащих (в том числе, содержащиеся в мотивированных заключениях), сведения о решениях, принятых комиссиями по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов, номера счетов и банковских карт, предназначенных для перечисления заработной платы, сведения о начисленной и перечисленной заработной плате, о суммах, удержанных из заработной платы по основаниям, предусмотренным действующим законодательством, о суммах, перечисленных работодателем третьим лицам (в том числе кредитным организациям) по поручению работников, а также о предоставленных налоговых вычетах, суммах удержанного налога на доходы физических лиц, о суммах взносов во внебюджетные фонды (в отношении  муниципальных служащих управления финансов города Калуги), иные сведения, содержащиеся в приказах управления финансов города Калуги и правовых актах Городской Управы города Калуги, необходимые для достижения цели по реализации трудовых отношений с муниципальными служащими управления финансов города Калуги.
4.3.2. Категория субъекта персональных данных: работники по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги.
Цель обработки: реализация трудовых отношений с работниками по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги, соблюдение требований трудового и налогового законодательства.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, пол, гражданство (подданство), (в том числе прежнее гражданство (подданство), выход из гражданства другого государства, дата и основания выхода, гражданство (подданство) иностранного государства, прежние фамилия, имя, отчество и причина изменения (вид документа, подтверждающего такое изменение, его серию и номер, наименование органа, выдавшего документ, дату его выдачи), фотография, место жительства (адрес регистрации и фактического проживания), дата регистрации по месту жительства, паспорт или документ, его заменяющий: вид документа, его серия и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, код подразделения, сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (когда и какие образовательные организации закончил, реквизиты документов об образовании, направление подготовки или специальность по диплому, квалификация по диплому), сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов), место работы (учебы), выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в образовательных организациях высшего образования и профессиональных образовательных организациях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и другое) с указанием наименования и адреса организации, органа, занимаемой должности, общий стаж работы, сведения о государственных, иных наградах, знаков отличия, почетных званиях (наименование награды (поощрения), наименование, номер и дата документа о награждении (поощрении) либо присвоении почетного звания), сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования на территории Российской Федерации, паспорт, удостоверяющий личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации (указываются реквизиты всех действующих паспортов, включая служебный, дипломатический) (при наличии): серия и номер паспорта, наименование органа, выдавшего паспорт, дата его выдачи, срок действия паспорта, номера телефонов (мобильный, домашний, адреса электронной почты (при наличии)), отношение к воинской обязанности, наличие удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, или военного билета (временного удостоверения или справки, выданных взамен военного билета): вид документа, его серия и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, наименование военного комиссариата, в котором состоит на воинском учете, место жительства и (или) место пребывания, в том числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, годность к военной службе по состоянию здоровья, сведения о водительском удостоверении (при наличии), прохождение военной службы или альтернативной гражданской службы, прохождение военных сборов, наличие военно-учетных и гражданских специальностей, признание гражданина не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии, сведения о бронировании граждан, пребывающих в запасе, семейное положение (при вступлении в брак указывается с кем (фамилия, имя, отчество (при наличии), дату заключения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи, в случае расторжения брака — дату прекращения брака, наименование органа, выдавшего соответствующий документ, дату его выдачи), сведения о членах семьи и близких родственниках (супруга (супруги) отец, мать, дети, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры) постоянно проживающих за границей, (гражданство (подданство), место жительства, точный адрес на русском языке, место работы, должность), сведения, содержащиеся в свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния, идентификационный номер налогоплательщика, реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования или документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования, сведения, содержащиеся в листках нетрудоспособности, сведения о наличии группы инвалидности, сведения о дисциплинарных взысканиях, информация, содержащаяся в трудовых договорах, дополнительных соглашениях к трудовым договорам,  сведения о приеме на работу и переводе на другую работу (дата приема/перевода, структурное подразделение, должность, оклад, надбавка, основание), сведения об увольнении, сведения о дополнительном профессиональном образовании (при наличии) и профессиональном обучении (при прохождении): вид документа о квалификации, его серия и номер, наименование организации, выдавшей документ, дата его выдачи, квалификация, сведения  об участии в семинарах, тренингах, иных мероприятиях по профессиональному развитию, сведения о включении в кадровый резерв, исключении из кадрового резерва, номера счетов и банковских карт, предназначенных для перечисления заработной платы, сведения о начисленной и перечисленной заработной плате, о суммах, удержанных из заработной платы по основаниям, предусмотренным действующим законодательством, о суммах, перечисленных работодателем третьим лицам (в том числе кредитным организациям) по поручению работников, а также о предоставленных налоговых вычетах, суммах удержанного налога на доходы физических лиц, о суммах взносов во внебюджетные фонды; иные сведения, содержащиеся в приказах управления финансов города Калуги, правовых актах Городской Управы города Калуги, необходимые для достижения цели по реализации трудовых отношений с работниками по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги.
4.3.3. Категория субъекта персональных данных: супруги, дети муниципальных служащих управления финансов города Калуги. 
Цель обработки: соблюдение требований трудового и налогового законодательства, соблюдение требований законодательства Российской Федерации о муниципальной службе, соблюдение требований законодательства Российской Федерации противодействии коррупции.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), степень родства с муниципальным служащим управления финансов города Калуги, дата и место рождения, гражданство (подданство), данные документа, удостоверяющего личность, сведения, содержащиеся в свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), прежние фамилию, имя, отчество (в случае изменения), сведения об отце, матери, супругах, детях, постоянно проживающих за границей (проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации более шести месяцев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы либо командированием организации, наделенными полномочиями по распоряжению сведениями, отнесенными к государственной тайне) и (или) имеющих вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, если супруги, дети муниципальных служащих изменяли фамилию, имя, отчество, указывать их прежние фамилию, имя, отчество, сведения о постоянном проживании за границей, гражданство (подданство), место жительства, точный адрес на русском языке, место работы, должность, сведения о месте работы (учебы) (наименование и адрес организации, органа), занимаемой должности, роде занятий, сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (в отношении супругов и несовершеннолетних детей),  сведения, содержащиеся в заявлениях муниципальных служащих о невозможности по объективным причинам представить сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в отношении их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, сведения, содержащиеся в материалах проверок достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, докладах о результатах осуществления контроля за расходами муниципальных служащих.
4.3.4. Категория субъекта персональных данных: иные близкие родственники и свойственники (родители, братья, сестры, усыновители, усыновленные дети, неполнородные братья и сестры, а также родители, дети, братья, сестры супругов и супруги детей), бывшие супруги муниципальных служащих управления финансов города Калуги.
Цель обработки: реализация трудовых отношений с муниципальными служащими управления финансов города Калуги, соблюдение требований законодательства Российской Федерации о муниципальной службе, соблюдение требований законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции.
Перечень персональных данных: фамилия имя, отчество (при наличии), дата и место рождения (указывается в соответствии с паспортом; если информация в паспорте не совпадает с информацией в свидетельстве о рождении, дополнительно указывается информация в соответствии со свидетельством о рождении), место работы, учебы (наименование и адрес организации, органа), должность, степень родства, место жительства (адрес регистрации, фактического проживания; в случае смерти родственника указываются дата его смерти и место захоронения), если члены семьи и близкие родственники изменяли фамилию, имя, отчество, указывать их прежние фамилию, имя, отчество, сведения об отце, матери, супругах, детях, братьях, сестрах, постоянно проживающих за границей (проживающих (находящихся) за пределами Российской Федерации более шести месяцев в течение года по причинам, не связанным с исполнением обязанностей государственной службы Российской Федерации или муниципальной службы либо командированием организации, наделенными полномочиями по распоряжению сведениями, отнесенными к государственной тайне) и (или) имеющих вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
4.3.5. Категория субъекта персональных данных: супруги, близкие родственники (родители, дети, братья, сестры) работников по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги.
Цель обработки: реализация трудовых отношений с работниками по техническому обеспечению деятельности управления, соблюдение требований трудового и налогового законодательства Российской Федерации.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, гражданство (подданство), место жительства, место работы, должность, степень родства с работником по техническому обеспечению деятельности управления финансов города Калуги, сведения, содержащиеся в свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния, сведения о постоянном проживании за пределами Российской Федерации (гражданство, место жительства, точный адрес на русском языке, место работы, должность).
4.3.6. Категория субъекта персональных данных: граждане, замещавшие должности муниципальной службы в управлении финансов города Калуги, перечень которых установлен нормативным правовым актом Городской Управы города Калуги, при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ или оказание услуг (в течение месяца стоимостью более 100 000 рублей) с которыми работодатель обязан в течение 2 лет после увольнения муниципального служащего с муниципальной службы сообщать о заключении договора представителю нанимателя (работодателю) муниципального служащего по последнему месту службы. 
Цель обработки: соблюдение требований законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, должность муниципальной службы, замещаемая непосредственно перед увольнением с муниципальной службы, наименование организации-работодателя (полное, а также сокращенное (при наличии)), дата и номер приказа (распоряжения) или иного решения работодателя, согласно которому гражданин принят на работу, дата заключения трудового договора и срок, на который он заключен, наименование должности, которую занимает гражданин по трудовому договору в соответствии со штатным расписанием, а также структурное подразделение организации, должностные обязанности, исполняемые по занимаемой должности; дата и номер гражданско-правового договора, срок гражданско-правового договора (сроки начала и окончания выполнения работ (оказания услуг), предмет гражданско-правового договора, стоимость работ (услуг) по гражданско-правовому договору.
4.3.7. Категория субъекта персональных данных: должностные лица муниципальных бюджетных, казенных, и автономных учреждений.
Цель обработки: выполнение требований бюджетного законодательства Российской Федерации.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), ИНН, должность, номер банковского счета руководителей организаций.
4.3.8. Категория субъекта персональных данных: сотрудники управления финансов города Калуги, пребывающие в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации.
Цель обработки: организация и ведение воинского учёта сотрудников управления финансов города Калуги, пребывающих в запасе Вооружённых Сил Российской Федерации.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, место жительства и (или) место пребывания, в том числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, семейное положение, образование, профессия, сведения о документе, удостоверяющем личность, включая вид, серию, номер, дату выдачи, наименование или код органа, выдавшего такой документ, отношение к воинской обязанности, наличие удостоверения гражданина, подлежащего призыву на военную службу, или военного билета (временного удостоверения или справки, выданных взамен военного билета): вид документа, его серия и номер, наименование органа, выдавшего документ, дата его выдачи, наименование военного комиссариата, в котором состоит на воинском учете, место жительства и (или) место пребывания, в том числе не подтвержденные регистрацией по месту жительства и (или) месту пребывания, годность к военной службе по состоянию здоровья, сведения о водительском удостоверении (при наличии), прохождение военной службы или альтернативной гражданской службы, прохождение военных сборов, наличие военно-учетных и гражданских специальностей, признание гражданина не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии, сведения о бронировании граждан, пребывающих в запасе, номера телефонов (мобильный, домашний), военно-учётная специальность, воинское звание.
4.3.9. Категория субъекта персональных данных: лица, награжденные Почетной грамотой и Благодарственным письмом управления финансов города Калуги.
Цель обработки: награждение Почетной грамотой и Благодарственным письмом управления финансов города Калуги.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), награждаемого, должность, место работы, трудовая деятельность, общий стаж работы, номер контактного телефона, конкретные заслуги, выдающиеся результаты, уникальные достижения, участие в общественной жизни управления финансов города Калуги.
4.3.10. Категория субъекта персональных данных: лица, включенные в ходатайства от имени управления финансов города Калуги к поощрению различными видами ведомственных наград Калужской области, а также Почетной грамотой и Благодарственным письмом Городского Головы города Калуги.
Цель обработки: поощрение различными видами ведомственных наград Калужской области, а также Почетной грамотой и Благодарственным письмом Городского Головы города Калуги. 
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии) представляемого к награждению, дата и место рождения, пол, должность, место работы (учебы), сведения об образовании (наименование образовательной организации, специальность по диплому и квалификация по диплому, год окончания), ученая степень, ученое звание, домашний адрес, трудовая деятельность, общий стаж работы, стаж работы в организации (с указанием занимаемой должности, структурного подразделения), владение иностранными языками и степень владения, классный чин, сведения о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования на территории Российской Федерации, имеющиеся награждения и даты награждений, конкретные заслуги, выдающиеся результаты, уникальные достижения, участие в выборных органах, общественных организациях.
4.3.11. Категория субъекта персональных данных: лица, обратившиеся на имя заместителя Городского Головы – начальника управления финансов города Калуги с заявлением, предложением или жалобой.
Цель обработки: рассмотрение поступивших на имя заместителя Городского Головы - начальника управления финансов города Калуги обращений граждан.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, адрес электронной почты, указанный в обращении контактный телефон, иные персональные данные, указанные заявителем в заявлении, предложении, жалобе или ставшие известными в процессе их рассмотрения.
4.3.12. Категория субъекта персональных данных: лица, обратившиеся с заявлением  о личном приеме на имя заместителя Городского Головы – начальника управления финансов города Калуги.
Цель обработки: личный приём граждан заместителем Городского Головы –начальником управления финансов города Калуги.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), почтовый адрес, адрес электронной почты, указанный в обращении контактный телефон, иные персональные данные, указанные заявителем в заявлении о личном приеме или ставшие известными в ходе личного приема.
4.3.13. Категория субъекта персональных данных: индивидуальные предприниматели, их представители, физические лица, их представители, являющиеся поставщиками, подрядчиками, исполнителями по муниципальным контрактам, заключенным управлением финансов города Калуги.
Цель обработки: заключение контрактов управлением финансов города Калуги  с индивидуальными предпринимателями, физическими лицами на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), контактный телефон, почтовый адрес, юридический адрес, банковские и платежные реквизиты, идентификационный номер налогоплательщика, данные документа, удостоверяющие личность (серия, номер, кем и когда выдан), свидетельство о государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя.
4.3.14. Категория субъекта персональных данных: физические лица, являющиеся взыскателями на основании судебных актов по обращению взыскания на средства бюджета муниципального образования «Город Калуга», представители физических лиц или юридических лиц, являющихся взыскателями на основании судебных актов по обращению взыскания на средства бюджета муниципального образования «Город Калуга».
Цель обработки: выполнение требований бюджетного законодательства Российской Федерации.
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, место жительства или место пребывания, данные документа, удостоверяющего личность, контактный номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты физических лиц, сведения о банковских счетах; фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, место жительства или место пребывания, данные документа, удостоверяющего личность, контактный номер телефона, почтовый адрес, адрес электронной почты  представителей физических лиц или юридических лиц, иные сведения предоставленные физическими лицами, представителями физических или юридических лиц или ставшие известными в соответствии с законодательством при исполнении судебных актов по обращению взыскания на средства бюджета муниципального образования «Город Калуга».
4.3.15. Категория субъекта персональных данных: руководители (или представители) юридических лиц и физические лица, в том числе зарегистрированные в качестве индивидуальных предпринимателей (или представители), являющиеся плательщиками по платежам в бюджетную систему Российской Федерации, имеющие задолженность по заработной плате, а также выплачивающие заработную плату в размере ниже величины прожиточного минимума, установленного в Калужской области для трудоспособного населения (минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством).
Цель обработки: погашение задолженности по платежам в бюджетную систему Российской Федерации, ликвидация задолженности по заработной плате и повышение уровня оплаты труда работникам организаций, находящихся на территории муниципального образования «Город Калуга».
Перечень персональных данных: фамилия, имя, отчество (при наличии), документы, удостоверяющие личность, контактный телефон, идентификационный номер налогоплательщика, адрес электронной почты, место работы, должность.
5. Порядок и условия обработки персональных данных.
5.1. Оператор осуществляет обработку персональных данных - операции, совершаемые с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.
Сбор, запись, систематизации, накопление, уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов, указанных в пункте 4.3. настоящей Политики,  и исходя из целей обработки персональных данных, указанных в пункте 2.3. настоящей Политики, осуществляется путем:
а) получения оригиналов необходимых документов;
б) получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных;
в) внесения сведений в учетные формы (на бумажных и электронных носителях);
г) формирования персональных данных в ходе кадровой работы и работы по воинскому учету;
д) внесения персональных данных в информационные системы, используемые управлением финансов города Калуги;
е) предоставления заверенных в установленном порядке копий документов;
5.2. Не допускается Обработка специальных категорий персональных данных, касающихся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, интимной жизни, за исключением случаев, предусмотренных частями 
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2 и 2.1. статьи 10 Федерального закона «О персональных данных».
5.3. Обработка персональных данных осуществляется с согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, за исключением случаев, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных».
5.4. Обработка персональных данных осуществляется с соблюдением принципов и правил, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных».
5.5. Согласие на обработку персональных данных может быть отозвано субъектом персональных данных. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку персональных данных Оператор вправе продолжить обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных при наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального закона «О персональных данных».
5.6. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку его персональных данных.

В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных Оператором неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц.

Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных не требуется в целях выполнения Оператором возложенных на него функций, полномочий и обязанностей.

Оператор обязуется прекратить передачу (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, в течение трех рабочих дней с момента получения от субъекта персональных данных соответствующего требования. 

5.7 Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) Оператором осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.
5.8. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, обособляются от иной информации, в частности путем фиксации их на отдельных материальных носителях персональных данных (далее - материальные носители), в специальных разделах или на полях форм (бланков). При фиксации персональных данных на материальных носителях не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо не совместимы. Для обработки различных категорий персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, для каждой категории персональных данных используется отдельный материальный носитель.
5.9. Условием прекращения обработки персональных данных является достижение целей обработки персональных данных, истечение срока действия согласия или отзыв согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных, а также выявление неправомерной обработки персональных данных.
5.10. Оператор принимает меры, необходимые и достаточные для обеспечения выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами. Состав и перечень мер Оператор определяет самостоятельно, в частности:
5.10.1. Оператор при обработке персональных данных принимает необходимые меры по обеспечению безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных используемых управлением финансов города Калуги путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных, а также принятия иных мер по обеспечению безопасности, в частности:
5.10.2. организует применение организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационной системе персональных данных используемых управлением финансов города Калуги, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
5.10.3. назначает сотрудника, ответственного за организацию обработки персональных данных в управлении финансов города Калуги;
5.10.4. издает правовые акты управления финансов города Калуги по вопросам обработки персональных данных, осуществляет ознакомление с ними сотрудников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных;
5.10.5. организует ознакомление сотрудников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных в управлении финансов города Калуги, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных;
5.10.6. обеспечивает безопасность помещений и средств обработки персональных данных, пропускной режим, охрану, видеонаблюдение;
5.10.7. ограничивает и разграничивает доступ сотрудников управления финансов города Калуги и иных лиц к персональным данным и средствам обработки;
5.10.8. организует применение средств обеспечения безопасности (антивирусных средств, средств защиты от несанкционированного доступа, средств криптозащиты информации), в том числе прошедших процедуру оценки соответствия в установленном порядке;
5.10.9. осуществляет учет и хранение материальных носителей информации, исключающих их хищение, подмену, несанкционированное копирование и уничтожение;
5.10.10. осуществляет внутренний контроль соответствия обработки персональных данных Федеральному закону «О персональных данных», проверку эффективности принятых мер, реагирования на инциденты.
6. Порядок обработки персональных данных субъектов персональных данных в информационных системах
6.1. Обработка персональных данных Оператором осуществляется в следующих информационных системах персональных данных:
- «Система электронного документооборота Городской Управы города Калуги»;
- «Кадровый учет»;
- «Бухгалтерский учет»
- «Автоматизированная система управления бюджетным процессом города Калуги».
6.2 Обработка персональных данных Оператором осуществляется только на аттестованных по требованиям безопасности информации под обработку персональных данных автоматизированных рабочих местах сотрудников Оператора.
6.3. Информационных системы персональных данных, используемые Оператором содержат персональные данные субъектов персональных данных, необходимые и достаточные для достижения целей, указанных в пункте 2.3. настоящей Политики.
6.4. Автоматизированные рабочие места сотрудников Оператора предполагают обработку персональных данных сотрудников Оператора и иных лиц, предусмотренных, пунктом 4.2. настоящей Политики.

6.5. Классификация информационных систем персональных данных, указанных в пункте 6.1. настоящего Политики, осуществляется в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

6.6. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных Оператора осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации соответствующих организационных мер и путем применения программных и технических средств шифрования.
6.7. Доступ сотрудников Оператора к персональным данным, находящимся в информационных системах персональных данных, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации, а также определения перечня сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных и имеющих доступ к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах персональных данных Оператора.
6.8. В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных в информационных системах персональных данных Оператора уполномоченными должностными лицами незамедлительно принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению, а также по обязательному уведомлению назначенного Оператором лица, ответственного за организацию обработки персональных данных.
6.9. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных Оператора достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным, а также принятия мер, предусмотренных пунктом 5.10. настоящей Политики. 
7. Сроки обработки и хранения персональных данных.
7.1. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются нормативными правовыми актами, регламентирующими порядок их сбора и обработки, а также номенклатурой дел управления финансов города Калуги, утверждаемой в установленном порядке.

7.1. Сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих и работников по техническому обеспечению деятельности Оператора определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. С учетом положений законодательства Российской Федерации, устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персональных данных:

7.1.1. Персональные данные, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих  и работников по техническому обеспечению деятельности Оператора хранятся в кадровом подразделении Оператора в течение десяти лет, с последующим формированием и передачей указанных документов в муниципальный архив.
7.1.2. Персональные данные, содержащиеся в приказах Оператора, по личному составу (прием, перевод, увольнение, аттестация, повышение квалификации, присвоение чинов, изменение фамилии, поощрения, премирование и др.) подлежат хранению в кадровом подразделении Оператора в течение 50 лет с последующим формированием и передачей в муниципальный архив.
Персональные данные, содержащиеся в приказах Оператора о дисциплинарных взысканиях, ежегодных оплачиваемых отпусках, отпусках в связи с обучением, командировках подлежат хранению в кадровом подразделении Оператора в течение пяти лет с последующим уничтожением.
7.2. Персональные данные лиц, обратившихся с заявлением, предложением или жалобой, а также с заявлением о личном приеме, а также направившие письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся  в течение пяти лет.
7.3. Персональные данные лиц, включенных в ходатайства от имени управления к различным поощрениям Калужской области, а также Почетной грамотой и Благодарственным письмом Городского Головы города Калуги подлежат хранению в кадровом подразделении Оператора в течение пяти лет с последующим уничтожением.
7.4. Персональные данные граждан, замещавших должности муниципальной службы в управлении финансов города Калуги, перечень которых установлен нормативным правовым актом Городской Управы города Калуги при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ или оказание услуг (в течение месяца стоимостью более 100 000 рублей) с которыми работодатель обязан в течение 2 лет после увольнения муниципального служащего с муниципальной службы сообщать о заключении договора представителю нанимателя (работодателю) муниципального служащего по последнему месту службы, подлежат хранению в кадровом подразделении Оператора в течение пяти лет с последующим уничтожением. 
7.5. Персональные данные, предоставляемые субъектами на бумажном носителе в связи с заключением контрактов Оператором с индивидуальными предпринимателями, физическими лицами на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, а также исполнение иных возложенных на Оператора функций и полномочий, хранятся на бумажных носителях в структурных подразделениях Оператора, к полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением муниципальной услуги или исполнением функций и полномочий, в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также номенклатурой дел управления финансов города Калуги, утверждаемой в установленном порядке.
7.6. Персональные данные руководителей (или представителей) юридических лиц и физических лиц, в том числе зарегистрированных в качестве индивидуальных предпринимателей (или представителей), являющихся плательщиками по платежам в бюджетную систему Российской Федерации, имеющих задолженность по заработной плате, а также выплачивающих заработную плату в размере ниже величины прожиточного минимума, установленного в Калужской области для трудоспособного населения (минимального размера оплаты труда, установленного федеральным законодательством), обрабатываемые Оператором на бумажном носителе в связи с рассмотрением вопросов погашения задолженности по платежам и ликвидации задолженности по заработной плате и повышения уровня оплаты труда работникам организаций, находящихся на территории муниципального образования «Город Калуга» на заседании Межведомственной комиссии по укреплению бюджетной и налоговой дисциплины муниципального образования «Город Калуга» подлежат хранению в соответствии со сроками, установленными нормативными правовыми актами Российской Федерации, а также номенклатурой дел управления финансов города Калуги, утверждаемой в установленном порядке.
7.7. Работниками Оператора обеспечивается раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящей Политикой.
7.8. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют руководители структурных подразделений Оператора.
7.9. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных. 
7.10. Сроки хранения персональных данных, находящихся в информационных системах персональных данных управления финансов города Калуги, указанные в пункте 6.1. настоящей Политики, должны соответствовать срокам хранения бумажных оригиналов.
7.11. При осуществлении хранения персональных данных Оператор персональных данных использует базы данных, находящиеся на территории Российской Федерации, в соответствии с ч. 5 ст. 18 Федерального закона «О персональных данных».
 
8. Актуализация, исправление, удаление и уничтожение
персональных данных, рассмотрение запросов субъектов персональных данных или их представителей на доступ к персональным данным.
8.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором;
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые Оператором способы обработки персональных данных;
4) сведения о наименовании и месте 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 с Оператором;
5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения у Оператора;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;
8) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению Оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
9) информацию о способах исполнения Оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 Федерального закона «О персональных данных»;
10) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
8.2. Оператор сообщает в порядке, предусмотренном ст.14 Федерального закона «О персональных данных», субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставляет возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение десяти рабочих дней с даты получения 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.
8.3. Субъект персональных данных в соответствии с частью 1 статьи 14 Федерального закона "О персональных данных" вправе обращаться в управление с требованием об уточнении его персональных данных, о блокировании или уничтожении персональных данных 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. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, Оператор вносит в них необходимые изменения. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, Оператор уничтожает такие персональные данные. Оператор уведомляет субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принимает разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

8.4. В случае подтверждения факта неточности персональных данных Оператор на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов уточняет персональные данные либо обеспечивает их уточнение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снимает блокирование персональных данных.

8.5. Оператор предоставляет безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, предоставляются в доступной форме. В таких сведениях не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

8.6. Сведения, касающиеся обработки персональных данных, предоставляются по письменному запросу субъекта персональных данных или его представителя работником структурного подразделения, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных. Запрос должен содержать:
1) номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
2) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в правоотношениях с управлением  либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в управлении, подпись заинтересованного субъекта персональных данных или его представителя.
К запросу, направленному представителем субъекта персональных данных, должен прилагаться документ (надлежащим образом заверенная копия), подтверждающий его полномочия.
Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации или на бумажном носителе.
8.7. В случае, если сведения, касающиеся обработки персональных данных, а также обрабатываемые персональные данные не были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в целях получения указанных сведений и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен законодательством Российской Федерации в области персональных данных, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в управление или направить повторный запрос в целях получения сведений, касающихся обработки персональных данных, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения указанного срока в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос должен содержать обоснование направления повторного запроса.
Субъекту персональных данных может быть отказано в выполнении повторного запроса, не соответствующего установленным требованиям. Такой отказ должен быть мотивированным.
8.8. В случае отказа в предоставлении информации дается мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона "О персональных данных" или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения заинтересованного субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса.
8.9. Оператор прекращает обработку персональных данных или обеспечивает прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и уничтожает персональных данных или обеспечивает уничтожение персональных данных (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в порядке установленном правовым актом Оператора:
- в случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой Оператором или лицом, действующим по поручению Оператора, в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления;
- в случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления отзыва;
- в случае достижения цели обработки персональных данных и уничтожает персональные данные или обеспечивает их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки  персональных данных.
В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в указанных выше случаях в течение указанного срока Оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению Оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
- прекращение деятельности Оператора как юридического лица в соответствии с законодательством.
8.10. 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).

8.11. Оператор обязан сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение десяти рабочих дней с даты получения такого запроса. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на 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.
