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АДМИНИСТРАЦИЯ
ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

	РАСПОРЯЖЕНИЕ

21 июля  2015  г.  

№ 203
с. Воскресенское


	О реализации Постановления Правительства Российской  Федерации от  21 марта 2012 года № 211 
«Об утверждение 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»


В соответствии Федеральным законом от 06.10.2003г № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», в соответствии с пунктом 1 постановления Правительства РФ 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, руководствуясь статьей 45 Устава Воскресенского муниципального района Саратовской области:

1. Назначить ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района Саакян Юлию Сергеевну, руководителя аппарата администрации Воскресенского муниципального района.
3. Назначить специалистом, ответственным за техническую защиту информации Керобян Артура Манасеровича, системного администратора администрации Воскресенского муниципального района.
2. Утвердить:
-правила обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 1 к настоящему распоряжению;

-правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 2 к настоящему распоряжению;

-правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 3 к настоящему распоряжению;
-перечень информационных систем персональных данных, используемых в администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 4 к настоящему распоряжению;

-перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Воскресенского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений, согласно Приложению № 5 к настоящему распоряжению;

-перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Воскресенского муниципального района в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением государственных или муниципальных функций, согласно Приложению № 6 к настоящему распоряжению;

перечень должностей работников администрации Воскресенского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, согласно Приложению № 7 к настоящему распоряжению;

-должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района, согласно приложению № 8 к настоящему распоряжению;

-обязательство работника администрации Воскресенского муниципального района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта (трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных (служебных, трудовых) обязанностей, согласно Приложению № 9 к настоящему приказу;

-типовую форму согласия на обработку персональных данных работника администрации Воскресенского муниципального района, согласно приложению № 10 к настоящему распоряжению;

-типовую форму согласия на обработку персональных данных иных субъектов персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 11 к настоящему приказу;

-типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные, согласно Приложению № 12 к настоящему распоряжению;

-порядок доступа в помещения работников администрации Воскресенского муниципального района, в которых ведется обработка персональных данных, согласно Приложению № 13 к настоящему распоряжению;
-протокол проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 14 к настоящему распоряжению;
-форму журнала ознакомления с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, настоящими Правилами, локальными нормативными актами, регламентирующими в Администрации обработку персональных данных, согласно Приложению № 15 к настоящему распоряжению;
-перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных в 

администрации Воскресенского муниципального района, согласно Приложению № 16 к настоящему распоряжению;
-порядок уничтожения персональных данных, согласно Приложению 17 к настоящему распоряжению;

-типовую форму акта об уничтожении носителей, содержащих персональные данные, согласно Приложению 18 к настоящему распоряжению;
-типовую форму журнала учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки персональных данных, согласно Приложению 20 к настоящему распоряжению.
3. Системному администратору Керобян Артуру Манасеровичу обеспечить размещение настоящего распоряжения на официальном сайте администрации Воскресенского муниципального района в сети Интернет в течение 10 дней с момента его подписания.
4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

6. Настоящее распоряжение вступает в законную силу с момента его подписания.
Глава администрации 

Воскресенского муниципального района                      Е.В. Молдаванов
                                              






            Приложение № 1
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______

Правила 

обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района
1. Правила обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района (далее – Правила и Администрация соответственно) разработаны на основании требований:
-Трудового кодекса Российской Федерации;

-Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

-Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон № 152-ФЗ);

-Постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации» (далее – Постановление № 687);

  -Постановления Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных» (далее – Постановление № 1119);
-Постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 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»;

-других нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области.
2. В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:
2.1 Персональные данные – любая информация, относящаяся прямо или косвенно к определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

2.2 Оператор – государственный орган, муниципальный орган, юридическое или физическое лицо, организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных;

2.3 Обработка персональных данных – любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых оператором 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;

2.4 Автоматизированная обработка персональных данных – обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники оператора;

2.5 Распространение персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;

2.6 Предоставление персональных данных – действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;

2.7 Блокирование персональных данных – временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

2.8 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;

2.9 Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

2.10 Информационная система персональных данных – совокупность содержащихся в базах данных оператора персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.
3. Настоящие Правила устанавливают и определяют:
-процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных;

-цели обработки персональных данных;

-содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных;
-категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются;

-сроки обработки и хранения обрабатываемых персональных данных;
-передачу персональных данных третьим лицам;
-порядок уничтожения обработанных персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
4. К процедурам (мерам), направленным на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных относятся:
-назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации;
-назначение специалиста, ответственного за техническую защиту информации;
-применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с частями 1 и 2 статьи 19 Закона № 152-ФЗ;

-осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Закону № 152-ФЗ и принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиями к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора;

-оценка вреда, который может быть причинён субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации и настоящих Правил;

-ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и настоящими Правилами;

-запрет на обработку персональных данных лицами, не допущенными к их обработке.
5. Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется в соответствии с требованиями Постановления № 1119, нормативных и руководящих документов уполномоченных федеральных органов исполнительной власти.

При эксплуатации автоматизированных систем необходимо руководствоваться Положением по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных администрации Воскресенского муниципального района.
6. Обработка персональных данных без использования средств автоматизации (далее – неавтоматизированная обработка персональных данных) осуществляется в соответствии с требованиями Постановления № 687 и Положением по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без средств автоматизации.

6.1 Обработка и защита персональных данных муниципальных служащих, служащих и работников администрации Воскресенского муниципального района осуществляется в соответствии с Положением о персональных данных муниципальных служащих, служащих, работников администрации Воскресенского муниципального района.
7. Целью обработки персональных данных является:
-осуществление возложенных на Администрацию функций, полномочий и обязанностей по оказанию государственных и муниципальных услуг;

-организация деятельности Администрации для обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов, в связи с реализацией трудовых отношений, а также права на пенсионное обеспечение, медицинское страхование работников и иных аналогичных отношений.
8. К содержанию персональных данных, обрабатываемых для достижения целей, указанных в абзаце 2 пункта 7 настоящих Правил относятся: фамилия, имя, отчество (при наличии), дата и место рождения, образование, род занятий, занимаемая должность, совершенное правонарушение, сведения о привлечении к административной ответственности, домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания), номера телефонов (мобильного  и домашнего), адрес электронной почты, паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия,   номер,  дата  выдачи,   наименование  органа,  выдавшего  документ), иные сведения, имеющие значение для рассмотрения и разрешения дела об административном правонарушении, результат рассмотрения дела об административном правонарушении,  сведения о наказании, место, время совершения правонарушения, сведения об исполнении назначенного наказания, иные сведения, определяемые в соответствии с административными регламентами Администрации; иные сведения, необходимые для достижения указанных в абзаце 2 пункта 7 настоящих Правил целей.
К содержанию персональных данных, обрабатываемых для достижения целей, указанных в абзаце 2 пункта 7 настоящих Правил относятся: фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние), дата и место рождения, данные об изображении лица, гражданство, сведения о семейном положении (состоянии в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество (при наличии) супруга(и), сведения о других членах семьи, иждивенцах (степени родства, фамилия, имя, отчество, год, число, месяц и место рождения, место работы и должность, домашний адрес, адрес регистрации, номера телефонов, иные сведения), паспортные данные, в том числе заграничного паспорта (серия, номер, дата  выдачи, наименование органа, выдавшего документ), адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания, номера телефонов (мобильного и домашнего), в случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту), адреса электронной почты, сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного  учреждения,  ученая  степень,  ученое  звание, владение иностранными языками и другие сведения), сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы или классном чине муниципальной службы (дата присвоения, наименование органа, присвоившего звание (чин)), сведения о наличии судимости (привлечении к административной ответственности), сведения о допуске к государственной тайне (его форма, номер и дата), сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по  окончании образовательного учреждения и другие сведения), сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с полным указанием должности, подразделения, наименования, адреса и телефона   организации,   а  также   реквизитов   других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях, а также другие сведения), сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а), категория годности к военной службе, личный номер и другие сведения), сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом), сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней, сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности, данные служебного контракта (трудового (иного) договора), а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт (трудовой (иной) договор) (срок, стаж, оклад, выплаты, надбавки и другие сведения), данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации, сведения о пребывании за границей (место, дата, цель), сведения об участии в выборных представительных органах, сведения об имуществе (имущественном положении), в том числе членов семьи: автотранспорт (марка, место регистрации), адреса размещения, способ и основание владения (пользования) объектом недвижимости, банковские вклады (местоположение, номера счетов), кредиты (займы), банковские счета, денежные средства и ценные бумаги, сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования, сведения из страховых полисов обязательного медицинского страхования, сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалах к ним, сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) работника, материалы по аттестации работников, материалы по внутренним служебным расследованиям (проверкам) в отношении работников, медицинские заключения установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу (прохождению гражданской службы), сведения о временной нетрудоспособности работников, табельный номер работника, данные справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, сведения об отце, матери, братьях, сестрах и детях, муже или жене (в том числе бывших), постоянно проживающих за границей или оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство, материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами, сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, даты выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения);

иные сведения, необходимые для достижения указанных в абзаце 2 пункта 7 настоящих Правил целей.
9. К субъектам, персональные данные которых обрабатываются, относятся:

граждане, претендующие на замещение должности муниципальной гражданской службы Саратовской области (работника) в Администрации;

граждане, замещающие (замещавшие) должности муниципальной гражданской службы Саратовской области (работника) в Администрации;
граждане, замещающие (замещавшие) должности, не являющиеся должностями муниципальной гражданской службы Саратовской области (работника) в Администрации;
граждане, обратившиеся с обращениями в Администрацию;
10. Допуск Работников к обработке ПДн
10.1 Сотрудники Администрации получают доступ к ПДн субъектов ПДн исключительно в объеме, необходимом для выполнения своих должностных обязанностей.

10.2 Список сотрудников Администрации, имеющих доступ к ПДн, определяется в «Перечень должностей работников администрации Воскресенского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным».

10.3«Перечень должностей работников администрации Воскресенского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным» разрабатывается и пересматривается по мере необходимости (изменение организационно-штатной структуры, введении новых должностей и т.п.) ответственным лицом на основании заявок руководителей (начальников) отделов (подразделений).

10.4 Работнику, должность которого не включена в «Перечень должностей работников администрации Воскресенского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным», но которому необходим разовый или временный доступ к ПДн субъектов ПДн в связи с исполнением должностных обязанностей, распоряжением главы Администрации может быть предоставлен такой доступ на основании письменного мотивированного запроса непосредственного руководителя сотрудника.
10.4 Работники допускаются к обработке персональных данных только после подписания обязательства работника администрации Воскресенского муниципального района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним государственного (служебного) контракта (трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных (служебных, трудовых) обязанностей.

10.5Работники, допущенные в Администрации к обработке персональных данных, имеют право приступать к работе с персональными данными только после ознакомления под личную роспись с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, настоящими Правилами, локальными нормативными актами, регламентирующими в Администрации обработку ПДн.

10.6Работники, осуществляющие в Администрации обработку персональных данных, должны действовать в соответствии с должностными инструкциями, регламентами и другими распорядительными документами Администрации, и соблюдать требования Администрации по соблюдению режима конфиденциальности.

11. Регламент обмена/выдачи информации (ПДн субъекта) третьим лицам(физическим и юридически)
11.1 К числу внешних потребителей ПДн Администрация в соответствии с нормами действующего законодательства относятся государственные органы:

Правительство Саратовской области;

налоговые органы;

правоохранительные органы;

военкоматы;

органы социального страхования;

пенсионные фонды;

банк, в который Администрация осуществляет перечисление заработной платы в соответствии с заявлением сотрудника;

судебные органы по запросу субъекта ПДн.

11.2 При передаче ПДн субъекта уполномоченные лица должны придерживаться  следующих требований:

- передача ПДн субъекта третьим лицам осуществляется только с письменного согласия субъекта, за исключением случаев, установленных федеральными законами;

- не допускается передача ПДн субъекта в коммерческих целях без его письменного согласия;

- передача ПДн по телефону запрещается;

- сотрудникам Администрации, имеющим доступ к ПД, запрещена запись, хранение и вынос за пределы Администрации на внешних носителях информации (диски, дискеты,  USB флэш-карты и т.п.), передача по внешним адресам электронной почты или размещение в сети Интернет информации, содержащей ПДН субъектов, за исключением случаев, указанных в настоящих Правилах или установленных иными внутренними документами Администрации;

- передача третьим лицам документов (иных материальных носителей), содержащих ПДн субъектов, осуществляется по письменному запросу третьего лица на предоставление ПДн субъекта. Ответы на письменные запросы даются на бланке Администрации и в том объеме, который позволяет не разглашать излишних сведений о субъекте ПДн;

- работники Администрации, передающие ПДн субъектов третьим лицам, должны передавать их с обязательным уведомлением лица, получающего эти документы, об обязанности использования полученной конфиденциальной информации лишь в целях, для которых она сообщена, и с предупреждением об ответственности за незаконное использование данной конфиденциальной информации в соответствии с федеральными законами. Уведомление и предупреждение могут быть реализованы путем подписания акта передачи носителей ПДн, в котором приведены указанные условия; 

- представителю субъекта (в том числе адвокату) ПДн передаются в порядке, установленном действующим законодательством и настоящим документом. Информация передается при наличии одного из документов:

· нотариально удостоверенной доверенности представителя субъекта;

· письменного заявления субъекта, написанного в присутствии уполномоченного сотрудника  (если заявление написано субъектом не в его присутствии, то оно должно быть нотариально заверено);

- предоставление ПДн субъекта государственным органам производится в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации;

- ПДн субъекта могут быть предоставлены родственникам или членам его семьи только с письменного разрешения самого субъекта, за исключением случаев, когда передача ПДн субъекта без его согласия допускается действующим законодательством РФ;

- документы, содержащие ПДн субъекта, могут быть отправлены посредством федеральной почтовой связи заказным письмом. При этом должна быть обеспечена их конфиденциальность. Документы, содержащие ПДн, вкладываются в конверт, в документах делается надпись о том, что ПДн, содержащиеся в письме, являются конфиденциальной информацией и не подлежат распространению и (или) опубликованию. Лица, виновные в нарушении требований конфиденциальности, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 

11.3 Учет переданных ПДн осуществляется в рамках принятых в Администрации правил делопроизводства путем регистрации входящей и исходящей корреспонденции и запросов, как государственных органов, так и структурных подразделений Администрации о предоставлении ПДн физических (юридических) лиц либо их представителей. Фиксируются сведения о лицах, направивших такие запросы, дата выдачи ПДн, а также дата уведомления об отказе в предоставлении ПДн (в случае отказа).

11.4 В случае, если лицо, обратившееся в Администрацию с запросом на предоставление ПДн, не уполномочено на получение информации, относящейся к ПДн, уполномоченные лица Администрации обязаны отказать данному лицу в выдаче такой информации. Лицу, обратившемуся с соответствующим запросом, выдается уведомление в свободной форме об отказе в выдаче информации, а копия уведомления хранится в соответствии с принятыми правилами делопроизводства (как исходящая корреспонденция). В случае, если запрашивались ПДн сотрудника Администрации, копия уведомления также подшивается в личное дело сотрудника, ПДн которого не были предоставлены.

12.Основные этапы обработки ПДн

12.1 Получение

12.1.1 Администрация получает ПДн непосредственно от субъекта ПДн или от законных представителей субъектов, наделенных соответствующими полномочиями.
12.1.2 Субъект ПДн обязан предоставлять Администрации достоверные сведения о себе. Администрация имеет право проверять достоверность сведений, предоставленных субъектом, сверяя данные, предоставленные субъектом, с имеющимися у Администрации документами.

Предоставление субъектом ПДн - сотрудником Администрации подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении трудового договора является основанием для расторжения трудового договора .

При изменении ПДн субъект ПДн - сотрудник Администрации  письменно уведомляет Администрацию  о таких изменениях в разумный срок, не превышающий 14 дней с момента изменений. Данное обязательство не распространяется на изменение ПДн, предоставление которых требует соответствующее согласие сотрудника.

12.1.3 Еcли обязанность предоставления ПДн установлена федеральным законом, сотрудники Администрации  обязаны разъяснить субъекту ПДн юридические последствия отказа предоставить свои ПДн.
12.1.4 Если ПДн получены не от субъекта ПДн, Администрация, за исключением случаев, предусмотренных частью 4 статьи 18 Федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», до начала обработки таких ПДн обязан предоставить субъекту ПДн следующую информацию:

1) наименование либо фамилия, имя, отчество и адрес оператора или его представителя;

2) цель обработки ПДн и ее правовое основание;

3) предполагаемые пользователи ПДн;

4) установленные федеральным законом права субъекта ПДн;

5) источник получения ПДн.

12.1.5 Администрация освобождается от обязанности предоставить субъекту ПДн сведения, предусмотренные п. 5.1.4, в случаях, если:

1) субъект ПДн уведомлен об осуществлении обработки его ПДн соответствующим оператором;

2) ПДн получены Администрацией на основании федерального закона или в связи с исполнением договора, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн;

3) ПДн сделаны общедоступными субъектом ПДн или получены из общедоступного источника.


12.2 Хранение


12.2.1 Персональные данные субъектов ПДн хранятся на материальных носителях (бумажные, электронные носители), в том числе и на внешних (съемных) электронных носителях в ИСПДн.

12.2.2 В целях обеспечения сохранности и конфиденциальности ПДн все операции по оформлению, формированию, ведению и хранению  данной информации должны выполняться только сотрудниками Администрации, осуществляющими данную работу в соответствии со своими служебными обязанностями, зафиксированными в их должностных регламентах.

12.2.3 Хранение ПДн должно происходить в порядке, исключающем их утрату или неправомерное использование.

12.2.4 При работе с документами, содержащими ПДн, запрещается оставлять их на рабочем месте или оставлять шкафы (сейфы) с данными документами открытыми (незапертыми) в случае выхода из рабочего помещения.

12.2.5 В конце рабочего дня все документы, содержащие ПДн, должны быть убраны в шкафы (сейфы).

12.2.6 Хранение документов, содержащих ПДн сотрудников Администрации, должно осуществляться следующим образом:

Личные дела сотрудников, картотеки, учетные журналы и книги учета хранятся в запирающихся шкафах;

Трудовые книжки хранятся в несгораемом сейфе;

Хранение ПДн субъектов ПДн осуществляется в форме, позволяющей определить субъекта ПДн, не дольше, чем этого требуют цели их обработки в соответствии со сроками хранения, определяемыми законодательством Российской Федерации и нормативными документами Администрации (а.использование персональных данных заявителя осуществляется Оператором на протяжении всего срока предоставления услуги, установленного соответствующим регламентом предоставления услуги;

б.хранение персональных данных заявителя после предоставления государственной и муниципальной услуги, осуществляется Оператором в соответствии со статьей 22 Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации» и составляет 5 лет с даты достижения цели обработки персональных данных (предоставления услуги);

3.уничтожение персональных данных осуществляется в срок, не превышающий 30 (тридцати) рабочих дней со дня окончания срока хранения персональных данных);
ПДн субъектов ПДн хранятся в отделах (подразделениях) Администрации, которые отвечают за взаимодействие с субъектами; 

ПДн на бумажных носителях должны находиться в помещениях Администрации в сейфах, металлических или запираемых шкафах, обеспечивающих защиту от несанкционированного доступа; 

Доступ к ИСПДн, содержащим ПДн, должен обеспечиваться с использованием средств защиты от несанкционированного доступа и копирования; 

Все электронные носители ПДн должны быть учтены. Учет внешних съемных электронных носителей информации, содержащих ПДн, осуществляется в подразделениях, осуществляющих обработку ПДн.

 
12.2.7 Сотрудник, имеющий доступ к ПДн сотрудников Администрации в связи с исполнением трудовых обязанностей:

обеспечивает хранение информации, содержащей ПДн, исключающее доступ к ним третьих лиц;

при уходе в отпуск, нахождении в служебной командировке и иных случаях длительного отсутствия сотрудника на своем рабочем месте он обязан передать документы и иные носители, содержащие ПДн, лицу, на которое распоряжением Администрации будет возложено исполнение его трудовых обязанностей.

Примечание 1. 
В случае если такое лицо не назначено, документы и иные носители, содержащие ПДн, передаются другому работнику, имеющему доступ к ПДн по указанию руководителя структурного подразделения.

Примечание 2. Сотрудники отдела кадров и правового обеспечения, осуществляющие ведение личных дел сотрудников Администрации, обязаны обеспечивать конфиденциальность сведений, содержащихся в личных делах сотрудников Администрации.

Примечание 3.
Сотрудники отдела кадров и правового обеспечения, осуществляющие ведение личных дел сотрудников Администрации, обязаны ознакамливать сотрудника Администрации с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по просьбе сотрудника и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

12.2.8 При увольнении сотрудника, имеющего доступ к ПДн, документы и иные носители, содержащие ПДн, сдаются сотрудником своему непосредственному руководителю. 

12.2.9 Режим конфиденциальности ПДн снимается в случаях их обезличивания и по истечении срока их хранения, если иное не определено законом.

12.2.10  После увольнения сотрудника папка «Личное дело сотрудника» перемещается в архив уволенных сотрудников и хранится в архиве 75 лет.


12.3 Порядок учета носителей ПДн


12.3.1 В Администрации должны быть учтены все машинные и бумажные носители информации, содержащие ПДн.

       
12.3.2 Для организации учета машинных носителей ПДн каждому носителю присваивается учетный номер. Для этого все машинные носители должны быть промаркированы печатью или наклейкой с инвентарным номером. На носители (компакт-диски и др.), на которые наклеивание ярлыка недопустимо по техническим причинам, реквизиты ярлыка полностью наносятся на диск специальным нестираемым маркером.

        12.3.3 Учет машинных носителей информации ПДн осуществляется по «Журналу учета материальных носителей персональных данных».  

12.3.4 Учет съемных носителей информации ПДн осуществляется по «Журналу учета съемных носителей персональных данных».  

        12.3.5 Ежегодно необходимо проводить инвентаризацию всех носителей информации, на которых хранятся ПДн. Результаты инвентаризации должны документироваться.


12.4 Использование


12.4.1 Запрещается принятие на основании исключительно автоматизированной обработки ПДн решений, порождающих юридические последствия в отношении субъекта ПДн или иным образом затрагивающих его права и законные интересы, за исключением случаев, предусмотренных п. 12.4.2 настоящих Правил.

12.4.2 Решение, порождающее юридические последствия в отношении субъекта ПДн или иным образом затрагивающее его права и законные интересы, может быть принято на основании исключительно автоматизированной обработки его ПДн только при наличии согласия в письменной форме субъекта ПДн или в случаях, предусмотренных федеральными законами, устанавливающими также меры по обеспечению соблюдения прав и законных интересов субъекта ПДн.

12.4.3 Администрация обязана разъяснить субъекту ПДн положение принятия решения на основании исключительно автоматизированной обработки его ПДн и возможные юридические последствия такого решения, предоставить возможность заявить возражение против такого решения.

12.4.4 С документами, содержащими ПДн сотрудника, которые создаются в Администрации в период трудовой деятельности сотрудника (распоряжения, служебные записки и т.п.), сотрудник должен быть ознакомлен под роспись.

12.4.5 Исключение или исправление неверных или неполных ПДн сотрудников Администрации осуществляют работники отдела кадров и правового обеспечения по устному требованию сотрудника после предъявления подтверждающих документов. 

Копии документов, являющихся  основанием для исправления неверных или неполных данных ПДн сотрудников, хранятся в папке «Личное дело сотрудника».


12.5 Лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в Администрации.

12.5.1 Распоряжением администрации, назначается  лицо, ответственное за организацию обработки ПДн в Администрации (далее  - Ответственное лицо).

 
12.5.2Ответственное лицо получает указания непосредственно от главы Администрации и подотчетно ему.

12.5.3 Ответственное лицо обязано:

1) осуществлять внутренний контроль за соблюдением Администрацией и ее сотрудниками законодательства Российской Федерации о ПДн, в том числе требований к защите ПДн;

2) доводить до сведения сотрудников Администрации положения законодательства Российской Федерации о ПДн, локальных актов по вопросам обработки ПДн, требований к защите ПДн;

3) организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов ПДн или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.


12.6 Доступ субъектов ПДн к ПДн, обрабатываемым в Администрации

12.6.1 Субъект ПДн имеет право на свободный доступ к своим ПДн, включая право на получение копии любой записи (за исключением случаев, когда предоставление ПДн нарушает конституционные права и свободы других лиц), содержащей его ПДн. Субъект имеет право вносить предложения по внесению изменений в свои ПДн в случае обнаружения в них неточностей.

12.6.2 Субъект ПДн – сотрудник Администрации или его законный представитель, получает доступ к своим ПДн или к иной информации, касающейся обработки его ПДн по запросу в следующие подразделения:

Отдел кадров и правового обеспечения – для выдачи документов, связанных с его трудовой деятельностью (копии приказов о приеме на работу, переводу на другую работу, увольнении с работы, выписок из трудовой книжки, справок о месте работы, периоде работы в Администрации и др.);

12.6.3 Субъект ПДн – иное физическое лицо или его законный представитель, получает доступ к своим ПДн или к иной информации, касающейся обработки его ПДн по запросу Ответственному лицу.

12.6.4 Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта ПДн или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта ПДн в отношениях с Администрации (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки ПДн Администрацией, подпись субъекта ПДн или его представителя. В случае направления запроса по почте, он должен содержать нотариально заверенную подпись субъекта ПДн или его законного представителя.

12.6.5 Субъект ПДн имеет право на получение при обращении информации, касающейся обработки его ПДн, в том числе содержащей: 

1) подтверждение факта обработки ПДн Администрации;

2) правовые основания и цели обработки ПДн;

3) цели и применяемые Администрацией способы обработки ПДн;

4) наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах (за исключением сотрудников Администрации), которые имеют доступ к ПДн или которым могут быть раскрыты ПДн на основании договора с оператором или на основании федерального закона;

5) обрабатываемые ПДн, относящиеся к соответствующему субъекту ПДн, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

6) сроки обработки ПДн, в том числе сроки их хранения;

7) порядок осуществления субъектом ПДн прав, предусмотренных федеральным законом;

8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку ПДн по поручению Администрации, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

10) иные сведения, предусмотренные федеральными законами.

12.6.6 Уполномоченные лица обязаны сообщить субъекту ПДн или его законному представителю информацию о наличии ПДн, относящихся к соответствующему субъекту ПДн, а также предоставить возможность ознакомления с ними при обращении субъекта ПДн или его законного представителя не позднее тридцати рабочих дней с даты получения запроса субъекта ПДн или его законного представителя.

12.6.7 Ответ в адрес субъекта ПДн может быть направлен через отделение почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером (непосредственно в руки адресату под роспись).

12.6.8 В случае отказа в предоставлении субъекту ПДн или его законному представителю при обращении либо при получении запроса субъекта ПДн или его законного представителя информации о наличии ПДн о соответствующем субъекте ПДн, а также таких ПДн, уполномоченные лица обязаны дать в письменной форме 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 рабочих дней со дня обращения субъекта ПДн или его законного представителя, либо с даты получения запроса субъекта ПДн или его законного представителя.

12.6.9 Мотивированный ответ в адрес субъекта ПДн может быть направлен через отделение почтовой связи заказным письмом с уведомлением о вручении или курьером (непосредственно в руки адресату под роспись).

12.6.10 В случае отзыва субъектом ПДн согласия на обработку его ПДн Администрация обязана прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) и в случае, если сохранение ПДн более не требуется для целей обработки ПДн, уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн, иным соглашением между Администрацией и субъектом ПДн, либо если Администрация не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта ПДн на основаниях, предусмотренных федеральными законами. 

12.6.11 В случае выявления неправомерной обработки ПДн при обращении субъекта ПДн или его представителя либо по запросу субъекта ПДн или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн Администрация обязана осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых ПДн, относящихся к этому субъекту ПДн, или обеспечить их блокирование (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. В случае выявления неточных ПДн при обращении субъекта ПДн или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн Администрация обязана осуществить блокирование ПДн, относящихся к этому субъекту ПДн, или обеспечить их блокирование (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование ПДн не нарушает права и законные интересы субъекта ПДн или третьих лиц.

12.6.12 В случае подтверждения факта неточности ПДн Администрация на основании сведений, представленных субъектом ПДн или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов ПДн, или иных необходимых документов обязано уточнить ПДн либо обеспечить их уточнение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование ПДн.

12.6.13 В случае выявления неправомерной обработки ПДн, осуществляемой Администрацией или лицом, действующим по поручению Администрации, оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку ПДн или обеспечить прекращение неправомерной обработки ПДн лицом, действующим по поручению Администрации. В случае, если обеспечить правомерность обработки ПДн невозможно, Администрация в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки ПДн, обязано уничтожить такие ПДн или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении ПДн Администрация обязана уведомить субъекта ПДн или его представителя, а в случае, если обращение субъекта ПДн или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов ПДн были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов ПДн, также указанный орган. 

 
12.6.14 В случае достижения цели обработки ПДн Администрация обязана прекратить обработку ПДн или обеспечить ее прекращение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) и уничтожить ПДн или обеспечить их уничтожение (если обработка ПДн осуществляется другим лицом, действующим по поручению Администрации) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки ПДн, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект ПДн, иным соглашением между Администрацией и субъектом ПДн, либо если Администрация не вправе осуществлять обработку ПДн без согласия субъекта ПДн на основаниях, предусмотренных федеральными законами.

12.6.15 Передача (обмен и т.д.) ПДн между отделами (подразделениями) Администрации осуществляется только между сотрудниками, имеющими доступ к ПДн субъектов.

12.6.16 При передаче ПДн субъекта сотрудники, осуществляющие передачу, предупреждают лиц, получающих данную информацию, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены.

12.6.17 Допуск к ПДн сотрудников Администрации, не имеющим надлежащим образом оформленного разрешения, запрещается.


12.7 Уничтожение ПДн

12.7.1 ПДн подлежат уничтожению по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в их достижении. 

12.7.2 Уничтожение ПДн, не подлежащих архивному хранению, осуществляется только комиссией в составе представителя подразделения (или сотрудника), ответственного за организацию обработки ПДн и представителя структурного подразделения, в чьем ведении находятся указанные ПДн. По результатам  уничтожения должен оформляться Акт.

12.7.3 Уничтожение ПДн производится в соответствии с «Порядком уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований» утвержденного администрацией Воскресенского муниципального района.
13. Ответственность

13.1 С правилами работы и хранения конфиденциальной информации о ПДн в обязательном порядке должны быть ознакомлены все работники Администрации, подписав лист ознакомления с настоящим распоряжением.

13.2 Сотрудник, которому в силу трудовых отношений с Администрацией стала известна информация, составляющая ПДн, в случае нарушения режима защиты этих ПДн несет материальную, дисциплинарную, административную, гражданско-правовую или уголовную ответственность в порядке, установленном федеральными законами Российской Федерации.

13.3 Разглашение ПДн субъектов ПДн (передача их посторонним лицам, в том числе сотрудникам Администрации, не имеющим к ним доступа), их публичное раскрытие, утрата документов и иных носителей, содержащих ПДн субъекта, а также иные нарушения обязанностей по их защите и обработке, установленных настоящими Правилами, локальными нормативными актами ( распоряжениями) Администрации, может повлечь наложение на сотрудника, имеющего доступ к ПДн, дисциплинарного взыскания, если иное не предусмотрено законодательством РФ.

13.4 Сотрудник Администрации, имеющий доступ к ПДн субъектов и совершивший указанный дисциплинарный проступок, несет полную материальную ответственность в случае причинения его действиями ущерба Администрации (п.7 ст.243 Трудового кодекса РФ).

13.5 Сотрудники Администрации, имеющие доступ к ПДн субъектов, виновные в незаконном разглашении или использовании ПДн субъектов без согласия субъектов из корыстной или иной личной заинтересованности и причинившие крупный ущерб, несут ответственность в соответствии с законодательством РФ.

13.6 Руководство Администрации за нарушение норм, регулирующих получение, обработку и защиту ПДн сотрудника, несет административную ответственность согласно ст. 5.27 и 5.39 Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации, а также возмещает работнику ущерб, причиненный неправомерным использованием информации, содержащей ПДн сотрудника


14. Дополнительные положения


14.1 Каждый сотрудник должен быть ознакомлен с настоящим Распоряжением под роспись при приеме на работу, а для сотрудников, принятых ранее даты его утверждения, не позднее 2(двух) месяцев с даты подписания распоряжения.


14.2 Настоящие правила являются политикой администрации Воскресенского муниципального района в отношении обработки ПДн.
Приложение № 2
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______
Правила

рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Воскресенского муниципального района
1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в администрации Воскресенского муниципального района  (далее – Правила и Администрация) разработаны на основании требований:

Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон № 152-ФЗ);

постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 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»;

других нормативных правовых актов Российской Федерации и Саратовской области.
2. Настоящими  Правилами  определяются порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее – запросы). 
3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 Закона № 152-ФЗ), в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных в Администрации;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые в Администрации способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах (за исключением работников Администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрации 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;

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

иные сведения, предусмотренные федеральными законами.
4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Закона № 152-ФЗ. 
5. Субъект персональных данных вправе требовать от Администрации уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.
6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Закона № 152-ФЗ, должны быть предоставлены субъекту персональных данных 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.
7. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Закона № 152-ФЗ, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю Администрацией при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.
8. 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 Администрацией(номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Администрацией, 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.
9. Рассмотрение запросов является служебной обязанностью уполномоченных работников Администрации, в чьи обязанности входит обработка персональных данных.
10. Работники Администрации обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;

- принятие мер, направленных на восстановление или защиту нарушенных прав, свобод и законных интересов субъектов персональных данных;

- направление письменных ответов по существу запроса.
11. Ведение делопроизводства по запросам осуществляется ответственным за организацию обработки персональных данных в  Администрации.
12. Все поступившие запросы регистрируются в день их поступления. На запросе проставляется штамп, в котором указывается входящий номер и дата регистрации.
13. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при  необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Закона № 152-ФЗ, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно в Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Закона № 152-ФЗ, 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 федеральным законом, 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 Администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Закона № 152-ФЗ, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, 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 наряду с необходимыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.
14. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Закона № 152-ФЗ. Такой отказ должен быть мотивированным.
15. Прошедшие регистрацию запросы в тот же день докладываются ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации, который определяет порядок и сроки их рассмотрения, дает по каждому из них письменное указание исполнителям.
16. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации и другие работники Администрации при рассмотрении и разрешении запроса обязаны:

- внимательно разобраться в их существе, в случае необходимости истребовать дополнительные материалы или направить работников на места для проверки фактов, изложенных в запросах, принять другие меры для объективного разрешения поставленных заявителями вопросов, выявления и устранения причин и условий, порождающих факты нарушения законодательства о персональных данных;

- принимать по ним законные, обоснованные и мотивированные решения и обеспечивать своевременное и качественное их исполнение;

- сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса – разъяснять также порядок обжалования принятого решения.
17. Администрация обязана сообщить 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 тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
18. 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 работники Администрации обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Закона № 152-ФЗ или иного федерального закона, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.
19. Администрация обязано предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. 
20. 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, уполномоченные работники Администрации обязаны внести в них необходимые изменения.
21. 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, уполномоченные работники Администрации обязаны уничтожить такие персональные данные. 
22. Уполномоченные работники Администрации обязаны уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.
23. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные работники Администрации обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки. 
24. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные работники Администрации обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.
25. В случае подтверждения факта неточности персональных данных уполномоченные работники Администрации на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.
26. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномоченные работники Администрации в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, работники Администрации в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Администрация обязана уведомить субъекта 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 указанный орган.
27. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.
28. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения работником Администрации действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления информация передается незамедлительно в правоохранительные органы. Результаты служебной проверки докладываются главе Администрации.
29. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.
30. Ответы на запросы печатаются на бланке установленной формы.
31. Ответственный за организацию работ по обработке персональных данных осуществляет непосредственный контроль за соблюдением установленного законодательством и настоящими Правилами порядка рассмотрения запросов.
32.  Ответственный за организацию работ по обработке персональных данных осуществляет контроль за работой с запросами и организацией их приема как лично, так и через своего первого заместителя.
33. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.
34. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных работников ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение № 3
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______
Правила 

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных 

в администрации Воскресенского муниципального района 
1. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района (далее – Правила и Администрация соответственно) разработаны на основании требований:

Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее – Закон № 152-ФЗ);

постановления Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации»;

постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 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»;

другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Саратовской области.

2. Настоящими  Правилами определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных.

3. В настоящих Правилах используются основные понятия, определенные в статье 3 Закона № 152-ФЗ «О персональных данных».

4. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации организовывается:

-текущий внутренний контроль осуществляемый на постоянной основе ответственным за организацию обработки персональных данных в ходе мероприятий по обработке персональных данных;
-комиссионный внутренний контроль осуществляемый комиссией для осуществления внутреннего контроля, который носит периодический характер. Периодичность проверки - не реже одного раза в год.

5. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации проводятся на основании Плана мероприятий по защите информации или на основании поступившего в Администрацию письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение пяти рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

6. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:
-порядок и условия хранения и обработки персональных данных без средств автоматизации в соответствии с Положением по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке без средств автоматизации;
- 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.

7. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации (комиссия) имеет право:

-запрашивать у работников Администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

-требовать от уполномоченных на обработку персональных данных работников 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 Администрации предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;

-вносить главе Администрации предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.

8. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации (комиссии) в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных.

9. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о её проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе Администрации докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии, в форме письменного заключения.

10. Глава Администрации, назначивший внеплановую проверку, обязан контролировать своевременность и правильность её проведения.
11. Результаты проверки оформляются протоколом проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных Администрации.
Приложение № 4
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Перечень 

информационных систем персональных данных, используемых в администрации Воскресенского муниципального района 

	№
п/п
	Название
ИСПДн
	Тип обработки
ПДн
	Описание
каналов
передачи данных
	Масштаб
	Местонахождение
ИСПДн (адрес подразделения)

	1
	1С Предприятие: Свод отчетов АПК для районов
	Многопользовательская, с разграничением
прав
	С подключением к Internet
	локальная
	Кабинет № 14 администрации Воскресенского муниципального района

	2
	Барс-Аренда
	Многопользовательская, с разграничением
прав
	С подключением к Internet
	локальная
	Кабинет № 1 администрации Воскресенского муниципального района

	3
	Барс-Реестр
	Многопользовательская, с разграничением
прав
	С подключением к Internet
	локальная
	Кабинет № 1 администрации Воскресенского муниципального района

	4
	Автоматизированное рабочее место региональной

СМЭВ
	Многопользовательская, с разграничением
прав
	С подключением к Internet. Для передачи информации используются СКЗИ
	региональная
	Кабинет № 13 администрации Воскресенского муниципального района


Приложение № 5
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Перечень 

персональных данных, обрабатываемых в администрации Воскресенского муниципального района в связи с реализацией трудовых отношений
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние).

2. Дата и место рождения.

3. Данные об изображении лица.

4. Гражданство.

5. Сведения о семейном положении (состоянии в браке, данные свидетельства о заключении брака, фамилия, имя, отчество (при наличии) супруга(и), сведения о других членах семьи, иждивенцах (степени родства, фамилия, имя, отчество, год, число, месяц и место рождения, место работы и должность, домашний адрес, адрес регистрации, номера телефонов, иные сведения), 
6. Паспортные данные, в том числе заграничного паспорта (серия, номер, дата  выдачи, наименование органа, выдавшего документ).

7. Адрес места жительства (по паспорту и фактический) и дата регистрации по месту жительства или по месту пребывания.

8. Номера телефонов (мобильного и домашнего), в  случае их регистрации на субъекта персональных данных или по адресу его места жительства (по паспорту), адреса электронной почты.

9. Сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки (серия, номер, дата выдачи диплома, свидетельства, аттестата или другого документа об окончании образовательного учреждения, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, факультет или отделение, квалификация и специальность по окончании образовательного  учреждения,  ученая  степень,  ученое  звание, владение иностранными языками и другие сведения).

10. Сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы или классном чине муниципальной службы (дата присвоения, наименование органа, присвоившего звание (чин)).

11. Сведения о наличии судимости (привлечении к административной ответственности).

12. Сведения о допуске к государственной тайне (его форма, номер и дата).

13. Сведения о повышении квалификации и переподготовке (серия, номер, дата выдачи документа о повышении квалификации или о переподготовке, наименование и местоположение образовательного учреждения, дата начала и завершения обучения, квалификация и специальность по окончании образовательного учреждения и другие сведения).

14. Сведения о трудовой деятельности (данные о трудовой занятости на текущее время с полным указанием должности, подразделения, наименования, адреса и телефона организации, а также реквизитов других организаций с полным наименованием занимаемых ранее в них должностей и времени работы в этих организациях, а также другие сведения).

16. Сведения о воинском учете военнообязанных лиц и лиц, подлежащих призыву на военную службу (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего военный билет, военно-учетная специальность, воинское звание, данные о принятии/снятии на (с) учет(а), категория годности к военной службе, личный номер и другие сведения).

17. Сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

18. Сведения о номере, серии и дате выдачи трудовой книжки (вкладыша в нее) и записях в ней.

19. Сведения о выполняемой работе с начала трудовой деятельности.

20. Данные служебного контракта (трудового (иного) договора), а также экземпляры письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в служебный контракт (трудовой (иной) договор) (срок, стаж, оклад (заработная плата), выплаты, надбавки и другие сведения).

21. Данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования.

22. Данные свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации.

23. Сведения о пребывании за границей (место, дата, цель).

24. Сведения об участии в выборных представительных органах. 
25. Сведения об имуществе (имущественном положении), в том числе членов семьи: автотранспорт (марка, место регистрации), адреса размещения, способ и основание владения (пользования) объектом недвижимости, банковские вклады (местоположение, номера счетов), кредиты (займы), банковские счета, денежные средства и ценные бумаги.

26. Сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

27. Сведения из страховых полисов обязательного медицинского страхования.

28. Сведения, указанные в оригиналах и копиях приказов по личному составу и материалах к ним.

29. Сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) работника.

30. Материалы по аттестации работников.

31. Материалы по внутренним служебным расследованиям (проверкам) в отношении работников.

32. Медицинские заключения установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу (прохождению гражданской службы).

33. Сведения о временной нетрудоспособности работников.

34. Табельный номер работника. 
35. Данные справки о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям.

36. Сведения об отце, матери, братьях, сестрах и детях, муже или жене (в том числе бывших), постоянно проживающих за границей или оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство.

37. Материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами.

38. Сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, даты выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения).

                                                                                                                     Приложение № 6
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Перечень 

персональных данных, обрабатываемых в администрации Воскресенского муниципального района в связи с оказанием государственных или муниципальных услуг и осуществлением государственных или муниципальных функций
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии).

2. Дата и место рождения (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

3. Образование, род занятий, занимаемая должность (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

4. Совершенное правонарушение.

5. Сведения о привлечении к административной ответственности (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

6. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания).

7. Номера телефонов (мобильного  и домашнего), адрес электронной почты.

8. Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

9. Иные сведения, имеющие значение для рассмотрения и разрешения дела об административном правонарушении.

10. Результат рассмотрения дела об административном правонарушении.

11. Сведения о наказании.

12. Место, время совершения правонарушения.

13. Сведения об исполнении назначенного наказания.

14. Иные сведения, определяемые в соответствии с административными регламентами Администрации.

                                                                                                                   Приложение № 7
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Перечень

должностей работников администрации Воскресенского муниципального района, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1. Глава администрации Воскресенского муниципального района;

2. Первый заместитель администрации Воскресенского муниципального района (далее – Администрации);
4. Организационный отдел:
- руководитель аппарата Администрации

- начальник отдела;

- консультант по кадровой работе;

- главный специалист по делопроизводству;
5. Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами:

- начальник отдела;

- старший инспектор по учету жилья;

- ведущий специалист отдела;
-старший специалист отдела;

-инспектор по учету и распределению жилья;
6. Отдел экономики:

- начальник отдела;

-главный специалист отдела;

-ведущий специалист отдела;
7. Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ:
- начальник отдела;

-главный специалист отдела;

-ведущий специалист отдела;

8. Военно-учетный стол:


- старший инспектор


- инспектор;

9. Секретарь главы администрации Воскресенского муниципального района;

10. Специалист по работе с населением;

11.Отдел сельского хозяйства:

-начальник отдела;


- главный специалист по экономической работе;


-ведущий специалист по зоотехнической работе;

-делопроизводитель отдела сельского хозяйства;
12.Сектор по общественным отношениям, молодежной политике, ФК и спорту:


-заведующий сектором;


-специалист;

13. Главный специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
14. Ведущий специалист по опеке и попечительству;

15. Секретарь административной комиссии;

16. Ведущий специалист по назначению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг;

17. Отдел по правовым вопросам:


-Начальник;


-Консультант;

                                                                                                                   Приложение № 8
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Должностная инструкция 

ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района
1.Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района (далее – Администрации) назначается распоряжением главы Администрации.
2. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района руководствуется в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», иными нормативными правовыми актами в сфере персональных данных.
3. В обязанности должностного лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации, входит:

3.1 осуществление внутреннего контроля за соблюдением оператором персональных данных и его работниками законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3.2 доведение до сведения работников оператора положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

3.3 организация приема и обработка обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

3.4 хранение в тайне известных ему персональных данных, информирование руководителя администрации о фактах нарушения порядка обращени с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

3.5 соблюдение правил обработки персональных данных в администрации;

3.6 обработка только тех персональных данных, к которым получен доступ  в силу исполнения служебных обязанностей.

4. При обработке персональных данных должностному лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации, запрещается:

4.1 использовать сведения, содержащие персональные данные, в неслужебных целях, а также в служебных целях – при ведении переговоров по телефонной сети, в открытой переписке и выступлениях;

4.2 передавать персональные данные по незащищенным каналам связи (телетайп, факсимильная связь, электронная почта и т.п.) без использования сертифицированных средств криптографической защиты информации;

4.3 Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, виновное в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившее разглашение персональных данных, несет персональную ответственность, предусмотренную законодательством.


Ознакомлен: 
«___» _______________20___г.        _____________ ______________________
                       (дата)                                            (подпись)                 (расшифровка подписи)
 Приложение № 9
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
работника администрации Воскресенского муниципального района, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним государственного (служебного) контракта (трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных (служебных, трудовых) обязанностей
Я, ____________________________________________________________________________
                                                      (фамилия, имя, отчество)
_______________________________________________________________________________
                                                                          (должность)
_______________________________________________________________________________

обязуюсь  прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных (служебных, трудовых) обязанностей, в случае расторжения со мной государственного (служебного) контракта (трудового договора), освобождения меня от замещаемой должности и (или) увольнения.

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен(а) о том, что персональные данные являются конфиденциальной информацией и я обязан(а) не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. 

Ответственность, предусмотренная  Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.

«____» ______________20___г. ______________   ___________________          
         (дата)                                 (подпись)                       (расшифровка подписи)
Приложение № 10
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Типовая форма

согласия на обработку персональных данных работника (лица, претендующего на замещение должности работника) администрации Воскресенского муниципального района
Заявление

о согласии на обработку персональных данных

Я, ______________________________________________________________

Паспорт: серия______ номер_________ кем выдан ______________________ дата выдачи________________________

Адрес регистрации по месту жительства:_________________________--

Адрес регистрации по месту пребывания:_________________________

С целью исполнения определенных сторонами условий трудового договора, своей волей и в своем интересе выражаю согласие Администрации Воскресенского муниципального района Саратовской области( 413030, Саратовская область Воскресенский район с. Воскресенское ул. Шеина 34 ), (далее Оператор), на обработку моих персональных данных, в целях выполнения действий по сбору, систематизации, накоплению, хранению, уточнению( обновлению, изменению),распространению, в том числе по телекоммуникационным каналам связи, Интернет, публикацию, в т.ч. на сайте администрации Воскресенского муниципального района и уничтожению моих персональных данных, входящих в следующий перечень общедоступных сведений, таких как:

фамилия, имя,  отчество; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; знание иностранного языка; образование и повышение квалификации или наличие специальных знаний; профессия ( специальность); общий трудовой стаж; сведения о приемах, перемещениях и увольнениях по предыдущим местам работы, размер заработной платы, иные доходы; состояние в браке, состав семьи и родственников; паспортные данные, адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства; идентификационный номер; номер 

страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; сведения, включенные в трудовую книжку; сведения о воинском учете; фотография; имущественное положение, и сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции.

   Настоящее согласие действует в течении всего срока действия трудового договора.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                     

«_______» ___________                                         _____________________

Приложение № 11
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Типовая форма

согласия на обработку персональных данных иных субъектов персональных данных в администрации Воскресенского муниципального района 
Я,______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированный по адресу: _____________________________________

_______________________________________________________________,
паспорт серия ______ номер______ выдан «_____» ______________ _____г.

                                                                                                   (дата выдачи)

_______________________________________________________________
_______________________________________________________________,
(наименование органа выдавшего документ)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» своей волей и в своем интересе с целью осуществления возложенных на Администрацию функций, полномочий и обязанностей по оказанию государственных и муниципальных услуг, , даю согласие оператору – администрации Воскресенского муниципального района
на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в соответствии с положениями действующего законодательства, а именно:
1. Фамилия, имя, отчество (при наличии).

2. Дата и место рождения (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

3. Образование, род занятий, занимаемая должность (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

4. Совершенное правонарушение.

5. Сведения о привлечении к административной ответственности (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

6. Домашний адрес (адрес регистрации и фактического проживания).

7. Номера телефонов (мобильного  и домашнего), адрес электронной почты.

8. Паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ) и гражданство (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

9. Дата, место государственной регистрации в качестве индивидуального предпринимателя (когда это необходимо в случаях, установленных законом).

10. Идентификационный номер налогоплательщика (когда это необходимо в случаях, установленных законом).
11. Иные сведения, имеющие значение для рассмотрения и разрешения дела об административном правонарушении.

12. Результат рассмотрения дела об административном правонарушении.

13. Сведения о наказании.

14. Место, время совершения правонарушения.

15. Сведения об исполнении назначенного наказания.

16._________________________________________________________
                                                             (вписать иное)

Если мои персональные данные можно получить только у третьей стороны, то я должен быть уведомлен об этом заранее с указанием целей, предполагаемых источников и способов получения персональных данных, также должно быть получено на это согласие.

Мне разъяснены мои права и обязанности, связанные с обработкой персональных данных, в том числе, моя обязанность проинформировать оператора в случае изменения моих персональных данных; мое право в любое время отозвать свое согласие путем направления соответствующего письменного заявления оператору.

Согласие вступает в силу со дня его и действует 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. 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
Мне разъяснено, что при отзыве мною согласия Оператор вправе продолжить обработку моих персональных данных в случаях, предусмотренных Федеральных законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных  данных».
«___» ______________20___г.  _________________  ______________________
                     (дата)                                          (подпись)                       (расшифровка подписи)

Приложение № 12
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Типовая форма 

разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные
Мне____________________________________________________________ разъяснена необходимость предоставления моих персональных данных. Мне разъяснено, что в случае отказа предоставить мои персональные  данные администрации Воскресенского муниципального район, это повлечет за собой(нужное обозначить): 
невозможность  поступления  на  муниципальную  службу  в  администрацию Воскресенского муниципального района  (невозможность  заключения  трудового договора) и замещения  должности  муниципальной  службы  в  администрации Воскресенского муниципального района;
невозможность   получения  ответа  на мое  обращение  в  администрацию Воскресенского муниципального района, подлежащее  рассмотрению  в  порядке, предусмотренном Федеральным законом от  02.05.2006  N  59-ФЗ  "О  порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации"; 
невозможность реализовать свои  права  и обязанности, предусмотренные действующим законодательством, что повлечет отказ
________________________________________________________________
(указать цель обращения в администрацию Воскресенского муниципального района)
________________________________________________________________


«___» _______________20__г. ________________     ______________________
                  (дата)                                      (подпись)                           (расшифровка подписи)
Приложение № 13
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Порядок

доступа служащих администрации Воскресенского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

Настоящий Порядок доступа служащих Воскресенского муниципального района в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок) разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации», 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» и другими нормативными правовыми актами.

1. Персональные данные относятся к конфиденциальной информации. Должностные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом.

2. Обеспечение безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения персональных данных, а также от иных неправомерных действий в отношении персональных данных достигается, в том числе, установлением правил доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные в информационной системе персональных данных и без использования средств автоматизации.

3. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

4. При хранении материальных носителей персональных данных должны соблюдаться условия, обеспечивающие сохранность персональных данных и исключающие несанкционированный доступ к ним.

5. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только служащие, уполномоченные на обработку персональных данных.

6. Нахождения лиц в помещениях, в которых ведется обработка персональных данных, не являющихся уполномоченными лицами на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного сотрудника на время, ограниченное необходимостью решение вопросов, связанных с исполнением государственных или муниципальных функций и (или) осуществлением полномочий в рамках договоров, заключенных с учреждением, в котором ведется обработка персональных данных.

7. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом ответственным за организацию обработки персональных данных или комиссией, назначенной распоряжением руководителя учреждения, в котором ведется обработка персональных данных.

Приложение № 14
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района
От_______________ №______        
Утверждаю

Глава администрации

Воскресенского муниципального района

Е.В. Молдаванов

«___»________201_г. 

Протокол

проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных администрации Воскресенского муниципального района
Настоящий Протокол составлен в том, что ___.___.20___  __________________________________________________________ (комиссией)  
(должность, Ф.И.О. сотрудника)
проведена проверка _________________________________.

тема проверки


Проверка осуществлялась в соответствии с требованиями _________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.

название документа


В ходе проверки проверено:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________.


Выявленные нарушения:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________.


Меры по устранению нарушений:

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
_______________________________________________________________________________________________________________________________________.


Срок устранения нарушений: _________________________.

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

Приложение № 15

к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района

От_______________ №______        
Список сокращений :

1. Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" (27 июля 2006 г.) – далее ФЗ №152;

2. Постановления Правительства РФ от 21.03.2012 № 211 "Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных" –ПП №211;

3. Постановление Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 г. N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации" – ПП № 687;
4. Постановление Правительства РФ от 01.11.2012 N 1119 "Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных"  - ПП №1119;

5. Федеральный закон от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" –ФЗ №149;
6. Федеральный закон от 06.04.2011 N 63-ФЗ (ред. от 28.06.2014) "Об электронной подписи" – далее ФЗ № 63;
7. Указ президента РФ № 188 от 06.03.1997 г. « Об утверждении Перечня сведений конфиденциального характера» - Указ № 188.
	№

п/п
	Фамилия, имя, отчество работника
	Должность
	ФЗ 

№ 152
	ФЗ 

№ 63
	Указ № 188
	ПП 

№ 211
	ПП 

№ 687
	ПП

№1119
	ФЗ 

№149

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 16

к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района

От_______________ №______        
Перечень лиц, допущенных к обработке персональных данных в 

администрации Воскресенского муниципального района:

Молдаванов Евгений Валерьевич 

Кузнецов Антон Александрович 

Саакян Юлия Сергеевна

Аринина Любовь Николаевна

Кузьмина Надежда Васильевна

Кадетова Пелагея Федоровна

Трошина Татьяна Геннадьевна

Соловьев Александр Александрович

Лизина Ольга Федоровна

Хван Кристина Алексеевна

Булатова Татьяна Александровна

Данилевская Оксана Сергеевна

Кузина Анна Александровна

Чуесова Наталья Владимировна

Павлова Татьяна Александровна

Чумакова Ольга Александровна

Бежан Марина Романовна

Кашковский Виктор Олегович

Шеметова Светлана Васильевна

Варламова Галина Николаевна

Чёгина Елена Сергеевна

Шатков Александр Иванович

Архангельский  Алексей Сергеевич


Шорина Наталья Михайловна

Высоцкая  Татьяна Юрьевна

Висюлькина Марина  Вячеславовна
Цыпина Татьяна Алексеевна
Янушко Сергей Сергеевич

Климанова Ольга Васильевна

Аринина Анна Сергеевна

Краснихина Лилия Сергеевна

Рыбак Алена Андреевна

Мишугина Лариса Ивановна

Колоярова Елена Викторовна

Кусакина Анна Ивановна

Керобян Артур Манасерович

Приложение № 17

к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района

От_______________ №______        
Порядок уничтожения персональных данных
1. Документы, дела, книги и журналы учета, содержащие персональные данные, при достижении целей обработки, или при наступлении иных законных оснований, (например, утратившие практическое значение, а также с истекшим сроком хранения), подлежат уничтожению в соответствии с законодательством.

2. Уничтожение документов производится в присутствии всех членов комиссии, которые несут персональную ответственность за правильность и полноту уничтожения перечисленных в акте документов (состав комиссии утверждается распоряжением перед уничтожением ПДн).

3. Отобранные к уничтожению материалы измельчаются механическим способом до степени, исключающей возможность прочтения текста и/или через термическую обработку(сжигание). 

После уничтожения материальных носителей членами комиссии  подписывается акт в двух экземплярах  и делается запись в журналах их учета.
4. Уничтожение информации на носителях необходимо осуществлять путем стирания информации с использованием программного обеспечения, установленного на ПЭВМ с гарантированным уничтожением (в соответствии с заданными характеристиками для установленного программного обеспечения с гарантированным уничтожением).

5. Информация, содержащая персональные данные при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований (например, утратившие практическое значение, с истекшим сроком хранения) в электронном виде, подлежит уничтожению в соответствии с действующим законодательством.

Приложение № 18

к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района

От_______________ №______        
Акт № _____

об уничтожении носителей, содержащих персональные данные 

Комиссия в составе:

Председатель –  ____________________________________________________

Члены комиссии – __________________________________________________

провела отбор бумажных, электронных, магнитных и оптических носителей персональных данных и другой конфиденциальной информации (далее носители) и установила, что в соответствии с требованиями руководящих документов по защите информации указанные носители и информация записанная на них в процессе эксплуатации, в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, подлежит гарантированному уничтожению и составила настоящий акт о том, что произведено уничтожение носителей персональных данных в составе:

	№

п/п
	Дата
	Тип носителя
	Учетный номер носителя
	Категория информации
	Примечание

	
	
	
	
	
	


Всего носителей ____________________________________________

                                                        (цифрами и прописью количество)

На указанных носителях персональные данные уничтожены путем

____________________________________________________________________.

(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации и т.п.)

Перечисленные носители ПДн уничтожены путем

___________________________________________________________________.

(разрезания/сжигания/размагничивания/физического уничтожения/ механического уничтожения / иного способа)
Председатель комиссии: _________________ /____________/

Члены комиссии: _________________ /_____________/

                               _________________ /____________/

Приложение № 19
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района

От_______________ №______        
 Перечень лиц, имеющих право доступа в помещения администрации Воскресенского муниципального района, в которых ведется обработка персональных данных
	№

П/П
	Название помещения, в котором ведется обработка персональных данных
	Должность
	Фамилия, Имя, Отчество

	1.
	Каб. 14 «Отдел сельского хозяйства»
	Начальник
	Янушко Сергей Сергеевич



	
	
	Ведущий специалист по зоотехнической работе
	Краснихина Лилия Сергеевна



	
	
	Главный специалист по экономической работе;
	Климанова Ольга Васильевна



	
	
	Делопроизводитель 
	Рыбак Алена Андреевна



	2.
	Каб. 14а «Военно-учетный стол»
	Старший инспектор
	Мишугина Лариса Ивановна



	
	
	Инспектор
	Колоярова Елена Викторовна



	
	
	Специалист по работе с населением
	Кусакина Анна Ивановна



	3.
	Каб.13 «РСМЭВ»
	Системный администратор
	Керобян Артур Манасерович


	
	
	Глава Администрации 
	Молдаванов Евгений Валерьевич

	4.
	Каб. 1а « Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельными ресурсами»
	Начальник отдела
	Архангельский  Алексей Сергеевич

	
	
	Старший инспектор по учету жилья
	Высоцкая  Татьяна Юрьевна



	
	
	Ведущий специалист отдела
	Висюлькина Марина  Вячеславовна



	
	
	Инспектор по учету и распределению жилья
	Цыпина Татьяна Алексеевна

	5.
	Каб. 2 « Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав»
	Главный специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	Чёгина Елена Сергеевна




	№

П/П
	Название помещения, в котором ведется обработка персональных данных
	Должность
	Фамилия, Имя, Отчество

	6.
	Каб. 4 « Отдел строительства, архитектуры и ЖКХ»
	Начальник
	Кашковский Виктор Олегович



	
	
	Главный специалист отдела
	Шеметова Светлана Васильевна



	
	
	Ведущий специалист отдела
	Варламова Галина Николаевна

	7.
	Каб. 8  «Ведущий специалист по опеке и попечительству» 
	Ведущий специалист по опеке и попечительству
	Чумакова Ольга Александровна



	
	
	Секретарь административной комиссии
	Бежан Марина Романовна



	8.
	Каб. 9 « Ведущего специалист по назначению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг»
	Ведущий специалист по назначению субсидий на оплату жилого помещения и коммунальных услуг
	Павлова Татьяна Александровна



	9.
	Каб. 21(правое крыло) «Отдел по правовым вопросам»
	Начальник
	Кузина Анна Александровна



	
	
	Консультант
	Чуесова Наталья Владимировна



	10.
	Каб. 21(левое крыло) «Приемная главы администрации Воскресенского муниципального района»
	Секретарь главы администрации Воскресенского муниципального района
	Данилевская Оксана Сергеевна



	
	
	Глава администрации Воскресенского муниципального района
	Молдаванов Евгений Валерьевич 



	
	
	Секретарь-машинист
	Пономаренко Яна Эдуардовна

	11.
	Каб. 24 « Отдел экономики»
	Начальник
	Лизина Ольга Федоровна



	
	
	ведущий специалист
	Хван Кристина Алексеевна




	№

П/П
	Название помещения, в котором ведется обработка персональных данных
	Должность
	Фамилия, Имя, Отчество

	12.
	Каб. 27 « Сектор по общественным отношениям, молодежной политике, ФК и спорту»
	Заведующий сектором
	Соловьев Александр Александрович



	
	
	Специалист
	Хаценко Всеволод Васильевич


	13.
	Каб. 27а «Руководитель аппарата администрации Воскресенского муниципального района»
	Руководитель аппарата администрации Воскресенского муниципального района
	Саакян Юлия Сергеевна



	14.
	Каб. 28 «Делопроизводство»
	Руководитель аппарата администрации Воскресенского муниципального района
	Саакян Юлия Сергеевна



	
	
	Начальник организационного  отдела
	Аринина Любовь Николаевна



	
	
	Консультант по кадровой работе
	Кузьмина Надежда Васильевна



	
	
	Главный специалист по делопроизводству и контролю
	Кадетова Пелагея Федоровна



	
	
	Главный специалист организационного отдела
	Трошина Татьяна Геннадьевна



	
	
	Специалист организационного отдела
	Астахова Анна Владимировна


Приложение № 20
к распоряжению администрации

Воскресенского муниципального района

От_______________ №______        
Журнал 
учета обращений граждан (субъектов персональных данных) по вопросам обработки персональных данных 
в администрации Воскресенского муниципального района
	Журнал начат «____» ______________________ 20___ г.
	Журнал завершен «____» ______________________ 20___ г.

	Должность
	Должность

	______________________ / ФИО должностного лица /
	______________________ / ФИО должностного лица /


	№ п/п
	Сведения о запрашивающем лице
	Краткое содержание обращения
	Цель запроса
	Отметка о предоставлении информации или отказе в ее предоставлении
	Дата передачи / отказа в предоставлении информации
	Подпись ответственного лица
	Примечание

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


