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28.02.2017 г. №6
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ
БОХАНСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН
МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «НОВАЯ ИДА»
АДМИНИСТРАЦИЯ
РАСПОРЯЖЕНИЕ

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ ДОКУМЕНТОВ, ОПРЕДЕЛЯЮЩИХ ПОЛИТИКУ В ОТНОШЕНИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «НОВАЯ ИДА»

В целях организации работы по обработке персональных данных в администрации муниципального образования «Новая Ида» Боханского района Иркутской области и обеспечения их безопасности, руководствуясь Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в соответствии с абзацем б) пункта 1 Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»,
1. Утвердить и ввести в действие следующие прилагаемые документы, определяющие политику в отношении обработки персональных данных в администрации муниципального образования «Новая Ида»:
- Правила обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований;
- Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;
- Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;
- Правила работы с обезличенными персональными данными в случае обезличивания персональных данных совместно с Перечнем должностей муниципальной службы администрации муниципального образования «Новая Ида», ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных;
- Перечень информационных систем персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования «Новая Ида»;
- Перечень должностей муниципальной службы, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, включая доступ в информационных системах;
- Обязательство о неразглашении информации, содержащее персональные данные;
- Форму согласия муниципального служащего на обработку персональных данных;
- Форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;
- Порядок доступа служащих в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;
- Положение об особенностях и правилах обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации.
2. Документы, определяющие политику в отношении обработки персональных данных и утвержденные настоящим распоряжением, подлежат опубликованию на официальном сайте в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в течение 10 дней после их утверждения и в «Вестнике МО «Новая Ида»
3. До 28 февраля 2017 года с муниципальными служащими администрации муниципального образования «Новая Ида» заключить обязательство о неразглашении информации, содержащей персональные данные и получить их согласие на обработку персональных данных.
4. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его подписания.
5. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.


Глава муниципального образования 
«Новая Ида»                                                                               М.П.Иванов


























УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПРАВИЛА
ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, УСТАНАВЛИВАЮЩИЕ ПРОЦЕДУРЫ, НАПРАВЛЕННЫЕ НА ВЫЯВЛЕНИЕ И ПРЕДОТВРАЩЕНИЕ НАРУШЕНИЙ ЗАКОНОДАТЕЛЬСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ В СФЕРЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, А ТАКЖЕ ОПРЕДЕЛЯЮЩИЕ ДЛЯ КАЖДОЙ ЦЕЛИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ СОДЕРЖАНИЕ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, КАТЕГОРИИ СУБЪЕКТОВ, ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ КОТОРЫХ ОБРАБАТЫВАЮТСЯ, СРОКИ ИХ ОБРАБОТКИ И ХРАНЕНИЯ, ПОРЯДОК УНИЧТОЖЕНИЯ ПРИ ДОСТИЖЕНИИ ЦЕЛЕЙ ОБРАБОТКИ ИЛИ ПРИ НАСТУПЛЕНИИ ИНЫХ ЗАКОННЫХ ОСНОВАНИЙ

1. Настоящими Правилами обработки персональных данных (далее – Правила) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных; категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; сроки обработки и хранения; порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
2. Обработка персональных данных должна осуществляться на законной основе.
3. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных несовместимая с целями сбора персональных данных.
4. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, несовместимых между собой.
5. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.
Все персональные данные работника следует получать у него самого. Если персональные данные работника возможно получить только у третьей стороны, то работник должен быть уведомлен об этом заранее и от него должно быть получено письменное согласие. Работодатель должен сообщить работнику о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных, а также о характере подлежащих получению персональных данных и последствиях отказа работника дать письменное согласие на их получение.
6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям обработки.
7. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования «Новая Ида» в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций:
1.) Персональные данные лиц, замещающих должности в администрации поселения:
- фамилия, имя, отчество;
- информация о смене фамилии, имени, отчества;
- информация;
- пол;
- дата рождения;
- место рождения;
- гражданство;
- документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- сведения из записей актов гражданского состояния;
- место жительства и дата регистрации по месту жительства;
- номера контактных телефонов;
- семейное положение;
- состав семьи;
- сведения о наличии детей, их возрасте, месте учебы (работы);
- сведения, содержащиеся в служебном контракте, гражданско-правовом договоре;
- отношение к воинской обязанности, воинское звание, состав рода войск;
- военный билет, приписное свидетельство, сведения о постановке на воинский учет и прохождении службы в Вооруженных Силах;
- сведения о получении профессионального и дополнительного образования (наименование образовательного учреждения, специальность и квалификация по документу об образовании; документ об образовании, квалификации;
- наименование документа об образовании, его серия и номер, дата выдачи);
- сведения об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание иностранного языка);
- сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации;
- стажировке;
- сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже муниципальной службы;
- сведения о замещаемой должности;
- сведения о классных чинах, военных и специальных званиях;
- сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе;
- наличии группы инвалидности и степени ограничения способности к трудовой деятельности;
- сведения об отпусках и командировках;
- сведения о прохождении аттестации и сдаче квалификационного экзамена;
- сведения в документах, связанных с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;
- сведения о награждении (поощрении);
- материалы служебных проверок, расследований;
- сведения о взысканиях;
- реквизиты идентификационного номера налогоплательщика (ИНН);
- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);
- реквизиты полиса обязательного медицинского страхования;
- сведения о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего и членов его семьи;
- сведения о социальных льготах;
- информация о доходах, выплатах и удержаниях;
- номера банковских счетов;
- фото.
2.) Персональные данные граждан, включенных в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы граждан, не допущенных к участию в конкурсах, и граждан, участвовавших в конкурсах, но не прошедших конкурсный отбор:
- фамилия, имя, отчество;
- информация о смене фамилии, имени, отчества;
- пол;
- дата рождения;
- место рождения;
- гражданство;
- документ, удостоверяющий личность (серия, номер, когда и кем выдан);
- место жительства и дата регистрации по месту жительства;
- номера контактных телефонов;
- семейное положение;
- состав семьи;
- сведения о наличии детей, их возрасте, месте учебы (работы);
- отношение к воинской обязанности, воинское звание;
- состав рода войск, военный билет, приписное свидетельство, сведения о постановке на воинский учет и прохождении службы в Вооруженных Силах;
- сведения о получении профессионального и дополнительного образования (наименование образовательного учреждения, специальность и квалификация по документу об образовании; документ об образовании, квалификации, наименование документа об образовании, его серия и номер, дата выдачи);
- сведения об уровне специальных знаний (работа на компьютере, знание иностранного языка);
- сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке; сведения о трудовой деятельности, общем трудовом стаже и стаже государственной гражданской службы;
- сведения о замещаемой должности;
- сведения о классных чинах, военных и специальных званиях;
- сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе;
- наличие группы инвалидности и степени ограничения способности к трудовой деятельности;
- сведения о награждении (поощрении);
- реквизиты идентификационного номера налогоплательщика;
- реквизиты страхового номера индивидуального лицевого счета в Пенсионном фонде Российской Федерации (СНИЛС);
- фото.
3.) Персональные данные граждан, обрабатываемые в связи с рассмотрением обращений граждан:
- фамилия, имя, отчество;
- адрес места жительства;
- иные персональные данные, содержащиеся в обращениях граждан.
Данные документы являются конфиденциальными. Режим конфиденциальности персональных данных снимается в случаях обезличивания таких данных.
8. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в статье 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных».
Субъект персональных данных вправе требовать от представителя нанимателя 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.
[bookmark: sub_1402]Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», должны быть предоставлены субъекту персональных данных представителем нанимателя в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
[bookmark: sub_1403]Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», предоставляются субъекту персональных данных или его представителю организацией при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя в тридцатидневный срок. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с представителем нанимателя (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных представителем нанимателя, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
[bookmark: sub_1404]Повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», и ознакомления с такими персональными данными осуществляется не ранее, чем через 30 (тридцать) дней после первоначального 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 персональных данных.
В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя организация обязана дать в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
9. В соответствии с пунктом 6 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации» в администрации поселения формируется и ведется реестр муниципальных служащих.
10. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии с законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации размещаются на официальном сайте организации.
11. При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных.
Муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации поселения должен принимать необходимые меры по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных.
12. Мерами, направленными на выявление и предотвращение нарушений, предусмотренных законодательством, являются:
1) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных нормам Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;
2) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых организацией мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;
3) ознакомление муниципальных служащих администрации, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику организации в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение муниципальных служащих администрации.
13. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:
1) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
2) применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;
3) проведением в установленном порядке процедуры оценки соответствия средств защиты информации;
4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
5) учетом машинных носителей персональных данных;
6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием и принятием мер по их недопущению;
7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной систем персональных данных.
14. Целями обработки персональных данных в администрации муниципального образования «Новая Ида» являются:
1) обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;
2) использование персональных данных в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;
3) заполнение базы данных автоматизированной информационной системы в целях повышения эффективности и быстрого поиска, проведения мониторинговых исследований, формирования статистических и аналитических отчетов в вышестоящие органы.
15. Хранение персональных данных можно осуществлять 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 является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.
16. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой муниципальным служащим, ответственным за осуществление обработки персональных данных в администрации муниципального образования «Новая Ида», в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты этого выявления, он обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных.
В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации поселения, в срок, не превышающий 10 (десяти) рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные.
Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации поселения, обязан уведомить субъект персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя, либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также в указанный орган.
17. В случае достижения цели обработки персональных данных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных, обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных, иным соглашением между руководителем и субъектом персональных данных, либо, если руководитель не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом или другими федеральными законами.
18. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных, обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 3 (трех) рабочих дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между руководителем и субъектом персональных данных.
Об уничтожении персональных данных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в организации, обязан уведомить субъект персональных данных не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня уничтожения.
19. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, указанных выше, государственный гражданский служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в организации, осуществляет блокирование таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок, не превышающий 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами. 














































УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПРАВИЛА
РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ИЛИ ИХ ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон), Трудовым кодексом Российской Федерации и определяют порядок обработки поступающих в администрацию муниципального образования «Новая Ида» обращений субъектов персональных данных.

2. Права субъектов персональных данных

2.1. В соответствии с действующим законодательством субъект персональных данных имеет право на получение при обращении или при получении запроса информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
- подтверждение факта обработки персональных данных;
- правовые основания и цели обработки персональных данных;
- цели и применяемые способы обработки персональных данных;
- наименование и место нахождения организации, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которыми могут быть раскрыты персональные данные на основании договора 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;
- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению руководителя, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими нормативными правовыми актами РФ.
2.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным ограничивается в соответствии с федеральными законами, в том числе в случаях, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона.
2.3. 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. Если субъект персональных данных считает, что оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.
2.4. Сведения должны быть предоставлены субъекту персональных данных оператором в доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.
2.5. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

3. Порядок работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями субъектов персональных данных или их представителей

3.1. При поступлении запроса, уведомления или иного обращения субъекта персональных данных или его представителя, уполномоченными должностными лицами оператора осуществляется его регистрация в журнале учета обращений субъектов персональных данных.
3.2. Уполномоченные должностные лица оператора обязаны сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона № 152-ФЗ, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 30 (тридцати) дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
3.3. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя уполномоченные должностные лица оператора обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного нормативного правового акта РФ, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
3.4. Уполномоченные должностные лица оператора обязаны предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица оператора обеспечивают внесение в них необходимых изменений.
В срок, не превышающий 7 (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, уполномоченные должностные лица оператора обязаны уничтожить такие персональные данные и уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах, принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
3.5. Уполномоченные должностные лица оператора обязаны сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.
3.6. Документальное оформление работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями субъектов персональных данных и их представителей осуществляется в соответствии с формами, приведенными в приложениях 1-12 к настоящим Правилам.
3.7. Во всем ином, что не урегулировано настоящими Правилами, при работе с запросами, уведомлениями и иными обращениями по вопросам обработки персональных данных уполномоченные должностные лица оператора руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.












































Приложение 1
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




 В _____________________________
(указать уполномоченный орган)


Уведомление об уничтожении
(примерная форма)

Настоящим уведомлением сообщаем, что в связи с _________________
__________________________________________________________________
персональные данные _______________________________________________
                                                (указать персональные данные)
уничтожены.




______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)



























Приложение 2
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




В _____________________________
(указать уполномоченный орган)


Уведомление об устранении
допущенных нарушений
(примерная форма)

Настоящим уведомлением сообщаем, что допущенные нарушения при обработке персональных данных, а именно:__________________________________
_______________________________________________________________________
_____________________________________________________________ устранены.
(указать допущенные нарушения)




______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)


























Приложение 3
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




Кому _____________________________
(Фамилия И.О.)

Адрес_____________________________
(место жительства)

Запрос
(примерная форма)


Уважаемый (ая) _______________!
( И.О.)

В связи с _____________________________________________________
у оператора возникла необходимость получения следующей информации, составляющей Ваши персональные данные __________________________________________________________________
(перечислить информацию)
Просим Вас предоставить указанные сведения в течение ________ рабочих дней с момента получения настоящего запроса.
В случае невозможности предоставить указанные сведения, просим в указанный срок дать письменное согласие на получение нами необходимой информации из следующих источников ____________________, следующими способами ______________________.
По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения:__________________________________________________.
В случае не согласия, просим Вас заявить свои возражения в письменной форме в срок до ________________________.




______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)












Приложение 4
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




Кому _____________________________
(Фамилия И.О.)

Адрес_____________________________
(место жительства)


Уведомление о блокировании
(примерная форма)


Уважаемый (ая)________________!
(Ф.И.О.)

В связи с ___________________________________________сообщаем, что Ваши персональные данные ______________________________________
(указать персональные данные)
заблокированы на срок ______________________________________________.


______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)























Приложение 5
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




Кому _____________________________
(Фамилия И.О.)

Адрес_____________________________
(место жительства)


Уведомление об уточнении
(примерная форма)


Уважаемый (ая)_____________________!
							(Ф.И.О.)
В связи с ____________________________________________________
сообщаем, что Ваши персональные данные уточнены в соответствии со сведениями:________________________________________________________




______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)


























Приложение 6
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




Кому _____________________________
(Фамилия И.О.)

Адрес_____________________________
(место жительства)


Уведомление
(примерная форма)


Уважаемый (ая)_________________!
(Ф.И.О.)
Оператором производится обработка сведений, составляющих Ваши персональные данные: ______________________________________________.
(указать сведения)
Цели обработки: _____________________________________________
__________________________________________________________________
Способы обработки:____________________________________________
__________________________________________________________________
Перечень лиц, которые имеют доступ к информации, содержащей Ваши персональные данные, или могут получить такой доступ:

	№
	Должность
	Ф.И.О.
	Вид доступа
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения:
____________________________________________________________________________________________________________________________________.
Против принятого решения,  Вы имеете право заявить свои письменные возражения в срок до_____________.


______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)







Приложение 7
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




Кому _____________________________
(Фамилия И.О.)

Адрес_____________________________
(место жительства)


Уведомление об уничтожении
(примерная форма)


Уважаемый (ая)_________________________!
(Ф.И.О.)

В связи с ___________________________________________сообщаем,
что Ваши персональные данные ______________________________________   (указать персональные данные)
уничтожены.




______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)





















Приложение 8
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей




Кому _____________________________
(Фамилия И.О.)

Адрес_____________________________
(место жительства)


Уведомление об устранении
допущенных нарушений
(примерная форма)

Уважаемый (ая)_______________!
(Ф.И.О.)
В связи с _____________________________________________________ сообщаем, что все допущенные нарушения при обработке Ваших персональных данных устранены.




______________________	________________		_______________
(должность)				(подпись)				(Ф.И.О.)























Приложение 9
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей


Главе муниципального образования «Новая Ида» _________________________________________
(Ф.И.О.)
от_______________________________________
(Ф.И.О., фактический адрес проживания, тел.)


Заявление
(примерная форма)

Прошу заблокировать обрабатываемые Вами мои персональные данные: __________________________________________________________
(указать блокируемые персональные данные)
на срок: ___________________________________________________________
(указать срок блокирования)
в связи с тем, что __________________________________________________.
(указать причину блокирования персональных данных)




«___» _____________ 20___ г.			__________________________
(подпись)

























Приложение 10
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей


Главе муниципального образования «Новая Ида» _________________________________________
(Ф.И.О.)
от_______________________________________
(Ф.И.О., фактический адрес проживания, тел.)


Заявление
(примерная форма)

Прошу уничтожить обрабатываемые Вами мои персональные данные:
__________________________________________________________________
(указать уничтожаемые персональные данные)
в связи с тем, что ___________________________________________________
(указать причину уничтожения персональных данных)




«___» _____________ 20___ г.			__________________________
(подпись)


























Приложение 11
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей


Главе муниципального образования «Новая Ида» _________________________________________
(Ф.И.О.)
от_______________________________________
(Ф.И.О., фактический адрес проживания, тел.)


Заявление
(примерная форма)

Прошу предоставить мне для ознакомления обрабатываемую Вами информацию, составляющую мои персональные данные, указать цели, способы и сроки ее обработки, предоставить сведения о лицах, которые имеют к ней доступ (которым может быть предоставлен такой доступ), сведения о том, какие юридические последствия для меня может повлечь ее обработка.
В случае отсутствия такой информации прошу Вас уведомить меня об этом.




«___» _____________ 20___ г.			__________________________
(подпись)

























Приложение 12
к Правилам рассмотрения запросов
субъектов персональных данных
или их представителей


Главе муниципального образования «Новая Ида» _________________________________________
(Ф.И.О.)
от_______________________________________
(Ф.И.О., фактический адрес проживания, тел.)


Заявление
(примерная форма)

Прошу уточнить обрабатываемые Вами мои персональные данные в соответствии со сведениями: _________________________________________
(указать уточненные персональные данные)
в связи с тем, что ___________________________________________________
(указать причину уточнения персональных данных)




«___» _____________ 20___ г.			__________________________
(подпись)































УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПРАВИЛА
ОСУЩЕСТВЛЕНИЯ ВНУТРЕННЕГО КОНТРОЛЯ СООТВЕТСТВИЯ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ТРЕБОВАНИЯМ К ЗАЩИТЕ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, УСТАНОВЛЕННЫХ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ «О ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ», ПРИНЯТЫМИ В СООТВЕТСТВИИ С НИМ НОРМАТИВНЫМИ ПРАВОВЫМИ АКТАМИ


1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».
1.2. Настоящие Правила определяют порядок осуществления организацией внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

2. Тематика внутреннего контроля

2.1. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне определены:
- порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;
- порядок и условия применения средств защиты информации;
- эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
- состояние учета машинных носителей персональных данных;
- соблюдение правил доступа к персональным данным;
- наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;
- мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

3. Порядок проведения внутренних проверок

3.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, указанных в пункте 1.2. настоящих Правил, в организации организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных в соответствии с Планом внутренних проверок условий обработки персональных данных в организации, а также внеплановых проверок условий обработки персональных данных.
3.2. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных лицом или лицами (далее – Ответственное лицо) либо комиссией, образуемой по указанию руководителя организации (далее – комиссия).
3.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления оператору письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных.
Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
3.4. Проверки осуществляются ответственным лицом (комиссией) непосредственно на месте обработки персональных данных путем опроса сотрудников, путем осмотра рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе обработки персональных данных, а в иных формах в соответствии с действующим законодательством.
3.5. В проведении проверки не может участвовать работник, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.
3.6. Для каждой проверки составляется Протокол проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных в организации (далее – Протокол). Примерная форма Протокола приведена в приложении 1 к настоящим Правилам.
3.7. При выявлении в ходе проверки нарушений ответственным лицом (председателем комиссии) в Протоколе делается запись о необходимых мероприятиях по устранению выявленных нарушений и сроках их устранения.
3.8. Протоколы хранятся у ответственного лица (председателя комиссии) в течение текущего года. Уничтожение Протоколов обеспечивается ответственным лицом (комиссией) самостоятельно в январе года, следующего за проверочным.
3.9. Ответственный за организацию обработки персональных данных в (комиссия) имеет право:
- запрашивать у работников администрации поселения, необходимую для реализации полномочий информацию;
- требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;
- принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;
- вносить главе поселения предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
- вносить главе поселения предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.
3.10. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных (комиссии) в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.
3.11. Проверка должна быть завершена не позднее чем через десять дней со дня принятия решения о ее проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе поселения докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии в форме письменного заключения.
Контроль за своевременностью и правильностью проведения проверки возлагается на главу поселения.

















































Приложение 1
к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами


ПРОТОКОЛ
ПРОВЕДЕНИЯ ВНУТРЕННЕЙ ПРОВЕРКИ УСЛОВИЙ ОБРАБОТКИ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
(ПРИМЕРНАЯ ФОРМА)

Настоящий Протокол составлен в том, что «___» _______ 20___ г. ответственным за организацию обработки персональных данных (комиссией по внутреннем контролю) проведена проверка __________________________
(тема проверки)
Проверка осуществлялась в соответствии с требованиями__________
__________________________________________________________________
В ходе проверки проверено:__________________________________
__________________________________________________________________
Выявленные нарушения:______________________________________
__________________________________________________________________
Меры по устранению нарушений:______________________________
__________________________________________________________________
Срок устранения нарушений: _________________________________

Должность ответственного		_________________	И.О. Фамилия

либо

Председатель комиссии		_________________	И.О. Фамилия

Члены комиссии:
Должность 			_________________	И.О. Фамилия Должность 			_________________	И.О. Фамилия Должность 			_________________	И.О. Фамилия




Должность руководителя
проверяемого подразделения		_________________	И.О. Фамилия









УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПРАВИЛА
РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ПЕРСОНАЛЬНЫМИ ДАННЫМИ

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».
1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными персональными данными.
1.3.Термины и определения используются в настоящих Правилах в значениях, определенных Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Федеральный закон):
- Персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);
- Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных;
- Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

2. Условия обезличивания

2.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных служащих организации и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.
2.2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:
- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;
- замена части сведений идентификаторами;
- обобщение – понижение точности некоторых сведений;
- понижение точности некоторых сведений (например «место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город);
- деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;
- другие способы.
2.3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.
2.4. Перечень должностей федеральной государственной гражданской службы в организации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении 1 к настоящим Правилам.
2.5. Руководитель или Заместители руководителя оператора принимают решение о необходимости обезличивания персональных данных.
2.6. Начальники структурных подразделений организации, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.
2.7. Служащие организации, обслуживающие базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

3. Порядок работы с обезличенными персональными данными

3.1. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.
3.2. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.
3.3. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо соблюдение:
- парольной политики;
- антивирусной политики;
- правил работы со съемными носителями (если они используются);
- правил резервного копирования;
- правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.
3.4. При обработке обезличенных персональных, данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение:
- правил хранения бумажных носителей;
- правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся.




_____________





Приложение 1
к Правилам работы с обезличенными персональными данными


ПЕРЕЧЕНЬ
ДОЛЖНОСТЕЙ ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ ПО ОБЕЗЛИЧИВАНИЮ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Заместитель главы администрации поселения;
2. Специалист администрации, ответственный за работу с кадрами;
3.Специалист администрации по начислению заработной платы и страховых взносов;
4. Специалист администрации, ответственный за работу с письменными и устными обращениями граждан.






































УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПЕРЕЧЕНЬ
информационных систем персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования «Новая Ида»

Информационные системы персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования «Новая Ида» (ИСПДн):
1. ИСПДн 1С « По определению и расчету страхового стажа» (каб. Бухгалтерии)
2. ИСПДн 1С «Зарплата » (каб.Бухгалтерии)
3. Программа по ведению «РЕГИСТР» (каб. зам.главы)




































УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПЕРЕЧЕНЬ
должностей муниципальной службы, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных, либо осуществление доступа к персональным данным, включая доступ в информационных системах

1. К персональным данным служащих администрации поселения, обрабатываемых как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом, для выполнения своих должностных обязанностей имеют доступ все специалисты администрации в части их касающейся.
2. К персональным данным граждан, обратившихся к оператору с жалобой или на личном приеме, обрабатываемых неавтоматизированным способом, для выполнения своих должностных обязанностей имеют доступ все специалисты администрации в части их касающейся.
3. Каждый служащий администрации имеет доступ к своим персональным данным.
4. Ответственность за работу с персональными данными несут все специалисты администрации сельского поселения.





























УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о неразглашении информации, содержащей персональные данные

Я,___________________________________________________________,
(Фамилия, имя, отчество полностью)
являясь работником _____________________________________________
__________________________________________________________________
(указать наименование организации)
предупрежден(а) о том, что на период исполнения мною должностных обязанностей по Трудовому договору, предусматривающему работу с персональными данными служащих организации и мне будет предоставлен доступ к указанной информации.
Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:
- не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам и работникам администрации поселения, не имеющим на это право в силу выполняемых ими должностных обязанностей или в соответствии с решением руководителя, информацию, содержащую персональные данные сотрудников (граждан) (за исключением собственных данных), которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей;
- в случае попытки третьих лиц или служащих администрации поселения, не имеющих на это право, получить от меня информацию, содержащую персональные данные, немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному или (в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю;
- не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды;
- выполнять требования закона и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также внутренних документов организации, регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных;
- после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей персональные данные (переход на должность, не предусматривающую доступ к персональным данным, или прекращения трудового договора), не обрабатывать, не разглашать и не передавать третьим лицам и неуполномоченным на это служащим организации, известную мне информацию, содержащую персональные данные;
- в случае расторжения со мной Трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.
Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной  и/или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
____________________________			__________________________
(подпись)							(Ф.И.О.)
«____» ____________ ____________ г.
УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

СОГЛАСИЕ
работника администрации на обработку персональных данных

Я, ___________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
даю свое согласие, допущенным к обработке персональных данных служащим организации, на обработку своих персональных данных, включая сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, с целью обеспечения вопросов прохождения государственной гражданской службы.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:


	№
п/п
	Персональные данные
	Согласие

	1. Общая информация
	да
	нет

	
	Фамилия, имя, отчество 
	
	

	
	Число, месяц, год и место рождения
	
	

	
	Гражданство (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства)
	
	

	
	Образование 
Направление подготовки или специальность по диплому 
Квалификация по диплому
	
	

	
	Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура 
Ученая степень, ученое звание
	
	

	
	Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации и степень владения
	
	

	
	Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	
	

	
	Наличие судимости
	
	

	
	Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата
	
	

	
	Выполняемая работа с начала трудовой деятельности
	
	

	
	Государственные награды, иные награды и знаки отличия
	
	

	
	Фамилия, имя, отчество, год, число, месяц, место рождения, место работы, домашний адрес близких родственников, а также мужа (жены), в том числе бывших
	
	

	
	Наличие близких родственников, а также мужа (жены), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство
	
	

	
	Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)
	
	

	
	Отношение к воинской обязанности и воинское звание
	
	

	
	Домашний адрес (индекс, адрес регистрации, фактического проживания), номер контактного телефона
	
	

	
	Паспортные данные
	
	

	
	Наличие заграничного паспорта
	
	

	
	Реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
	
	

	
	Идентификационный номер налогоплательщика
	
	

	
	Реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования
	
	

	
	Медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению
	
	

	
	Сведения о прохождении  муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также, сведения о прежнем месте работы;
	
	

	
	Сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышения квалификации
	
	

	
	Информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках, отпусках без сохранения денежного содержания, отпусках по временной нетрудоспособности
	

	

	
	Доходы, имущество и обязательства имущественного характера (свои и членов своей семьи)
	
	

	
	Расходы (свои и членов своей семьи)
	
	

	
	Номер расчетного счета
	
	

	
	Номер банковской карты
	
	

	
	(Другая информация)
	
	

	2. Специальные категории персональных данных

	
	Состояние здоровья
	
	

	
	(Другая информация)
	
	

	3.
	Биометрические данные
	
	

	
	Фотография
	
	

	
	(Другая информация)
	
	


Настоящее согласие действует на период прохождения государственной гражданской службы в организации.
Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом соответствующих должностных лиц оператора.
В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных в письменной форме (если иной порядок отзыва не предусмотрен действующим законодательством), оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней со дня поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.


_________________________	___________________________
(подпись субъекта персональных данных)				(число, месяц, год)



































УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

РАЗЪЯСНЕНИЕ
СУБЪЕКТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЮРИДИЧЕСКИХ ПОСЛЕДСТВИЙ ОТКАЗА ПРЕДОСТАВИТЬ СВОИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

Мне,_________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные.

(для муниципальных служащих)

Статьей 16 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить в связи с поступлением или прохождением муниципальной службы.
В соответствии со статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса РФ субъект персональных данных, лицо, поступающее на работу или работающее, обязано представить определенный перечень информации о себе.
Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.
На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса РФ трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.

____________	________________			_____________________
(дата)			( подпись)						(Ф.И.О.)


(для работников)

В соответствии со статьями 57, 65, 69 Трудового кодекса РФ субъект персональных данных, лицо, поступающее на работу или работающее обязано, представить определенный перечень информации о себе.
Без представления субъектом персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.
На основании пункта 11 части 1 статьи 77 Трудового кодекса РФ трудовой договор прекращается вследствие нарушения установленных обязательных правил его заключения, если это нарушение исключает возможность продолжения работы.








УТВЕРЖДЕН
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПОРЯДОК
ДОСТУПА РАБОТНИКОВ В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Настоящий Порядок доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в администрации муниципального образования «Новая Ида», и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.
2. Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми работниками администрации поселения.
3. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, должны обеспечивать сохранность информации и технических средств, исключать возможность бесконтрольного проникновения в помещение и их визуального просмотра посторонними лицами и оснащены охранной сигнализацией.
4. Персональные данные на бумажных носителях должны находиться в недоступном для посторонних лиц месте.
5. Бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) хранятся в металлических шкафах, оборудованных опечатывающими устройствами.
6. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, запираются на ключ, а в нерабочее время подключаются к охранной сигнализации.
7. Вскрытие и закрытие (опечатывание) помещений, в которых ведется обработка персональных данных, производится работниками, имеющими право доступа в данные помещения.
8. Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, по окончании рабочего времени работники, имеющие право доступа в помещения, обязаны:
- убрать бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) в шкафы, закрыть и опечатать шкафы;
- отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;
- закрыть окна;
- подключить охранную сигнализацию.
9. Перед открытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, работники, имеющие право доступа в помещения, обязаны:
- провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и замка;
- открыть дверь и осмотреть помещение, проверить наличие и целостность печатей на шкафах.
10. При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств работники обязаны:
- не вскрывая помещение, в котором ведется обработка персональных данных, доложить непосредственному руководителю;
- в присутствии не менее двух иных работников, включая непосредственного руководителя, вскрыть помещение и осмотреть его;
- составить акт о выявленных нарушениях и передать его главе администрации для организации служебного расследования.
11. Право самостоятельного входа в помещения, где обрабатываются персональные данные, имеют только работники, непосредственно работающие в данном помещении.
Иные работники имеют право пребывать в помещениях, где обрабатываются персональные данные, только в присутствии работников, непосредственно работающих в данных помещениях.
12. При работе с информацией, содержащей персональные данные, двери помещений должны быть всегда закрыты. Присутствие иных лиц, не имеющих права доступа к персональным данным, должно быть исключено.
13. Техническое обслуживание компьютерной и организационной техники, сопровождение программных средств, уборка помещения, в котором ведется обработка персональных данных, а также проведение других работ осуществляются в присутствии работника, работающего в данном помещении.
14. В случае необходимости принятия в нерабочее время экстренных мер при срабатывании пожарной или охранной сигнализации, авариях в системах энерго-, водо- и теплоснабжения помещение, в котором ведется обработка персональных данных, вскрывается комиссией в составе не менее двух человек.
15. Ответственность за соблюдение порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, возлагается на работников, обрабатывающих персональные данные.




































УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации
муниципального образования «Новая Ида» от 28.02.2017 № 6

ПОЛОЖЕНИЕ
ОБ ОСОБЕННОСТЯХ И ПРАВИЛАХ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Персональные данные - любая информация, относящаяся к сотруднику, учащемуся, родителям учащегося (далее субъекту персональных данных), в том числе его фамилия, имя, отчество, год, месяц, дата и место рождения, адрес, семейное, социальное, имущественное положение, образование, профессия, доходы, другая информация.
1.2. Обработка персональных данных, содержащихся в информационной системе персональных данных либо извлеченных из такой системы, считается осуществленной без использования средств автоматизации (неавтоматизированной), если такие действия с персональными данными, как использование, уточнение, распространение, уничтожение персональных данных в отношении каждого из субъектов персональных данных, осуществляются при непосредственном участии человека.
1.3. Правила обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, установленные настоящим Положением, должны применяться с учетом требований Постановления Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации", а также требований нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти и органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации. 

2. ОСОБЕННОСТИ ОРГАНИЗАЦИИ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ

2.1. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться 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).
2.2. 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 должен использоваться отдельный материальный носитель.
2.3. Лица, осуществляющие обработку персональных данных без использования средств автоматизации, должны быть проинформированы о факте обработки ими персональных данных без использования средств автоматизации, категориях обрабатываемых персональных данных, а также об особенностях и правилах осуществления такой обработки, установленных нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, а также локальными правовыми актами администрации поселения.
2.4. При использовании документов, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:
- форма или связанные с ней документы должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, наименование и адрес, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, источник получения персональных данных, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки, общее описание используемых  способов обработки персональных данных;
- форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, - при необходимости получения письменного согласия на обработку персональных данных;
- форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов персональных данных, содержащихся в документе, имел возможность ознакомиться со своими персональными данными, содержащимися в документе, не нарушая прав и законных интересов иных субъектов персональных данных;
2.5. Уничтожение или обезличивание части персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, зачеркивание, стирание).
2.6. Уточнение персональных данных при осуществлении их обработки без использования средств автоматизации производится путем обновления или изменения данных на материальном носителе, а если это не допускается техническими особенностями материального носителя, - путем фиксации на том же материальном носителе сведений о вносимых в них изменениях, либо путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

3. МЕРЫ ПО ОБЕСПЕЧЕНИЮ БЕЗОПАСНОСТИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ПРИ ИХ ОБРАБОТКЕ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ

3.1. Обработка персональных данных, осуществляемая без использования средств автоматизации, должна осуществляться таким образом, чтобы в отношении каждой категории персональных данных можно было определить места хранения персональных данных (материальных носителей) и установить перечень лиц, осуществляющих обработку персональных данных либо имеющих к ним доступ.
3.2. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных (материальных носителей), обработка которых осуществляется в различных целях.
3.3. При хранении материальных носителей должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный к ним доступ. Перечень мер, необходимых для обеспечения таких условий, порядок их принятия, а также перечень лиц, ответственных за реализацию указанных мер, устанавливаются распорядительным актом администрации поселения.
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