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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ УСПЕНСКИЙ РАЙОН

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  11.08.2022г.


                          

                         № 1147
с. Успенское

Об обработке и защите персональных данных в администрации муниципального образования Успенский район

В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 2 марта 2007 года            № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,                       постановлением 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», главой 14 Трудового кодекса Российской         Федерации  п о с т а н о в л я ю: 

1. Утвердить:


1) Положение об обработке и защите персональных данных в администрации муниципального образования Успенский район согласно приложению № 1;
2) Перечень должностей муниципальных служащих администрации     муниципального образования Успенский район, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо            осуществление доступа к персональным данным, а также ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных согласно приложению № 2;
3) Форму типового обязательства муниципального служащего               администрации муниципального образования Успенский район, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае           расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей согласно приложению № 3;
4) Типовую форму согласия на обработку персональных данных муниципального служащего администрации муниципального образования Успенский  район, иных субъектов персональных данных согласно приложению № 4;
5) Типовую форму разъяснения субъекту персональных данных          юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению № 5;
6) Типовая форма  «Дополнительное соглашение к трудовому договору» согласно приложению № 6 к настоящему постановлению.

7) Порядок доступа муниципальных служащих администрации муниципального образования Успенский район в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению № 7;
8) Типовую форму согласия на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения согласно приложению № 7.


2.Назначить ответственным за организацию защиты персональных данных в администрации муниципального образования Успенский район в связи с реализацией служебных или трудовых отношений заместителя главы муниципального образования Успенский район, управляющий делами начальника А.Н. Буланова.

3.Отделу делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации муниципального образования Успенский район (Геворкян) под подпись ознакомить работников администрации муниципального образования Успенский район с настоящим постановлением.

4.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального образования Успенский  район от 4 июня 2020 года № 497 «Об утверждении положения об обработке  персональных данных в администрации муниципального образования Успенский район, со всеми изменениями и дополнениями. 
5.Отделу делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации муниципального образования Успенский район (Геворкян) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Успенский район. 

6.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Успенский район, управляющий делами А.Н. Буланова.
7.Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
Глава муниципального

образования Успенский район   



                        Г.К. Бахилин

Проект подготовлен и внесен:

Начальник отдела делопроизводства

и организационно-кадровой работы

администрации муниципального

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян

                                                                                                             ______________

Согласовано:

Начальник юридического

отдела администрации 

муниципального образования




Успенский район






              С.Д. Барышевский
                                                                                                         ________________

Заместитель главы

муниципального образования

Успенский район,
управляющий делами                                                                             А.Н. Буланов
                                                                                                             ______________
	
	Приложение № 1

к постановлению администрации

муниципального образования 

Успенский район

от_____________№______




ПОЛОЖЕНИЕ

об обработке и защите персональных данных в администрации 

муниципального образования Успенский район 

1. Общие положения


1.1. Положение об обработке и защите персональных данных в администрации муниципального образования Успенский район и ее структурных подразделениях, со статусом юридического лица  (далее - Положение) определяет цели, содержание и порядок обработки персональных данных, меры, направленные на защиту персональных данных, а также процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в области персональных данных в администрации муниципального образования Успенский район и ее структурных подразделениях, со статусом юридического лица (далее - Администрация).

1.2. Настоящее Положение определяет политику Администрации как   оператора, осуществляющего обработку персональных данных и                     определяющего цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с           персональными данными в связи с реализацией служебных или трудовых отношений.

1.3. Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2006 года    № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», Федеральным законом от 2 сентября 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации», постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами».

1.4. Субъектами персональных данных являются:

муниципальные служащие Администрации, а также члены их семей, работники Администрации, не являющиеся муниципальными служащими (далее – сотрудники Администрации), граждане, претендующие на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации;
кандидаты в резерв управленческих кадров Краснодарского края и муниципального образования Успенский район, кандидаты в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в                       Администрации (далее - кандидаты в резерв);

граждане, претендующие на должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, лица, замещающие эти должности, а также члены их семей (далее - руководители);

граждане запросы и обращения которых рассматриваются в связи с исполнением муниципальных функций и рассмотрением обращений граждан   (далее – граждане).

1.5. Обработка персональных данных в Администрации выполняется с использованием средств автоматизации или без использования таких средств и включает сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение    (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу                     (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных субъектов, персональные данные которых обрабатываются в Администрации.

1.6. Обработка персональных данных в Администрации осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящим Положением и законодательством Российской Федерации в области персональных данных.

2. Условия и порядок обработки персональных данных

в связи с реализацией служебных или трудовых отношений

2.1. Персональные данные сотрудников Администрации, руководителей  и граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях    содействия в прохождении муниципальной службы, содействия в выполнении осуществляемой работы, формирования резерва управленческих кадров и кадрового резерва муниципальной службы, обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной  безопасности сотрудников Администрации и руководителей,  включая членов их семей, обеспечения установленных законодательством Российской           Федерации условий труда, гарантий и компенсаций, сохранности принадлежащего им имущества, а также в целях противодействия коррупции.

2.2. В целях, указанных в пункте 2.1 настоящего Положения,                  обрабатываются следующие персональные данные сотрудников Администрации, руководителей и лиц претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации:
1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

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

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

6) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

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


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

9) идентификационный номер налогоплательщика;
10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного              медицинского страхования;

11) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов         гражданского состояния;

12) семейное положение, состав семьи и сведения о близких                 родственниках (в том числе бывших);

13) сведения о трудовой деятельности;

14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;
15) сведения об образовании, в том числе о послевузовском                  профессиональном образовании (наименование и год окончания                      образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об        образовании,  квалификация, специальность по документу об образовании);

16) сведения об ученой степени;

17) информация о владении иностранными языками, степень владения;

18) медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

19) фотография;

20) сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том  числе: дата, основания поступления на муниципальную службу (работу) и     назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей с указанием   структурных подразделений, размера денежного содержания (иных выплат), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также      сведения о прежнем месте работы, увольнении с должности, привлечении к дисциплинарной ответственности, поощрении;

21) информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных  соглашениях к трудовому договору;

22) сведения о пребывании за границей;

23) информация о классном чине муниципальной службы Российской Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине              гражданской службы субъекта Российской Федерации);

24) информация о наличии или отсутствии судимости;


25) информация об оформленных допусках к государственной тайне;
26) государственные награды, иные награды и знаки отличия;

27) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

28) информация о прохождении конкурса на замещение вакантной    должности муниципальной  службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);


29) информация о включении субъекта персональных данных  в резерв управленческих кадров, кадровый резерв, а также об исключении его из         резерва;


30) информация о поощрении, а также о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;


31) информация о начале служебной проверки, ее результатах, об          отстранении от замещаемой должности;


32) информация о результатах проверки достоверности и полноты      представленных сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении ограничений, установленных        федеральными законами.

33) информация об ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных           отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

34) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах       имущественного характера;

35) номер расчетного счета;

36) номер банковской карты;

37) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.1 настоящего Положения.
2.3. Персональные данные кандидатов в резерв обрабатываются в целях обеспечения кадровой работы, в том числе в целях формирования резерва управленческих кадров Краснодарского края и муниципального образования Успенский район и кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Успенский район (далее – Резерв), обучения и должностного роста, учета результатов исполнения должностных обязанностей, обеспечения личной   безопасности кандидатов в резерв. 

2.4. В целях, указанных в пункте 2.3 настоящего Положения,                  обрабатываются следующие персональные данные кандидатов в резерв:

1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

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

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

6) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического                проживания), время проживания на территории Краснодарского края;

7) номер контактного телефона или сведения о других способах связи, адрес электронной почты;

8) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов           гражданского состояния;

9) семейное положение, наличие детей (пол, год рождения);

10) сведения о трудовой деятельности;

11) сведения об образовании, в том числе о послевузовском                 профессиональном образовании (наименование и год окончания                      образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об         образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

12) сведения об ученой степени;

13) информация о владении иностранными языками, степень владения;

14) фотография;

15) информация о наличии или отсутствии судимости;

16) государственные награды, иные награды и знаки отличия;

17) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

18) сведения о привлечении к административной ответственности за предшествующий и текущий год (когда и за что);

19) сведения о службе в вооруженных силах, органах безопасности и правопорядка;

20) информация о работе  на выборных должностях;

21) сведения об участии в работе коллегиальных, совещательных органов, членство в общественных, общественно-политических организациях;

22) информация о проектной деятельности;
23) иные персональные данные, необходимые для достижения целей, предусмотренных пунктом 2.3 настоящего Положения.

2.5. Обработка персональных данных осуществляется при условии       получения письменного согласия субъекта персональных данных, если иное не установлено Федеральным законом «О персональных данных».

2.6. Обработка персональных данных сотрудников Администрации,      руководителей, кандидатов в резерв и граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации  осуществляется  отделом делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации муниципального образования Успенский район (далее –  отдел) и иными лицами, уполномоченными обрабатывать персональные данные субъектов и 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.

2.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных сотрудников Администрации, кандидатов в резерв, руководителей, лиц, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации и граждан  осуществляется путем:

1) получения оригиналов необходимых документов (заявление, трудовая книжка, иные документы, предоставляемые в кадровое подразделение);

2) копирования оригиналов документов;

3) внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях);

4) формирования персональных данных в ходе кадровой и бухгалтерской работы;

5) внесения персональных данных в информационную систему             персональных данных сотрудников Администрации, используемую кадровым подразделением;

6) формирование личных дел субъектов персональных данных.
2.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения              персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных. 

2.9. Запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу сотрудников Администрации,  руководителей персональные данные, не        предусмотренные пунктом 2.2 настоящего Положения, в том числе касающиеся расовой, национальной принадлежности, политических взглядов, религиозных или философских убеждений, интимной жизни.

2.10. При сборе персональных данных сотрудник кадрового                 подразделения, лицо, осуществляющее сбор (получение) персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных обязан разъяснить       юридические последствия отказа предоставить их персональные данные.
2.11. В случае возникновения необходимости получения персональных данных субъекта персональных данных у третьей стороны следует заранее известить об этом субъекта персональных данных, получить его письменное     согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных.
2.12. Передача (распространение, предоставление) и использование   персональных данных субъектов персональных данных осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.

2.13. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения              персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей).
3.Условия и порядок обработки персональных данных субъектов в связи 

с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, рассмотрения обращений граждан

3.1. В Администрации обработка персональных данных физических лиц осуществляется в соответствии с административными регламентами предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций, порядком работы с обращениями граждан в администрации муниципального образования Успенский район, утвержденными постановлениями администрации муниципального образования Успенский район.

3.2. Персональные данные граждан, обратившихся в Администрацию лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, обрабатываются в целях рассмотрения указанных обращений с последующим уведомлением заявителей о результатах рассмотрения.

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

1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

2) почтовый адрес;

3) адрес электронной почты;

4) указанный в обращении контактный телефон;

5) иные персональные данные, указанные заявителем в обращении (жалобе), а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения.
3.4. В рамках предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций подлежат обработке следующие персональные данные заявителей:

1) фамилия, имя, отчество (последнее при наличии);

2) почтовый адрес;

3) адрес электронной почты;

4) указанный в обращении контактный телефон;

5) персональные данные, предоставляемые заявителем при обращении за получением муниципальной услуги, в соответствии с административным регламентом предоставления муниципальной услуги, утверждаемым постановлением администрации муниципального образования Успенский район.
3.5. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, осуществляется без согласия субъектов персональных данных в соответствии с пунктом 4 части 1 статьи 6 Федерального закона «О персональных данных», Федеральным законом «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

3.6. Обработка персональных данных, необходимых в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, рассмотрением обращений граждан, осуществляется отделами Администрации, предоставляющими соответствующие муниципальные услуги и (или) исполняющими муниципальные функции, и 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.

3.7. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных субъектов, обратившихся в Администрацию для получения муниципальной услуги, в целях исполнения муниципальной функции или с обращением, осуществляется путем:

1) получения оригиналов необходимых документов (заявление);

2) заверения копий документов;

3) внесения сведений в учётные формы (на бумажных и электронных носителях);

4) внесения персональных данных в прикладные программные подсистемы Администрации.

3.8. Сбор, запись, систематизация, накопление и уточнение (обновление, изменение) персональных данных осуществляется путем получения персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных (заявителей).

3.9. При предоставлении муниципальной услуги или в связи с исполнением муниципальной функции сотрудникам отделов Администрации запрещается запрашивать у субъектов персональных данных и третьих лиц, а также обрабатывать персональные данные в случаях, не предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.10. При сборе персональных данных должностное лицо отдела Администрации, осуществляющее получение персональных данных непосредственно от субъектов персональных данных, обратившихся за получением муниципальной услуги, в связи с исполнением муниципальной функции или с обращением, обязано разъяснить указанным субъектам персональных данных юридические последствия отказа предоставить персональные данные.

3.11. Передача (распространение, предоставление) и использование персональных данных заявителей (субъектов персональных данных) Администрации осуществляется лишь в случаях и в порядке, предусмотренных федеральными законами.
4. Порядок обработки персональных данных    
в автоматизированных информационных системах

4.1. Обработка персональных данных в Администрации может осуществляется с использованием автоматизированных информационных систем.

4.2. Автоматизированные информационные системы содержат персональные данные субъектов персональных данных, граждан и организаций, обратившихся в Администрацию в связи с предоставлением муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций.

4.3. Муниципальным служащим Администрации, имеющим право осуществлять обработку персональных данных в автоматизированных информационных системах (далее - муниципальные служащие, имеющие право осуществлять обработку персональных данных), предоставляется уникальный логин и пароль для доступа к соответствующей автоматизированной информационной системе Администрации. Доступ предоставляется к прикладным программным подсистемам в соответствии с функциями, предусмотренными должностными инструкциями муниципальных служащих Администрации.

Информация может вноситься как в автоматическом режиме, так и в ручном режиме при получении информации на бумажном носителе или в ином виде, не позволяющем осуществлять ее автоматическую регистрацию.

4.4. Обеспечение безопасности персональных данных, обрабатываемых в автоматизированных информационных системах Администрации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным.

4.5. Отдел делопроизводства и организационно-кадровой работы Администрации (далее - отдел) организует и контролирует ведение учета материальных носителей персональных данных.

4.6. Отдел обеспечивает:

1) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и немедленное доведение этой информации до ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации, который немедленно предоставляет информацию главе муниципального образования Успенский район;

2) недопущение воздействия на технические средства автоматизирован-

ной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

3)возможность восстановления персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

4) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных;

5) знание и соблюдение условий использования средств защиты информации, предусмотренных эксплуатационной и технической документацией;

6) учет применяемых средств защиты информации, эксплуатационной и технической документации к ним, носителей персональных данных.

4.7. Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах персональных данных Администрации осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных для каждого из уровней защищенности персональных данных, установленных в Требованиях к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

4.8. Доступ муниципальных служащих Администрации, имеющих право осуществлять обработку персональных данных, к персональным данным, находящимся в автоматизированных информационных системах, предусматривает обязательное прохождение процедуры идентификации и аутентификации.
4.9. При обработке персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, выполняются требования, установленные постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года       № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации».

5. Работа с обезличенными данными

5.1. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

5.2. Обезличивание персональных данных проводится с целью ведения статистического учета и отчетности, снижения ущерба от разглашения персональных данных, снижения уровня защищенности автоматизированных информационных систем, если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации.

5.3. Обезличивание персональных данных осуществляется в соответствии с приказом Роскомнадзора от 5 сентября 2013 года № 996 «Об утверждении требований и методов по обезличиванию персональных данных».

5.4. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению.

5.5. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием и без использования средств автоматизации.
6. Сроки обработки и хранения персональных данных

6.1. Сроки обработки и хранения персональных данных сотрудников Администрации, руководителей  и граждан, претендующих на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации. С учетом положений законодательства Российской Федерации устанавливаются следующие сроки обработки и хранения персональных данных муниципальных служащих:

1) персональные данные, содержащиеся в распоряжениях по личному составу сотрудников Администрации, руководителей (о приеме, переводе, об увольнении, установлении надбавок), подлежат хранению в отделе делопроизводства и организационно-кадровой работы, где хранятся в течение 50 лет.

2) персональные данные, содержащиеся в личных делах муниципальных служащих Администрации и руководителей, а также личных карточках муниципальных служащих Администрации и руководителей, хранятся в отделе делопроизводства и организационно-кадровой работы,  где хранятся в течение 75 лет. 
3) персональные данные, содержащиеся в распоряжениях о предоставлении отпусков, о краткосрочных внутрироссийских и зарубежных командировках, о дисциплинарных взысканиях сотрудников Администрации, руководителей,  подлежат хранению в отделе делопроизводства и организационно-кадровой работы в течение пяти лет с последующим уничтожением.

6.2. Персональные данные граждан, обратившихся в Администрацию лично, а также направивших индивидуальные или коллективные письменные обращения или обращения в форме электронного документа, хранятся в течение пяти лет.

6.3. Персональные данные, предоставляемые субъектами на бумажном носителе в связи с предоставлением Администрацией муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций, хранятся на бумажных носителях в структурных подразделениях Администрации, к полномочиям которых относится обработка персональных данных в связи с предоставлением муниципальной услуги или исполнением муниципальной функции, в соответствии с утвержденными положениями о соответствующих структурных подразделениях Администрации.

6.4. Персональные данные при их обработке, осуществляемой без использования средств автоматизации, должны обособляться от иной информации, в частности путем фиксации их на разных материальных носителях персональных данных, в специальных разделах или на полях форм (бланков).

6.5. Необходимо обеспечивать раздельное хранение персональных данных на разных материальных носителях, обработка которых осуществляется в различных целях, определенных настоящим Положением.

6.6. Контроль за хранением и использованием материальных носителей персональных данных, не допускающий несанкционированное использование, уточнение, распространение и уничтожение персональных данных, находящихся на этих носителях, осуществляют начальники отделов Администрации.

6.7. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы персональных данных Администрации соответствует сроку хранения бумажных оригиналов.

7. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей 

обработки или при наступлении иных законных оснований

7.1. Отделами, обрабатывающими персональные данные осуществляется систематический контроль и выделение документов, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения, подлежащих уничтожению.

7.2. Вопрос об уничтожении выделенных документов, содержащих персональные данные, рассматривается на заседании экспертной комиссии Администрации (далее - ЭК), состав которой утверждается распоряжением Администрации.

По итогам заседания ЭК составляются протокол и Акт о выделении к уничтожению документов, опись уничтожаемых дел, проверяется их комплектность, акт подписывается председателем и членами ЭК и утверждается главой муниципального образования Успенский район.
7.3. Уничтожение по окончании срока обработки персональных данных на электронных носителях производится путем механического нарушения целостности носителя, не позволяющего произвести считывание или восстановление персональных данных, или удалением с электронных носителей методами и средствами гарантированного удаления остаточной информации.

8. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных 

или их представителей

8.1. Субъекты персональных данных, персональные данные которых обрабатываются в Администрации в связи с предоставлением муниципальных услуг, исполнением муниципальных функций и рассмотрением обращений граждан, имеют право на получение информации, касающейся обработки их персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных в Администрации;

2) правовые основания и цели обработки персональных данных;

3) применяемые в Администрации способы обработки персональных данных;

4) наименование и место нахождения Администрации, сведения о лицах (за исключением муниципальных служащих Администрации), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Администрацией или на основании Федерального закона «О персональных данных»;

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

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

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

8.2. Лица, указанные в пункте 8.1 настоящего Положения, вправе требовать от Администрации уточнения их 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.

8.3. Сведения, указанные в подпунктах 1-10 пункта 8.1 настоящего Положения, предоставляются субъекту персональных данных оператором в доступной форме без персональных данных, относящихся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

8.4. Сведения, указанные в подпунктах 1-10 пункта 8.1 настоящего Положения, предоставляются субъекту персональных данных или его представителю начальником отдела Администрации, осуществляющего обработку соответствующих персональных данных при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя, в котором указывается:

1) номер документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;

2) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в правоотношениях с Администрацией (документ, подтверждающий прием документов на оказание Администрацией муниципальной услуги, исполнение муниципальной функции или рассмотрения обращения гражданина), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных в Администрации, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Субъект персональных данных вправе направить запрос в форме электронного документа и подписать электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8.8. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным ограничивается в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.
9.Ответственный за организацию обработки

персональных данных в связи с реализацией служебных или трудовых отношений

9.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Администрации (далее - ответственный за обработку персональных данных) назначается распоряжением Администрации из числа муниципальных служащих  Администрации, относящихся к высшей группе должностей.

9.2. Ответственный за обработку персональных данных в своей работе руководствуется законодательством Российской Федерации в области          персональных данных и настоящим Положением.

9.3. Ответственный за обработку персональных данных обязан:

1) 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;

2) осуществлять внутренний контроль за соблюдением муниципальными служащими, уполномоченными на обработку персональных данных, требований законодательства Российской Федерации в области персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

3) доводить до сведения муниципальных служащих, осуществляющих  обработку либо имеющих доступ к персональным данным, положения                законодательства Российской Федерации в области персональных данных,     локальные акты по вопросам обработки персональных данных, требования к защите персональных данных;

4) 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 Администрацию;

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

9.4. Ответственный за обработку персональных данных вправе:

1) 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 «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, утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 года № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»;
2) привлекать к реализации мер, направленных на обеспечение            безопасности персональных данных, обрабатываемых в Администрации, иных муниципальных служащих Администрации с возложением на них соответствующих обязанностей и закреплением ответственности.

9.5. Ответственный за обработку персональных данных несет                  ответственность за надлежащее выполнение функций по организации             обработки персональных данных в Администрации в соответствии с             законодательством Российской Федерации в области персональных данных.
Начальник отдела делопроизводства 
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администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян
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ПЕРЕЧЕНЬ 

должностей муниципальных служащих администрации муниципального образования Успенский район, замещение которых предусматривает 

осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, а также ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

В перечень должностей администрации муниципального образования Успенский район, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, а также ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных входят:


1) заместитель главы муниципального образования Успенский район, курирующий кадровое подразделение;


2)  сотрудники отдела делопроизводства и организационно-кадровой работы  администрации муниципального образования Успенский район и должностные лица, ответственные за работу с персональными данными в структурных подразделениях администрации муниципального образования Успенский район;

3) начальники структурных подразделений  администрации муниципального образования Успенский район – в отношении персональных данных субъектов персональных данных, состоящих в трудовых отношениях в соответствующих структурных подразделениях;


4) сотрудники отдела делопроизводства и организационно-кадровой работы администрации муниципального образования Успенский район по информатизации и связи, обеспечивающие защиту информации;


5) сотрудники архивного отдела администрации муниципального образования Успенский  район, обеспечивающих хранение документов, содержащих персональные данные. 

Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян
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ФОРМА ТИПОВОГО ОБЯЗАТЕЛЬСТВА 

Обязательство 

муниципального служащего администрации муниципального образования Успенский район, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных,  ставших известными ему в связи с исполнением 

должностных обязанностей

Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

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

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.

Положения законодательства Российской Федерации, предусматривающие ответственность за нарушение требований Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.

______________                                                                         ______________

        (дата)                                                                                                                (подпись)

Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян
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ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ 
Согласие

на обработку персональных данных муниципального служащего администрации муниципального образования Успенский район, 

иных субъектов персональных данных

Я, _________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

зарегистрированный(ная) по адресу __________________________________________________________________
паспорт серия ___________ № ____________, выдан __________________________________________________________________
(когда и кем выдан)

даю согласие уполномоченным должностным лицам администрации муниципального образования Успенский район на обработку персональных данных - любое действие (операцию) или совокупность действий (операций), совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение следующих персональных данных:

1) фамилия, имя, отчество (в том числе предыдущие фамилии, имена и (или) отчества, в случае их изменения);

2) число, месяц, год рождения;

3) место рождения;

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

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

6) адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

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


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

9) идентификационный номер налогоплательщика;

10) реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

11) реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

12) семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

13) сведения о трудовой деятельности;

14) сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

15) сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании);

16) сведения об ученой степени;

17) информация о владении иностранными языками, степень владения;

18) медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

19) фотография;

20) сведения о прохождении муниципальной службы (работы), в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу (работу) и назначения на должность, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность, наименование замещаемых должностей с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания (иных выплат), результатов аттестации на соответствие замещаемой должности, а также сведения о прежнем месте работы, увольнении с должности, привлечении к дисциплинарной ответственности, поощрении;

21) информация, содержащаяся в трудовом договоре, дополнительных соглашениях к трудовому договору;

22) сведения о пребывании за границей;

23) информация о классном чине муниципальной службы Российской Федерации (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации);

24) информация о наличии или отсутствии судимости;


25) информация об оформленных допусках к государственной тайне;

26) государственные награды, иные награды и знаки отличия;

27) сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;


28) информация о прохождении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной  службы (если гражданин назначен на должность по результатам конкурса);


29) информация о включении субъекта персональных данных  в резерв управленческих кадров, кадровый резерв, а также об исключении его из резерва;


30) информация о поощрении, а также о наложении дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;


31) информация о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении от замещаемой должности;


32) информация о результатах проверки достоверности и полноты представленных сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о соблюдении ограничений, установленных федеральными законами.

33) информация об ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

34) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

35) номер расчетного счета;

36) номер банковской карты;

37) иные персональные данные, предусмотренные законодательством Российской Федерации.

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 (трудовыми отношениями), ее прохождением и прекращением (трудовых и непосредственно связанных с ними отношений), для реализации полномочий, возложенных на администрацию муниципального образования Успенский район действующим законодательством.

Я ознакомлен(а) с тем, что:

согласие на обработку персональных данных действует с даты подписания настоящего согласия в течение всего срока прохождения муниципальной службы (работы) в администрации муниципального образования Успенский район;
согласие на обработку персональных данных может быть отозвано на основании письменного заявления в произвольной форме;

в случае отзыва согласия на обработку персональных данных администрация муниципального образования Успенский район вправе продолжить обработку персональных данных без моего 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 июля 2006 года      № 152-ФЗ «О персональных данных»;

после увольнения с муниципальной службы (прекращения трудовых отношений) персональные данные будут храниться в администрации муниципального образования Успенский район в течение предусмотренного законодательством Российской Федерации срока хранения документов;

персональные данные, предоставляемые в отношении третьих лиц, будут обрабатываться только в целях осуществления и выполнения возложенных законодательством Российской Федерации на администрацию муниципального образования Успенский район функций, полномочий и обязанностей.

Дата начала обработки персональных данных: ___________________

                                                                                                             (число, месяц, год)

                                                                               ___________________

                                                                                                                    (подпись)

Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян

	
	Приложение № 5
к постановлению администрации

муниципального образования 

Успенский район

от_____________№______




ТИПОВАЯ ФОРМА РАЗЪЯСНЕНИЯ
Разъяснение 
субъекту персональных данных юридических последствий

 отказа предоставить свои персональные данные
Мне, __________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные уполномоченным лицам администрации муниципального образования Успенский район.
В соответствии со статьей 29 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», положениями Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных», Трудового кодекса Российской Федерации, администрацией муниципального образования Успенский район определен перечень персональных данных, которые субъект персональных данных обязан предоставить уполномоченным лицам администрации муниципального образования Успенский район, в связи с поступлением на муниципальную службу (работу), ее прохождением и увольнением с муниципальной службы (работы).

______________                                                              ______________

    (дата)                                                                                                              (подпись)

Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян

Приложение № 6
к постановлению администрации

муниципального образования 

Успенский  район

от_____________№______

Дополнительное соглашение

к трудовому договору  № ______

от «_____» _________20____г.
__________________________                                                             «___» _____________ 20__ г.

Администрация муниципального образования Успенский район, именуемое в дальнейшем «Оператор», в лице ____________________________________________________________________, действующий на основании Устава муниципального образования Успенский район с одной стороны, и гражданин (гражданка) Российской Федерации (муниципальный служащий (далее – работник) органов местного самоуправления муниципального образования Успенский район) _______________________________________ именуемый (ая) в дальнейшем Работник, с другой стороны, заключили настоящее соглашение (далее – Соглашение) к Трудовому договору № ___ от «___» _____________ 20__ г. (далее - Договор) о нижеследующем:
1. Общие положения

1.1. Все использованные в Соглашении термины, определение которых приведено в Договоре, должны приниматься и толковаться так, как эти термины определены в Договоре, если иное не указано в Соглашении. Все прочие положения Договора остаются неизменными, за исключением положений, измененных Соглашением.
2. Предмет договора

2.1. В соответствии с Федеральным законом «О персональных данных» № 152-ФЗ от 27.07.2006 (далее – закон «О персональных данных»), служащий обязуется оказывать Оператору услуги в виде обработки персональных данных Оператора.


2.2. Перечень персональных данных, передаваемых Оператором Работнику, на которые распространяется действие Соглашения (далее – персональные данные), цели обработки персональных данных, перечень действий (операций) с персональными данными, а также требования к их защите и перечень организационных и технических мер

по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с требованиями законодательства в части защиты персональных данных (далее – организационные и технические меры) указаны в Приложении № 1 к Соглашению.
3. Права и обязанности сторон

3.1. Оператор имеет право требовать от Работника представления надлежащим образом оформленной отчетной документации и материалов, подтверждающих исполнение обязательств по Соглашению.
3.2. Оператор обязан:


3.2.1. Предоставить служащему достоверные персональные данные и сообщать обо всех изменениях в составе персональных данных;


3.2.2. В случаях, предусмотренных законом «О персональных данных», сообщить субъекту персональных данных или его законному представителю о передаче его персональных данных служащему для обработки;


3.2.3. Своевременно предоставлять Работнику информацию об уточнении (обновлении, изменении) персональных данных, ставшую ему известной, в письменном виде либо по защищенным каналам сети Интернет;


3.2.4. При поступлении запроса от Уполномоченной стороны о возможных вариантах реализации организационных и технических мер, указанных в Приложении №1 к Соглашению, безвозмездно предоставить ей такую информацию.
3.3. Работник имеет право:

3.3.1. Требовать от Оператора своевременного уточнения (обновления, изменения)персональных данных;


3.3.2. Безвозмездно получать от Оператора информацию о возможных вариантах реализации организационных и технических мер, указанных в Приложении № 1 к Соглашению.
3.4. Уполномоченная сторона обязана:


3.4.1. Соблюдать конфиденциальность персональных данных;


3.4.2. Соблюдать принципы и правила обработки персональных данных, установленные законом «О персональных данных»;


3.4.3. Принимать технические и организационные меры, указанные в Приложении № 1 к Соглашению;


3.4.4. Не передавать персональные данные третьим лицам за исключением:


3.4.4.1. Сотрудников и субподрядчиков Сторон, которые напрямую связаны с обработкой служащего  персональных данных, в целях выполнения обязательств по Соглашению;


3.4.4.2. Субъектов персональных данных или их законных представителей по их запросам;


3.4.4.3. Уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных;


3.4.4.4. Представителей органов государственной власти по их мотивированным запросам.


3.4.5. Контролировать соблюдение конфиденциальности персональных данных ее сотрудниками и субподрядчиками;


3.4.6. По письменному требованию Оператора предоставить ему отчетную документацию и материалы, подтверждающие исполнение обязательств по Соглашению;


3.4.7. Незамедлительно уничтожить все персональные данные в случае реорганизации или ликвидации одной из Сторон, если Оператором в письменном виде не было указано другое;


3.4.8. Исполнять иные обязательства, предусмотренные Соглашением и действующим законодательством.


3.5. Требование сохранять конфиденциальность персональных данных распространяется на весь срок действия Договора и Соглашения и сохраняет свою силу в течение пяти лет с момента прекращения действия Договора и Соглашения.


3.6. Если Работник обязан в соответствии с законодательством Российской Федерации раскрыть персональные данные третьей стороне, она раскрывает эту информацию только этой стороне и только в той степени, насколько этого требует закон.


3.7. Если произойдут события или действия, в результате которых Работник  будет вынуждена разгласить персональные данные, она немедленно оповещает Оператора, субъекта персональных данных в случае получения запроса, уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных об этих событиях или действиях в письменной форме и предпринимает все возможные действия, чтобы избежать дальнейшего разглашения персональных данных.


3.8. Работник не вправе использовать персональные данные в иных целях, не предусмотренных Соглашением.


3.9. Положения Соглашения не освобождают Стороны от соблюдения правовых требований, предъявляемых уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных или судом. Стороны должны, по мере возможности, обсуждать друг с другом ответы на запросы со стороны уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных или суда.
4. Ответственность Сторон


4.1. Все лица, участвующие в обработке персональных данных со стороны Уполномоченной стороны, несут ответственность перед последней.


4.2. Работник  несёт ответственность перед Оператором.


4.3. Ответственность перед субъектом персональных данных за действия служащего несет Оператор.


4.4. Работник несет ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации:


4.4.1. За ненадлежащее проведение действий (операций) с персональными данными;


4.4.2. За разглашение персональных данных;


4.4.3. За действия своих сотрудников и субподрядчиков с персональными данными, повлекшие нарушения законодательства в области обработки и защиты персональных данных и (или) прав субъектов персональных данных.


4.5. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств, установленных Соглашением, Стороны несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.


4.6. Стороны не несут ответственность за невыполнение условий Соглашения в случае возникновения обстоятельств непреодолимой силы (форс-мажорных), указанных в п.6 Соглашения.
5. Порядок разрешения споров

5.1. Все споры и разногласия, возникшие в связи с исполнением Соглашения, его изменением, расторжением или признанием недействительным, Стороны должны решать путем переговоров, а достигнутые договоренности оформлять в виде дополнительных соглашений к Соглашению.


5.2. В случае невозможности разрешения споров путем переговоров Стороны решают их в судебном порядке.
6. Обстоятельства непреодолимой силы

6.1. Стороны освобождаются от ответственности за частичное или полное неисполнение обязательств по Соглашению в случае, если оно явилось следствием действия обстоятельств непреодолимой силы, а именно чрезвычайных и непредотвратимых при данных условиях обстоятельств: стихийных природных явлений (землетрясений, наводнений, пожара и т.д.), действий внешних факторов (военные действия, акты органов государственной власти и т.п.), а также других форс-мажорных обстоятельств, препятствующих надлежащему исполнению обязательств по настоящему Соглашению, которые возникли после заключения настоящего Соглашения, если эти обстоятельства непосредственно повлияли на исполнение Сторонами своих обязательств, а также которые Стороны были не в состоянии предвидеть и предотвратить.


6.2. Если в результате обстоятельств непреодолимой силы одной из Сторон был нанесен значительный, по её мнению, ущерб, влияющий на исполнение обязательств по Соглашению, то эта Сторона обязана уведомить об этом другую Сторону в срок, не превышающий 3 (трёх) дней. После этого Стороны обязаны обсудить целесообразность дальнейшего оказания услуг и заключить дополнительное соглашение с обязательным указанием новых условий работ, которое с момента его подписания становится неотъемлемой частью Договора и Соглашения, либо расторгнуть Соглашение. Если обстоятельства, указанные в п.6.1, будут длиться более 3 (трех) календарных месяцев с даты соответствующего уведомления, каждая из Сторон вправе расторгнуть Соглашение без требования возмещения убытков, понесенных в связи с наступлением таких обстоятельств.


6.3. Если, по мнению Сторон, оказание услуг может быть продолжено в порядке, действовавшем согласно Соглашению до начала действия обстоятельств непреодолимой силы, то срок исполнения обязательств по Соглашению продлевается.
7. Срок действия и порядок изменения, расторжения Соглашения

7.1. Соглашение вступает в силу с момента его заключения. Соглашение является бессрочным и может быть расторгнуто любой из Сторон в соответствии с данным разделом Соглашения.


7.2. При расторжении Договора Соглашение так же будет считаться расторгнутым.


7.3. Изменение и дополнение Соглашения возможно по соглашению Сторон. Все изменения и дополнения оформляются в письменном виде путем подписания Сторонами дополнительных соглашений к Соглашению. Дополнительные соглашения к Соглашению являются неотъемлемой частью Договора и вступают в силу с момента их подписания Сторонами.
7.4. Соглашение может быть расторгнуто:

7.4.1. По соглашению Сторон, совершенному в письменной форме за подписью уполномоченных лиц сторон;


7.4.2. В судебном порядке, при существенном нарушении условий Соглашения Уполномоченной стороной.


7.5. Сторона, которой направлено предложение о расторжении Соглашения по соглашению сторон, должна дать письменный ответ по существу в срок не позднее 5 (пяти) календарных дней с момента его получения.


7.6. Договор остаётся в силе в случае изменения реквизитов Сторон, изменения их учредительных документов, включая, но не ограничиваясь, изменением собственника, изменением организационно-правовой формы. В случае таких изменений Стороны обязаны в срок не позднее 5 (пяти) календарных дней уведомить об этом друг друга в письменной форме.
8. Прочие условия

8.1. Все уведомления Сторон, связанные с исполнением Соглашения, направляются в письменной форме по почте заказным письмом по почтовым адресам Сторон, указанным в п. 9 Соглашения, или с использованием факсимильной связи или электронной почты с последующим представлением оригинала. В случае направления уведомлений с использованием почты уведомления считаются полученными Стороной в день фактического получения, подтвержденного отметкой почты. В случае отправления уведомлений посредством факсимильной связи и электронной почты уведомления считаются полученными Стороной в день их отправки.


8.2.Соглашение составлено в 2 (двух) экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из Сторон.


8.3. Во всем, что не предусмотрено Соглашением и Договором, Стороны руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.
Оператор:





    Работник:
	352450, Администрация муниципального образования   Успенский район

с.Успенское, ул.Калинина,76

ИНН 2357003709

КПП 235701001

Тел. 5-80-20.
Должность:
________________ (Ф.И.О.)
Дата:
	Ф.И.О. ___________________________

Дата рождения: ____________________

Св-во ПФ РФ: _____________________

ИНН: ____________________________

Место жительства: _________________
Паспорт  ___________  №___________

                         (серия)

Выдан _____________________________

Дата:


М.П.
Второй экземпляр дополнительного соглашения получил(а):

________________________________________________________________

Приложение 
к Дополнительному соглашению от _________

к Трудовому договору №____ от _________


1. Перечень персональных данных:


— адрес;


— адрес электронной почты;


— год рождения;


— данные о социальных льготах;


— дата выдачи документа, удостоверяющего личность, и информация о выдавшем его органе;


— дата рождения;


— должность;


— доходы;


— идентификационный номер налогоплательщика;


— имущественное положение;


— место рождения;


— месяц рождения;


— научно-педагогический стаж;


— национальная принадлежность;


— номер контактного телефона;


— номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;


— образование;


— профессия;


— сведения о воинском учёте;


— семейное положение;


— состояние здоровья;


— табельный номер;


— тип, серия и номер документа, удостоверяющего личность;


— трудовой стаж;


— учёная степень, звание;


— фамилия, имя, отчество;


— фотография.


2. Цели обработки персональных данных:


— вести бухгалтерский учёт;


— вести кадровый резерв;


— вести кадровый учёт;


— контролировать количество и качество выполняемой работы;


— осуществлять функции, полномочия и обязанности, возложенные законодательством РФ на Оператора, в том числе по предоставлению персональных данных в органы государственной власти, в Пенсионный фонд РФ, в Фонд социального страхования РФ, в Федеральный фонд обязательного медицинского страхования, а также в иные государственные органы;


— открывать личные банковские счета работников администрации муниципального образования Успенский район для перечисления заработной платы;


—предоставлять льготы и компенсации, предусмотренные законодательством РФ;


— принимать решения о приёме либо отказе в приёме на работу;


— соблюдать нормы и требования по охране труда и обеспечения личной безопасности работников администрации муниципального образования Успенский район,  сохранности имущества.


3. Перечень действий (операций) с персональными данными:


— сбор;


— запись;


— систематизация;


— накопление;


— хранение;


— уточнение;


— обновление;


— изменение;


— извлечение;


— использование;


— передача;


— предоставление;


— доступ;


— обезличивание;


— блокирование;


— удаление;


— уничтожение.


4. Требования к защите персональных данных:


— организация режима обеспечения безопасности помещений, в которых размещена информационная система, препятствующего возможности неконтролируемого проникновения или пребывания в этих помещениях лиц, не имеющих права доступа в эти помещения;


— обеспечение сохранности носителей персональных данных;


— утверждение документа, определяющего перечень лиц, доступ которых к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе, необходим для выполнения ими служебных (трудовых) обязанностей;


— реализация системы защиты персональных данных, обеспечивающей нейтрализацию актуальных угроз безопасности персональных данных.


5. Организационные и технические меры по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с требованиями законодательства в части защиты персональных данных:


— разграничение прав доступа работников к базе персональных данных и к материальным носителям персональных данных;


— учет съёмных машинных носителей персональных данных;


— реализация антивирусной защиты;


— размещение устройств вывода (отображения) информации, исключающее ее несанкционированный просмотр;


— обеспечение защиты персональных данных от раскрытия, модификации и навязывания (ввода ложной информации) при ее передаче (подготовке к передаче) по каналам связи, имеющим выход за пределы контролируемой зоны, в том числе беспроводным каналам связи;


— обеспечение охраны помещений, в которых ведётся обработка персональных данных;


— контроль физического доступа в помещения, в которых ведётся обработка персональных данных, исключающие несанкционированный физический доступ к средствам обработки информации, средствам защиты информации и средствам обеспечения функционирования информационной системы.

______________                                                                         ______________

        (дата)                                                                                                                (подпись)
Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                            С.Г. Геворкян
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ПОРЯДОК

доступа муниципальных служащих администрации муниципального 
образования Успенский район в помещения, в которых ведется 

обработка персональных данных

1. Настоящий Порядок доступа муниципальных служащих администрации муниципального образования Успенский район в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее – Порядок) определяет правила доступа в помещения администрации муниципального образования Успенский район (далее – Администрация), где хранятся и обрабатываются персональные данные, в целях исключения несанкционированного доступа к персональным данным, а также обеспечения безопасности персональных данных от уничтожения, изменения, блокирования, копирования, распространения, а также от неправомерных действий в отношении персональных данных.

2. Доступ лиц в помещения Администрации, где хранятся и обрабатываются персональные данные, осуществляется в соответствии с Перечнем должностей муниципальных служащих администрации муниципального образования Успенский район, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, который утверждается распоряжением Администрации.

3. Нахождение в помещениях, в которых ведется обработка или хранение персональных данных, лиц, не являющихся муниципальными служащими, замещающими должности согласно Перечню, возможно только в присутствии муниципального служащего, замещающего должность в соответствии с Перечнем.
4. Для помещений, в которых хранятся и обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей информации, содержащих персональные данные, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц. Данный режим должен обеспечиваться в том числе:

запиранием помещения на ключ, в том числе при выходе из него в рабочее время;

закрытием металлических шкафов и сейфов, где хранятся носители информации, содержащие персональные данные, во время отсутствия в помещении муниципальных служащих, замещающих должности согласно Перечню.
Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян
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ТИПОВАЯ ФОРМА СОГЛАСИЯ 
Согласие 

на обработку персональных данных, разрешенных субъектом персональных данных для распространения
Главе муниципального образования Успенский район
_____________________________________, 
оператор: Администрация муниципального образования Успенский район,

адрес местонахождения:                              352450, Краснодарский край, Успенской район, с. Успенское, ул. Калинина, 76
ОГРН: 1032331955083, ИНН: 2357003709
от
______________________________________
(ФИО) 
паспорт ______________________________
выдан «____» ____________ ________ года
___________________________________________________________________________,
зарегистрированного(ой) по адресу: _____________________________________
_____________________________________, 
адрес электронной почты:
_____________________________________, 
номер телефона: +7 (______) ____________
Настоящим я,________________________________________________________, 
руководствуясь статьей 10.1 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», заявляю о согласии на распространение администрацией муниципального образования Успенский район моих персональных данных с целью: 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________ в следующем порядке:

	Категория персональных данных
	Перечень персональных данных
	Разрешаю к распространению
(да/нет)
	Разрешаю к распространению неограниченному кругу лиц (да/нет)
	Условия и запреты
	Дополнительные условия

	общие персональные данные
	фамилия
	
	
	
	

	
	имя
	
	
	
	

	
	отчество
	
	
	
	

	
	год рождения
	
	
	
	

	
	месяц рождения
	
	
	
	

	
	дата рождения
	
	
	
	

	
	место рождения
	
	
	
	

	
	адрес
	
	
	
	

	
	семейное положение
	
	
	
	

	
	образование
	
	
	
	

	
	профессия
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	специальные категории персональных данных
	состояние здоровья
	
	
	
	

	
	сведения о судимости
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	

	биометрические персональные данные
	цветное цифровое фотографическое изображение лица
	
	
	
	

	
	…
	
	
	
	


Сведения об информационных ресурсах, посредством которых будут осуществляться предоставление доступа неограниченному кругу лиц и иные действия с персональными данными субъекта персональных данных:

	Информационный ресурс
	Действия с персональными данными

	http://www.admuspenskoe.ru/
	Предоставление сведений неограниченному кругу лиц

	…
	…


Настоящее согласие дано мной добровольно и действует с _______по ________.

Оставляю за собой право потребовать прекратить распространять мои персональные данные. В случае получения требования Оператор обязан немедленно прекратить распространять мои персональные данные, а также сообщить перечень третьих лиц, которым персональные данные были переданы.
	___________________
	______________
	                     _____________________

	              (дата)
	      (подпись)
	                                           (ФИО)

	
	
	


Начальник отдела делопроизводства 

и организационно – кадровой работы 

администрации муниципального 

образования Успенский район                                                             С.Г. Геворкян

