Ивановский муниципальный район

Ивановской области

Администрация Новоталицкого сельского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


с. Ново-Талицы 

Об организации работы с персональными данными

в администрации Новоталицкого сельского поселения

(в редакции постановлений от 12.09.2018 № 173, от 06.02.2020 № 15, от 25.01.2021 № 5,
 от 28.09.2022 № 158)
В целях реализации постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами», администрация Новоталицкого сельского поселения
П О С Т А Н О В Л Я Е Т:

1. Утвердить:

1.1.Правила обработки персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 1);
1.2. исключен;
1.3. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Новоталицкого сельского поселения в связи с реализацией трудовых отношений (приложение 3);
1.4. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Новоталицкого сельского поселения в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций (приложение 4);
1.5. Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 5);

1.6. Типовую форму согласия на обработку персональных данных работников администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 6);

1.7. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных - работнику администрации Новоталицкого сельского поселения юридических последствий отказа от предоставления согласия на предоставление персональных данных (приложение 7);

1.8. Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных - гражданам, состоящим с администрацией Новоталицкого сельского поселения в гражданско-правовых отношениях, юридических последствий отказа от предоставления согласия на предоставление персональных данных (приложение 8);

1.9. Форму обязательства работника администрации Новоталицкого сельского поселения о неразглашении персональных данных (приложение 9);

1.10. Перечень информационных систем персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 10);

1.11. Порядок доступа работников администрации Новоталицкого сельского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (приложение 11);

1.12. Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 12);
1.13.  исключен;
1.14. Места хранения персональных данных (материальных носителей) в зданиях администрации Новоталицкого сельского поселения и меры по соблюдению условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающий несанкционированный доступ к ним (приложение 14);
1.15. Правила работы с обезличенными данными в случае обезличивания персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 15);

1.16. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (приложение 16);
1.17. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (приложение 17);
1.18. Перечень должностей в администрации Новоталицкого сельского поселения уполномоченных на обработку персональных данных (приложение 18);
1.19. Перечень должностей в администрации Новоталицкого сельского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных (приложение 19).
2. Признать утратившим силу постановление администрации Новоталицкого сельского поселения от 22.04.2015 № 102 «Об организации работы с персональными данными в администрации Новоталицкого сельского поселения».

3. Опубликовать настоящее постановление в соответствии с Уставом Новоталицкого сельского поселения и разместить на официальном сайте Ивановского муниципального района.

4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Новоталицкого сельского поселения

Ивановского муниципального района                                                           П.Н. Плохов   
Приложение 1 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65
Правила

 обработки персональных данных

 в администрации Новоталицкого сельского поселения

1. Общие положения

1.1. Правила обработки персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (далее – администрация, Правила) устанавливают процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяют для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

1.2. Настоящие Правила определяют политику администрации как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и обеспечения защиты персональных данных.

1.3. Обработка персональных данных в администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, а также настоящими Правилами.

2. Категории субъектов, персональных данных

К категориям субъектов, персональные данные которых обрабатываются в администрации относятся:

лица, замещающие муниципальные должности;

муниципальные служащие;

сотрудники занимающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы;

 физические лица, состоящие в договорных и иных гражданско-правовых отношениях с администрацией;

  лица, уволенные с муниципальных должностей, уволенные муниципальные служащие, уволенные сотрудники замещавшие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы;

 физические лица, с которыми расторгнуты гражданско-правовые договоры;

 граждане, персональные данные которых необходимы для оказания муниципальных услуг;

 граждане, персональные данные которых необходимы для рассмотрения обращений граждан и юридических лиц.

3. Цели обработки персональных данных

Персональные данные субъектов персональных данных, указанных в части 2 настоящих Правил обрабатываются в администрации в целях:

 обеспечения задач кадровой работы, в том числе кадрового учета, делопроизводства, содействия в осуществлении служебной (трудовой) деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности субъектов персональных данных, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции;

в целях предоставления муниципальных услуг в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

своевременного и в полном объеме рассмотрения устных и письменных обращений в порядке, установленном Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации».

4. Мероприятия, направленные на выявление и предотвращение

нарушений законодательства Российской Федерации в сфере

персональных данных

Администрация устанавливает следующие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных:

4.1. Назначение ответственного за организацию обработки персональных данных.

4.2. Издание нормативных актов по вопросам обработки персональных данных.

4.3. Определение лиц, уполномоченных на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных в администрации и несущих ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных.

4.4. Ознакомление уполномоченных лиц на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных в администрации под роспись до начала служебной деятельности по должности, замещение которой предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе с требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику администрации в отношении обработки персональных данных, иными правовыми актами по вопросам обработки персональных данных.

4.5. Применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных.

4.6. Опубликование на официальном сайте Ивановского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" документов, определяющих политику администрации в отношении обработки персональных данных, реализуемые требования к защите персональных данных.

4.7. Осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону о персональных данных и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике администрации в отношении обработки персональных данных.

5. Организация обработки, сроки обработки и хранения

персональных данных

5.1. Обработка персональных данных в администрации включает в себя следующие действия: сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.

5.2. Обработка персональных данных осуществляется с письменного согласия субъекта персональных данных, которое действует со дня его поступления в администрацию и до достижения цели обработки, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.3. В случае необходимости предоставления персональных данных, предусмотренных законодательством Российской Федерации, субъектам персональных данных разъясняются юридические последствия отказа в предоставлении своих персональных данных.

5.4. Не допускается получать и обрабатывать персональные данные субъектов, не предусмотренные перечнями персональных данных, которые обрабатываются в администрации, касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, состояния здоровья, за исключением случаев, предусмотренных частью 2 статьи 10 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.5. Передача (распространение, предоставление) персональных данных субъектов третьим лицам должна осуществляться с согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, предусмотренных федеральными законами.

5.6. Документы, содержащие персональные данные, обрабатываются в сроки, обусловленные заявленными целями их обработки.

5.7. Использование персональных данных осуществляется с момента их получения администрацией и прекращается:

5.7.1. По достижении целей обработки персональных данных.

5.7.2. В связи с отсутствием необходимости в достижении заранее заявленных целей обработки персональных данных, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

5.8. Сроки хранения персональных данных устанавливаются в соответствии с номенклатурой дел.

5.9. Хранение персональных данных осуществляется в форме, позволяющей определить субъект персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если иной срок хранения персональных данных не установлен федеральным законом или договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

5.10. Сведения, материальные носители, содержащие персональные данные, подлежат уничтожению по достижении цели обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации.

6. Особенности обработки персональных данных,

разрешенных субъектом персональных данных

для распространения

6.1. Согласие на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, оформляется отдельно от иных согласий субъекта персональных данных на обработку персональных данных и предоставляется непосредственно администрации. 

Администрация обеспечивает возможность субъекту персональных данных определить перечень персональных данных по каждой категории персональных данных, указанной в согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения в целях обеспечения открытости деятельности администрации, обеспечения задач кадровой работы, в том числе кадрового учета, делопроизводства, содействия в осуществлении служебной (трудовой) деятельности, формирования кадрового резерва, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной безопасности субъектов персональных данных, обеспечения установленных законодательством Российской Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, а также в целях противодействия коррупции.

6.2. Молчание или бездействие субъекта персональных данных ни при каких обстоятельствах не может считаться согласием на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения.

6.3. В согласии на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, субъект персональных данных вправе установить запреты на передачу (кроме предоставления доступа) этих персональных данных администрацией неограниченному кругу лиц, а также запреты на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) этих персональных данных неограниченным кругом лиц. Отказ администрации в установлении субъектом персональных данных запретов и условий не допускается.

6.4. Установленные субъектом персональных данных запреты на передачу (кроме предоставления доступа), а также на обработку или условия обработки (кроме получения доступа) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, не распространяются на случаи обработки персональных данных в государственных, общественных и иных публичных интересах, определенных законодательством Российской Федерации.

6.5. Передача (распространение, предоставление, доступ) персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения, прекращается в любое время по требованию субъекта персональных данных. Данное требование должно включать в себя фамилию, имя, отчество (при наличии), контактную информацию (номер телефона, адрес электронной почты или почтовый адрес) субъекта персональных данных, а также перечень персональных данных, обработка которых подлежит прекращению. Указанные в данном требовании персональные данные обрабатываются только оператором, которому оно направлено.

6.6. Действие согласия субъекта персональных данных на обработку персональных данных для распространения прекращается с момента поступления в администрацию соответствующего требования.

6.7. Требования данного раздела не применяются в случае обработки персональных данных в целях выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на органы местного самоуправления функций, полномочий и обязанностей.

 7. Права и обязанности субъектов персональных данных

7.1. Права субъектов персональных данных, порядок и сроки обработки запросов субъектов персональных данных или их представителей устанавливаются в соответствии с Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, утвержденными постановлением администрации.

7.2. Субъект персональных данных обязан:

7.2.1. Передавать администрации достоверные, документированные персональные данные, состав которых установлен законодательством Российской Федерации.

7.2.2. Своевременно сообщать уполномоченным лицам на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных в администрации об изменении своих персональных данных.

8. Ответственность лиц, уполномоченных на получение,

обработку, хранение, передачу и любое другое использование

персональных данных

8.1. Лица, уполномоченные на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных, виновные в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

8.2. Проверки выполнения требований законодательства при обработке персональных данных проводятся в соответствии с Правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, утвержденными в администрации.

Приложение 2 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Положение

о порядке обработки и защиты персональных данных
 при предоставлении муниципальных услуг 
администрацией Новоталицкого сельского поселения
Утратило силу

Приложение 3 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Новоталицкого сельского поселения в связи с реализацией трудовых отношений

1) фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), дата, место и причина изменения в случае их изменения);

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

4) сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

5) сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, дата окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании);

6) сведения о послевузовском профессиональном образовании: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания);

7) сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов; 

8) сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

9) сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, классном чине юстиции, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде гражданской службы, квалификационный разряд или классный чине муниципальной службы (кем и когда присвоены);

10) сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной;

11) сведения об оформленных за период работы, службы, учебы допусках к государственной тайне (форма, номер и дата);

12) сведения о трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую и т.п.);

13) сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем награжден и когда);

14) сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших);

15) степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также супруга (супруги), в том числе бывших, супруг братьев и сестер, братьев и сестер супругов;

16) дата рождения, место рождения, место работы (наименование и адрес организации), должность, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания) близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также супруга (супруги), в том числе бывших, супругов братьев и сестер, братьев и сестер супругов;

17) сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супругах, в том числе бывших, супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени проживают за границей);

18) сведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);

19) отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу) и реквизиты документов воинского учета;

20) домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

21) номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

22) вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;

23) реквизиты паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);

24) реквизиты документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

25) идентификационный номер налогоплательщика;

26) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

27) реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния;

28) сведения об наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

29) сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу (работу) и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы (работы), наименование замещаемых должностей муниципальной службы, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте работы;

30) сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;

31) Сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке, подготовке;

32) сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания (заработной платы);

33) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

34) сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты);

35) личная фотография;

36) иные персональные данные, предоставление которых предусмотрено законодательством Российской Федерации в сфере трудовых и непосредственно связанных с ними отношений для реализации полномочий возложенных на администрацию Новоталицкого сельского поселения законодательством Российской Федерации.

Приложение 4 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Перечень 

персональных данных, обрабатываемых в администрации Новоталицкого сельского поселения в связи с предоставлением муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

	№

п/п
	Наименование документов, содержащих персональные данные
	Перечень персональных данных, используемых в документе

(изменения)

	1
	Документ, удостоверяющий личность Заявителя
	- фамилия, имя, отчество
- дата рождения

- место рождения

- серия номер

- дата выдачи

- орган, выдавший

- место регистрации, фактическое место жительства

- ранее выданные паспорта

- отметка о детях

- отметка о браке

	2
	Документы подтверждающие полномочия Заявителя на получение сведений
	- фамилия, имя, отчество 

- регистрация места жительства

- реквизиты документа

	3
	Документы подтверждающие трудовые отношения (трудовой договор (контракт), выписка из трудовой книжки, документы об избрании на должность)


	- фамилия, имя, отчество

- место работы

- должность

- реквизиты

- стаж работы


	4
	Свидетельство о рождении
	- фамилия, имя, отчество

- дата рождения

 - место рождения

- фамилия, имя, отчество отца и матери

- орган выдавший

- дата выдачи

- серия и номер

	5
	Свидетельство о расторжении брака
	- фамилия, имя, отчество 

- дата рождения

- дата расторжения брака

- фамилия после расторжения брака

- орган выдавший

- дата выдачи

- серия и номер

- семейное положение

	6
	Свидетельство о перемене имени
	- фамилия, имя, отчество

- дата рождения

- место рождения

- новые фамилия, имя, отчество

- орган выдавший

- дата выдачи

- серия и номер

	7
	Правоустанавливающие документы на жилое помещение, земельный участок, здание, сооружение, право на которое не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним
	- фамилия, имя, отчество

- реквизиты документа

- основание регистрации права

- место регистрации

- кадастровый номер объекта

- адрес объекта

- дата и номер записи регистрации о правах на объект недвижимости

	8
	Свидетельство о заключении брака
	- фамилия, имя, отчество супругов 

- дата рождения

- место рождения

-  дата регистрации брака

- фамилия супругов после заключения брака

- орган выдавший

- дата выдачи

- серия и номер

-  семейное положение

	9
	Документы, подтверждающие право пользования жилым помещением, занимаемым Заявителем и членами его семьи (договор, ордер, решение о предоставлении жилого помещения)
	- фамилия, имя, отчество

- реквизиты

- орган выдавший

- срок действия



	10
	Свидетельство о государственной регистрации юридического лица, индивидуального предпринимателя
	- реквизиты

- ОГРН, ИНН

- дата регистрации

- орган выдавший

- дата выдачи

- наименование организации

	11
	Свидетельство о постановке юридического лица, индивидуального предпринимателя на учет в налоговом органе
	- реквизиты

- ИНН

- дата регистрации

- орган выдавший

- дата выдачи

- наименование организации

Для физических лиц:

- фамилия, имя, отчество

- контактный телефон

- место регистрации, индекс

- фактическое место проживания, индекс

	12
	Заявление на получение муниципальной услуги/функции
	- фамилия, имя, отчество

- почтовый адрес

- адрес электронной почты

- номер телефон

- реквизиты документа, удостоверяющего личность

- адрес места проживания

- дата рождения

- документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета
- ИНН

	13
	Выданный уполномоченным органом документ, подтверждающий принадлежность гражданина к категории граждан, обладающих правом на первоочередное или внеочередное приобретение земельных участков
	- фамилия, имя, отчество

- категория гражданина, дающая право на предоставление земельного участка

- реквизиты документа

	14
	Сообщение заявителя (заявителей), содержащее перечень всех зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства, расположенных на испрашиваемом земельном участке
	- фамилия, имя, отчество

- кадастровые (условные, инвентарные) номера

- адресные ориентиры зданий, сооружений, объектов незавершенного строительства, принадлежащих на соответствующем праве заявителю

	15
	Справки органов опеки и попечительства  
	- фамилия, имя, отчество

- дата выдачи 

- орган выдавший

- категория граждан

- место регистрации

- место жительства

	16
	Справка о состоянии здоровья 
	- фамилия, имя, отчество

- дата рождения

- место регистрации

- сведения о состоянии здоровья

	17
	Свидетельство о смерти
	- фамилия, имя, отчество

- дата рождения

- дата смерти

- место смерти

- орган выдавший

- дата выдачи

- серия и номер

	18
	Медицинская книжка
	- фамилия, имя, отчество

- дата рождения

- домашний адрес

- место работы

- должность

- данные медицинских обследований


Приложение 5 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Типовая форма согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих администрации 

Новоталицкого сельского поселения
Я,______________________________________________________________,

                                                                (Ф.И.О.)

зарегистрированный(ая) по адресу: __________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________ 
паспорт _____ № ________, выдан  ____________ ,_____________________


                                                                  (дата)                        (кем выдан) 


________________________________________________________________

свободно, своей волей и в своем интересе даю письменное согласие оператору: администрации Новоталицкого сельского поселения, 153520 Ивановская область Ивановский район с. Ново-Талицы 2-я Шимановская д.6 обработку следующей информации, составляющей мои персональные данные: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), дата, место и причина изменения в случае их изменения);

число, месяц, год рождения;
место рождения;

сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, дата окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании);

сведения о послевузовском профессиональном образовании: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания);

сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов; 

сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, классном чине юстиции, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде гражданской службы, квалификационный разряд или классный чине муниципальной службы (кем и когда присвоены);

сведения о наличии (отсутствии) судимости, в том числе снятой или погашенной;

сведения об оформленных за период работы, службы, учебы допусках к государственной тайне (форма, номер и дата);

сведения о трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую и т.п.);

сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем награжден и когда);

сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших);

степень родства, фамилии, имена, отчества (при наличии), даты рождения близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также супруга (супруги), в том числе бывших, супруг братьев и сестер, братьев и сестер супругов;

дата рождения, место рождения, место работы (наименование и адрес организации), должность, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания) близких родственников (отца, матери, братьев, сестер и детей), а также супруга (супруги), в том числе бывших, супругов братьев и сестер, братьев и сестер супругов;

сведения о близких родственниках (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супругах, в том числе бывших, супругах братьев и сестер, братьях и сестрах супругов, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство (фамилия, имя, отчество (при наличии), с какого времени проживают за границей);

сведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);

отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу) и реквизиты документов воинского учета;

домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;

реквизиты паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации (серия, номер, когда и кем выдан);

реквизиты документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

идентификационный номер налогоплательщика;

реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния;

сведения об наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинского учреждения;

сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу (работу) и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы (работы), наименование замещаемых должностей муниципальной службы, размера денежного содержания (заработной платы), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте работы;

сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;

сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке, подготовке;

 сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания (заработной платы);

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты);

личная фотография;

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на муниципальную службу (работу), ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений) для реализации полномочий, возложенных на администрацию Новоталицкого сельского поселения

Разрешаю производить с моими персональными данными действия (операции), а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, размещения сведений, предусмотренных законодательством Российской Федерации, на официальном сайте Ивановского муниципального района.

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях).

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку   персональных   данных   действует   с   даты подписания настоящего согласия   в   течение   всего   срока   муниципальной службы (работы) в   администрации Новоталицкого сельского поселения;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва   согласия   на   обработку   персональных   данных администрация Новоталицкого сельского поселения в праве продолжить обработку персональных данных без согласия при   наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального    закона    от    27.07.2006    №    152-ФЗ «О персональных данных»;

4) хранятся в администрации Новоталицкого сельского поселения в течение 10 лет со дня увольнения с последующей передачей в архив, либо передачу по новому месту замещаемой должности.

Подтверждаю, что ознакомлен с правилами о защите персональных данных, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

 «____» ___________20__г.  ______________ /__________________

Приложение 6 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Типовая форма согласия на обработку персональных данных работников администрации Новоталицкого сельского поселения

Я,____________________________________________________________________________,

                                                                (Ф.И.О.)
зарегистрированный(ая) по адресу: ________________________________________________
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ 
паспорт _____ № ________, выдан  ____________ ,__________________________________

                                                                  (дата)                        (кем выдан) 

______________________________________________________________________________                             
______________________________________________________________________________
свободно, своей волей и в своем интересе даю письменное согласие оператору: администрации Новоталицкого сельского поселения, 153520 Ивановская область Ивановский район с. Ново-Талицы 2-я Шимановская д.6 обработку следующей информации, составляющей мои персональные данные: 

фамилия, имя, отчество (при наличии) (в том числе прежние фамилии, имена и (или) отчества (при наличии), дата, место и причина изменения в случае их изменения);

число, месяц, год рождения;
место рождения;

сведения о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

сведения об образовании (наименование образовательной и (или) иной организации, дата окончания, уровень профессионального образования, реквизиты документов об образовании, направление подготовки, специальность и квалификация по документу об образовании);

сведения о послевузовском профессиональном образовании: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания);

сведения об ученой степени, ученом звании (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов; 

сведения о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

сведения о трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую и т.п.);

сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем награжден и когда);

сведения о семейном положении, составе семьи и о близких родственниках (в том числе бывших);

сведения о пребывании за границей (когда, где и с какой целью);

отношение к воинской обязанности, сведения о воинском учете (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу) и реквизиты документов воинского учета;

домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, дата выдачи, наименование органа, выдавшего его;

реквизиты документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

идентификационный номер налогоплательщика;

реквизиты свидетельств государственной регистрации актов гражданского состояния;

сведения, содержащиеся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;

сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке, подготовке;

 сведения о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения заработной платы;

сведения о счетах в банках и кредитных организациях (наименование банка или кредитной организации, номер счета и дата открытия), реквизиты банковских карт (номер карты);

личная фотография;

Вышеуказанные персональные данные предоставляю для обработки в целях обеспечения соблюдения в отношении меня законодательства Российской Федерации в сфере отношений, связанных с поступлением на работу, трудовых и непосредственно связанных с ними отношений для реализации полномочий, возложенных на администрацию Новоталицкого сельского поселения.

Разрешаю производить с моими персональными данными действия (операции), а именно: сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, размещения сведений, предусмотренных законодательством Российской Федерации, на официальном сайте Ивановского муниципального района.

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без их использования (на бумажных носителях).

Я ознакомлен(а), что:

1) согласие на обработку   персональных   данных   действует   с   даты подписания настоящего согласия   в   течение   всего   срока   муниципальной службы (работы) в   администрации Новоталицкого сельского поселения;

2) согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

3) в случае отзыва   согласия   на   обработку   персональных   данных администрация Новоталицкого сельского поселения в праве продолжить обработку персональных данных без согласия при   наличии оснований, указанных в пунктах 2 - 11 части 1 статьи 6, части 2 статьи 10 и части 2 статьи 11 Федерального    закона    от    27.07.2006    №    152-ФЗ «О персональных данных»;

4) после прекращения трудовых отношений персональные данные хранятся в администрации Новоталицкого сельского поселения течение срока    хранения   документов, предусмотренного   действующим законодательством Российской Федерации.

Подтверждаю, что ознакомлен с правилами о защите персональных данных, права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

 «____» ___________20__г.  ______________ /__________________

Приложение 7 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Типовая форма разъяснения субъекту персональных данных - работнику администрации Новоталицкого сельского поселения юридических последствий отказа от предоставления согласия на предоставление персональных данных

     Мне, ____________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии)

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные уполномоченным лицам администрации Новоталицкого сельского поселения.  В соответствии со статьями 16 и 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями  65 и 86 Трудового кодекса Российской Федерации   администрацией Новоталицкого сельского поселения  определен  перечень персональных   данных,   которые   субъект   персональных   данных   обязан предоставить  уполномоченным лицам администрации Новоталицкого сельского поселения в  связи  с  поступлением,  прохождением  и  увольнением  с муниципальной службы (работы).  

Без представления субъектом   персональных данных обязательных для заключения трудового договора сведений трудовой договор не может быть заключен.

«____» ___________20__г.  ______________ /__________________

Приложение 8 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Типовая форма разъяснения субъекту персональных

данных - гражданам, юридических последствий отказа от предоставления согласия

на предоставление персональных данных

1. Настоящее разъяснение является приложением к договору об оказании услуг муниципальным органом.

2. Персональные данные собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов:

- Федерального закона   от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона   от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- административных регламентов предоставления муниципальных услуг в администрации Новоталицкого сельского поселения.
3. В случае отказа субъекта от предоставления своих персональных данных при оформлении гражданско-правовых отношений, отношения оформлены не будут.

4. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных субъектом, уже состоящим в гражданско-правовых отношениях, отношения прекращаются.

«____» ___________20__г. ______________/ _________________

Приложение 9 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Форма обязательства работника администрации Новоталицкого сельского поселения о неразглашении персональных данных
 Я, __________________________________________________________________________,

исполняющий(ая) должностные обязанности по замещаемой должности

_______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________,

предупрежден(а) о   том, что   на   период исполнения должностных обязанностей   в   соответствии   с   должностной   инструкцией мне будет предоставлен доступ к информации, содержащей персональные данные.

Я проинформирован(а) о категориях обрабатываемых персональных данных, об особенностях и правилах обработки персональных данных, установленных законодательством Российской Федерации в области персональных данных, Правилами организации работы с персональными данными в администрации Новоталицкого сельского поселения.

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

1. Не передавать и не разглашать информацию, содержащую персональные данные, которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей, третьим лицам, не уполномоченным законодательством на получение персональных данных, при отсутствии письменного согласия субъекта персональных данных.

2. Сообщать непосредственному руководителю о попытках третьих лиц, не уполномоченных законодательством на получение персональных данных, получить от меня информацию, содержащую персональные данные.

3. Не использовать информацию, содержащую персональные данные, в целях, не связанных с исполнением мной должностных обязанностей.

4. Выполнять требования правовых актов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных.

5. Обязуюсь в случае расторжения со мной трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден(а) о том, что за нарушение норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных, я несу предусмотренную законодательством Российской Федерации ответственность.

«____» ___________20__г.  ______________ /__________________
Приложение 10 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Перечень

информационных систем персональных данных 

в администрации Новоталицкого сельского поселения

	№
	Наименование ИС
	Применяемые сертифицированные средства защиты информации

	1
	Информационная система 1С: Предприятие 8.3


	Аппаратный USB ключ защиты, антивирус ESET NOD32

	2
	Информационная система 1С: Зарплата и кадры бюджетных организаций
	Аппаратный USB ключ защиты, антивирус ESET NOD32

	3
	Информационная система 1С: Председатель ТСЖ


	Аппаратный USB ключ защиты, антивирус ESET NOD32

	4
	Информационная система СУФД


	СКЗИ «КриптоПро CSP», СЗИ «Контитент-АП», система с парольной защитой, антивирус ESET NOD32

	5
	Система межведомственного электронного взаимодействия (СМЭВ)


	ПК «VipNet Клиент», СКЗИ «КриптоПро», система с парольной защитой, антивирус Dr.WEB


Приложение 11 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Порядок

доступа работников администрации Новоталицкого сельского поселения в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Общие положения

Настоящий Порядок доступа работников администрации Новоталицкого сельского поселения (далее - администрация) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу работников в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в администрации, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми работниками администрации.

2. Требования к служебным помещениям

В целях обеспечения соблюдения требований к ограничению доступа в служебные помещения администрации Новоталицкого сельского поселения обеспечивается:

- использование служебных помещений строго по назначению;

- наличие на входах в служебные помещения дверей, оборудованных запорными устройствами;

- содержание дверей служебных помещений в нерабочее время в закрытом на запорное устройство состоянии;

- остекление окон в здании администрации Новоталицкого сельского поселения, содержание их в нерабочее время в закрытом состоянии.

Доступ в служебные помещения работников осуществляется для выполнения ими своих должностных обязанностей, в соответствии с должностными обязанностями.

В каждом служебном помещении назначается лицо, ответственное за соблюдение требований к ограничению доступа в служебное помещение иных лиц.

Нахождение иных лиц в служебных помещениях, не являющихся работниками администрации, возможно только в сопровождении уполномоченного работника администрации, на время, ограниченное необходимостью решения вопросов, связанных с исполнением муниципальных функций, предоставлением муниципальных услуг или решением иных вопросов, связанных с деятельностью администрации.

Оставление помещений, в которых ведется обработка персональных данных, в течение рабочего дня в открытом состоянии запрещается.

Работникам администрации запрещается передавать ключи от служебных помещений третьим лицам.

Здание, в котором располагается администрация, находится под круглосуточной охраной.

По завершении рабочего дня помещения, в которых ведется обработка персональных данных, закрываются, ключи сдаются на пост охраны

При отсутствии работников, работающих в этих помещениях, помещения могут быть вскрыты комиссией, созданной по распоряжению руководителя.

В случае утраты ключей от помещения, в отношении виновного работника по приказу руководителя организуется проведение служебной проверки, в соответствии с действующим законодательством. В помещении, от которого утрачены ключи, немедленно производится замена замка.

При обнаружении повреждений запоров или других признаков, указывающих на возможное проникновение в эти помещения посторонних лиц, помещения не вскрываются.

Сотрудниками администрации, обнаружившими указанные факты, в тот же день составляется акт о случившемся. Немедленно извещаются руководитель, лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации, и органы внутренних дел.

Принимаются меры по охране места происшествия, и до прибытия работников органов внутренних дел в эти помещения никто не допускается.

3. Требования к рабочим местам работников, ведущих обработку

персональных данных, в том числе находящихся в помещениях,

в которых находятся иные работники, не работающие

с персональными данными

Рабочие места работников, ведущих работу с персональными данными, оборудуются необходимой мебелью с замками.

К персональным компьютерам работников, работающих с персональными данными, применяются технические меры защиты (специальное программное обеспечение), в том числе антивирусные программы защиты.

На персональные компьютеры служащих, работающих с персональными данными, устанавливаются пароли и (или) коды доступа.

4. Требования к работникам, ведущим обработку

персональных данных, ограничивающие доступ к этим данным

При работе с персональными данными, работникам запрещается:

1) покидать рабочее место с включенным персональным компьютером без применения аппаратных или программных средств блокирования доступа к персональному компьютеру, а также оставлять на рабочем месте документы, содержащие сведения о персональных данных;

2) передавать коды и пароли доступа либо документацию, содержащую персональные данные, другим лицам;

3) хранить в доступном месте значения кодов и паролей доступа;

4) пользоваться чужими кодами и паролями доступа;

5) производить подбор кодов и паролей доступа других пользователей;

6) записывать на электронные носители с персональными данными посторонние программы и данные;

7) копировать данные на неучтенные электронные носители информации;

8) выносить электронные и бумажные носители с персональными данными за пределы службы;

9) приносить, самостоятельно устанавливать и эксплуатировать на технических средствах любые программные продукты, не принятые к эксплуатации в службе;

10) открывать, разбирать, ремонтировать технические средства, вносить изменения в конструкцию, подключать нештатные блоки устройства;

11) передавать технические средства для ремонта и обслуживания без извлечения носителей, содержащих персональные данные.

5. Заключительные положения

Текущий контроль (не реже одного раза в полугодие) за содержанием служебных помещений и соблюдением настоящего Порядка работниками администрации осуществляет лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в администрации.
Приложение 12 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Должностная инструкция 

ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения

1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (далее – администрация) назначается распоряжением администрации из числа муниципальных служащих и (или) работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, замещающих должности на основании трудового договора (далее - ответственный за обработку персональных данных).

2. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области персональных данных и Правилами обработки персональных данных в администрации.

3. Ответственный за обработку персональных данных обязан:

организовывать принятие правовых, организационных и технических мер для обеспечения защиты персональных данных, обрабатываемых в администрации, от неправомерного или случайного доступа к ним, их уничтожения, изменения, блокирования, копирования, предоставления, распространения, а также от иных неправомерных действий;

осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими и работниками, занимающими должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, уполномоченными на обработку персональных данных, требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

доводить до сведения муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, уполномоченных на обработку персональных данных, положения законодательства Российской Федерации в области персональных данных, требования к защите персональных данных;

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

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

4. Ответственный за обработку персональных данных вправе:

иметь доступ к информации, касающейся обработки персональных данных в администрации и включающей:

цели обработки персональных данных;

категории обрабатываемых персональных данных;

категории субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются;

правовые основания обработки персональных данных;

перечень действий с персональными данными, общее описание используемых в администрации способов обработки персональных данных;

описание мер, предусмотренных статьями 18.1 и 19 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», в том числе сведения о наличии шифровальных (криптографических) средств и наименования этих средств;

дату начала обработки персональных данных;

срок или условия прекращения обработки персональных данных;

сведения о наличии или об отсутствии трансграничной передачи персональных данных в процессе их обработки;

сведения об обеспечении безопасности персональных данных в соответствии с требованиями к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, установленными постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119. 

5. Ответственный за обработку персональных данных несет ответственность за надлежащее выполнение возложенных на него полномочий по организации обработки персональных данных в администрации в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

Приложение 13 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

ЗАПРОС

на получение информации об обработке персональных данных субъекта персональных данных при предоставлении муниципальной услуги

Утратило силу

Приложение 14 к постановлению администрации Новоталицкого 
сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Места хранения персональных данных (материальных носителей) в зданиях администрации Новоталицкого сельского поселения и меры по соблюдению условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающий несанкционированный доступ к ним
	Место хранения персональных данных
	Материальные носители
	Перечень мер по соблюдению условий, обеспечивающих сохранность персональных данных и исключающих несанкционированный доступ к ним

	Ивановская область, Ивановский район с. Ново-Талицы

 ул. 2-я Шимановская д.6 – административное здание
	Документация содержащая персональные данные, персональный компьютер, съемные носители, оптические носители, магнитные носители
	Раздельное хранение материальных носителей, содержащих персональные данные, хранение персональных данных в сейфах, установка паролей на персональных компьютерах

	Ивановская область, Ивановский район 

с. Ново-Талицы ул. Школьная, д.5 (здание МФЦ)
	Документация содержащая персональные данные, персональный компьютер, съемные носители, оптические носители, магнитные носители
	Раздельное хранение материальных носителей, содержащих персональные данные, хранение персональных данных в сейфах, установка паролей на персональных компьютерах


Приложение 15 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Правила работы с обезличенными данными

в случае обезличивания персональных данных

 в администрации Новоталицкого сельского поселения

1. Настоящие Правила регулируют отношения, связанные с обезличиванием обрабатываемых персональных данных и работой с обезличенными данными в администрации Новоталицкого сельского поселения (далее – администрация поселения).

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных, Положением об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687, Перечнем 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, утвержденным постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 №211, Требованиями и методами по обезличиванию персональных данных, обрабатываемых в информационных системах персональных данных, в том числе созданных и функционирующих в рамках реализации федеральных целевых программ, утвержденными приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013№ 996, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоталицкого сельского поселения и иными нормативными правовыми актами Новоталицкого сельского поселения.

3. Перечень должностей в администрации поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных, определен в Приложении 19 к настоящему Постановлению (далее – уполномоченные должностные лица).

4. Обезличивание персональных данных в администрации поселения осуществляется в случаях:

1) достижения целей обработки персональных данных или утраты необходимости в достижении этих целей, если уничтожение таких персональных данных нецелесообразно;

2) осуществления обработки персональных данных в статистических или иных целях, если необходимость обезличивания персональных данных при такой обработке предусмотрена федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Новоталицкого сельского поселения.

5.Обезличивание персональных данных осуществляется в соответствии с приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 05.09.2013 № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных».
6. Выбор метода обезличивания осуществляется, исходя из целей и задач обработки персональных данных. При выборе метода обезличивания персональных данных также учитываются:

1) способ обработки персональных данных, подлежащих обезличиванию: с использованием средств автоматизации или без использования средств автоматизации;

2) объем персональных данных, подлежащих обезличиванию;

3) форма представления персональных данных, подлежащих обезличиванию;

4) область обработки обезличенных персональных данных;

5) способы хранения обезличенных данных;

6) применяемые меры по защите персональных данных.

7. Обезличивание персональных данных, обработка которых в администрации поселения осуществляется в разных целях, может осуществляться разными методами.

8. Сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных являются конфиденциальными. Уполномоченным должностным лицам запрещается разглашать, передавать третьим лицам и распространять сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных, которые стали ему известны в связи с выполнением должностных обязанностей.

9. Сведения о выбранном методе обезличивания персональных данных и обезличенные данные подлежат раздельному хранению в администрации поселения.

10. Обезличивание персональных данных в администрации поселения осуществляется с использованием и без использования средств автоматизации.

11. Обезличивание персональных данных осуществляется путем:

1) внесения обезличенных данных в информационную систему персональных данных администрации поселения (далее – информационная система). В этом случае обезличивание персональных данных производится перед внесением их в информационную систему;

2) создания нового материального носителя (новых материальных носителей), содержащего (содержащих) обезличенные данные. 

12. В случаях, предусмотренных подпунктом 1 пункта 4 настоящих Правил, содержащиеся в информационной системе персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, подлежат уничтожению.

В случаях, предусмотренных подпунктом 1 пункта 4 настоящих Правил, исходный материальный носитель, содержащий персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, уничтожается или, если это допускается исходным материальным носителем, к нему применяется способ, исключающий дальнейшую обработку персональных данных (части персональных данных), в отношении которых было проведено обезличивание (удаление, вымарывание).

13. Обезличенные данные и персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, подлежат раздельному хранению в информационной системе. 

Материальные носители, содержащие обезличенные данные, и исходные материальные носители, содержащие персональные данные, в отношении которых было проведено обезличивание, подлежат раздельному хранению в Операторе.

14. В случаях, когда в целях обработки обезличенных данных требуется восстановление персональных данных (из обезличенных данных), уполномоченные должностные лица осуществляют действия, в результате которых обезличенные данные принимают вид, позволяющий определить их принадлежность конкретному субъекту персональных данных (далее - деобезличивание).

15. Деобезличивание осуществляется в соответствии с процедурами преобразования, обратными процедурам обезличивания (далее - процедуры деобезличивания).

16. Процедуры обезличивания и процедуры деобезличивания должны встраиваться в процессы обработки персональных данных, как их неотъемлемый элемент, и эффективно использовать имеющуюся инфраструктуру, обеспечивающую обработку персональных данных.

17. Обработка персональных данных до обезличивания и после деобезличивания должна осуществляться в соответствии с законодательством Российской Федерации с применением мер по обеспечению безопасности персональных данных.

18. По отношению к персональным данным, полученным в результате деобезличивания (пункт 14 настоящих Правил), должны быть выполнены требования к обеспечению их безопасности:

1) не допускается совместное хранение обрабатываемых обезличенных данных и персональных данных, полученных в результате деобезличивания;

2) после завершения обработки обезличенных данных персональные данные, полученные для целей обработки указанных данных в результате деобезличивания, подлежат обязательному уничтожению.

19. Служебная информация, содержащая параметры методов обезличивания, а также процедур обезличивания (деобезличивания) является конфиденциальной информацией. Хранение и защита служебной информации, содержащей параметры методов обезличивания, процедуры обезличивания (деобезличивания) должны обеспечить выполнение установленного порядка доступа к обезличенным данным и их резервного копирования, возможность актуализации и (или) восстановления хранимых обезличенных данных.

20. При хранении обезличенных данных должно осуществляться (обеспечиваться) раздельное хранение полученных обезличенных данных и касающейся их служебной информации о выбранном методе обезличивания и примененных параметрах процедуры обезличивания.

21. При передаче вместе с обезличенными данными служебной информации о выбранном методе обезличивания и примененных параметрах процедуры обезличивания должна быть обеспечена конфиденциальность канала (способа) передачи указанных сведений.

22. Использование обезличенных данных осуществляется без согласия субъекта персональных данных.

23. После достижения цели обработки персональные данные, полученные в результате деобезличивания, подлежат уничтожению.
Приложение 16 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Правила

осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения

1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (далее - администрация) организовывается проведение плановых и внеплановых проверок условий обработки персональных данных на предмет соответствия Федеральному закону от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  (далее - Федеральный закон «О персональных данных»), принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам администрации (далее соответственно - проверки, плановые проверки, внеплановые проверки).

2. Проверки проводятся в администрации на основании ежегодного плана или на основании поступившего в администрацию письменного обращения о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки).

Ежегодный план проверок разрабатывается Комиссией по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям, предусмотренным Федеральным законом «О персональных данных» и утверждается распоряжением администрации (далее - Комиссия).

3. В ежегодном плане проверок по каждой проверке устанавливается объект внутреннего контроля, проверяемый период, срок проведения проверки, ответственные исполнители.

4. Проверки проводятся Комиссией. В проверке не может участвовать член Комиссии, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.

5. Проведение внеплановой проверки осуществляется в течение 5 рабочих дней с момента поступления обращения.

6. Срок проведения проверки не может превышать месяц со дня принятия решения о ее проведении.

7. Члены Комиссии, получившие доступ к персональным данным субъектов персональных данных в ходе проведения проверки, обеспечивают конфиденциальность персональных данных субъектов персональных данных, не раскрывают и не распространяют персональные данные третьим лицам без согласия субъекта персональных данных.

8. По результатам каждой проверки проводится заседание Комиссии. Решения, принятые на заседаниях Комиссии, оформляются протоколом.

9. По существу поставленных в обращении вопросов Комиссия в течение 5 рабочих дней со дня окончания проверки дает письменный ответ заявителю о результатах проверки.

Приложение 17 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Правила

 рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

1. Субъекты персональных данных имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных в администрации Новоталицкого сельского поселения (далее - администрация);

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) цели и применяемые в администрации способы обработки персональных данных;

4) 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 администрацией или на основании законодательства Российской Федерации;

5) обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких персональных данных не предусмотрен законодательством Российской Федерации;

6) сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения в администрации;

7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных законодательством Российской Федерации в области персональных данных;

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

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

10) информацию о способах исполнения оператором обязанностей, установленных статьей 18.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

11) иные сведения, предусмотренные законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2. Сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, должны быть предоставлены субъекту персональных данных администрацией 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.

3. Сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю администрацией в течение десяти рабочих дней с момента обращения либо получения администрацией запроса субъекта персональных данных или его представителя. Указанный срок может быть продлен, но не более чем на пять рабочих дней в случае направления администраций в адрес субъекта персональных данных мотивированного уведомления с указанием причин продления срока предоставления запрашиваемой информации. 

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. 

Администрация предоставляет сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, субъекту персональных данных или его представителю в той форме, в которой направлены соответствующие обращение либо запрос, если иное не указано в обращении или запросе.

4. В случае, если сведения, указанные в пункте 1 настоящих Правил, 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  пункте 1 настоящих Правил, 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.

5. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно в администрацию или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в пункте 1 настоящих Правил, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в пункте 4 настоящих Правил, 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 со сведениями, указанными в пункте 3 настоящих Правил, должен содержать обоснование направления повторного запроса.

6. Администрация вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 4 и 5 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на администрации.

7. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с законодательством Российской Федерации в области персональных данных, в том числе если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

8. Субъект персональных данных вправе требовать от администрации уточнения, блокирования или уничтожения своих персональных данных в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по защите своих прав.

Приложение 18 к постановлению администрации Новоталицкого
 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Перечень

должностей в администрации Новоталицкого сельского поселения уполномоченных на обработку персональных данных

                       

1. Глава Новоталицкого сельского поселения

2. Заместитель главы администрации

3. Главный специалист

4. Главный бухгалтер

5. Консультант

6. Начальник организационно-кадрового отдела
7. Ведущий специалист

8. Старший инспектор

9. Инспектор военно-учетного стола
Приложение 19 к постановлению администрации Новоталицкого

 сельского поселения

от «19» марта 2018г. № 65

Перечень должностей в администрации Новоталицкого сельского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, в случае обезличивания персональных данных

1. Глава Новоталицкого сельского поселения

2. Заместитель главы администрации

3. Главный специалист

4. Главный бухгалтер

5. Консультант

6. Начальник организационно-кадрового отдела
7. Ведущий специалист

8. Старший инспектор

9. Инспектор военно-учетного стола
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