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	АДМИНИСТРАЦИЯ

ПАЛЕХСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 



	ПОСТАНОВЛЕНИЕ


02.06.2017 № 341 -п
О внесении изменений в постановление администрации 
Палехского муниципального района от 02.11.2012 №675-п 
«Об организации работы с персональными данными 
в администрации Палехского муниципального района»
В целях приведения в соответствие муниципальных правовых актов Палехского муниципального района с действующим законодательством, во исполнение постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами» администрация Палехского муниципального района постановляет:

1. Внести в  постановление администрации Палехского муниципального района от 02.11.2012 № 675-п «Об организации работы с персональными данными в администрации Палехского муниципального района» следующие изменения:
- пункт 2.1. раздела 2 приложения 1 постановления изложить в новой редакции:

« Представитель нанимателя в лице Главы Палехского муниципального района, осуществляющий полномочия нанимателя от имени администрации Палехского муниципального района (далее - представитель нанимателя), а также работники, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают защиту персональных данных субъектов, содержащихся документах, от неправомерного их использования или утраты.»

- пункт 2.4. раздела 2 приложения 1 постановления изложить в новой редакции:

«Ответ на запрос органов государственной власти, контрольных и надзорных органов о предоставлении персональных данных субъектов оформляется муниципальным служащим, осуществляющим обработку  персональных данных в виде письма за подписью Главы Палехского муниципального района. Содержание данного письма (включая любые приложения к нему) является конфиденциальным.»
- пункт 3.1. раздела 3 приложения 1 постановления изложить в новой редакции:

«В личные дела муниципальных служащих администрации Палехского муниципального района (далее – муниципальных служащих) вносятся их персональные данные и иные сведения, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением и увольнением с муниципальной службы, необходимые для обеспечения деятельности администрации Палехского муниципального района.

Личные дела муниципальных служащих ведутся главным специалистом организационно-правового управления администрации Палехского муниципального района.»

- пункт 3.7. раздела 3 приложения 1 постановления изложить в новой редакции:

«В обязанности главного специалиста организационно-правового управления администрации Палехского муниципального района входит:

а) приобщение документов к личным делам;

б) обеспечение сохранности личных дел;

в) обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах, в соответствии с законодательством Российской Федерации и с настоящими Правилами;

г) ознакомление муниципального служащего с документами своего личного дела не реже одного раза в год, а также по его просьбе и во всех иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.»
- пункт 3.8. раздела 3 приложения 1 постановления изложить в новой редакции:

«Главный специалист организационно-правового управления администрации Палехского муниципального района может привлекаться в соответствии с законодательством Российской Федерации к дисциплинарной и иной ответственности за разглашение конфиденциальных сведений, содержащихся в указанных личных делах, а также за иные нарушения порядка ведения личных дел, установленных настоящими Правилами.»
- пункт 3.10. раздела 3 приложения 1 постановления изложить в новой редакции:

«Личные дела муниципальных служащих, освобожденных от замещения должностей муниципальной службы, хранятся главным специалистом организационно-правового управления администрации Палехского муниципального района в течение 10 лет со дня освобождения от должности, после чего передаются в архив.
Личные дела муниципальных служащих, содержащие сведения, составляющие государственную тайну, хранятся в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной тайне.»

- приложение 2 постановления изложить в новой редакции (приложение 1).

- приложение 3 постановления изложить в новой редакции (приложение 2).

- приложение 7 постановления изложить в новой редакции (приложение 3).

- приложение 8 постановления изложить в новой редакции (приложение 4).

- приложение 10 постановления изложить в новой редакции (приложение 5).

2. Опубликовать настоящее постановление в информационном бюллетене органов местного самоуправления Палехского муниципального района и на официальном сайте Палехского муниципального района. 
Глава 

Палехского муниципального района                                       А. А. Мочалов
Приложение 1 
к постановлению администрации

Палехского муниципального района

02.06.2017 № 341-п

Приложение 2
к постановлению администрации 

Палехского муниципального района

от 02.11.2012 № 675-п
                                                        Главе Палехского муниципального района

                                                             Мочалову А. А.
                                 __________________________________________

                                                                    ФИО

                                 __________________________________________

                                                                      адрес

Типовая форма согласия на обработку персональных данных работника 

администрации Палехского муниципального района

    Я, _______________________________________________________________, даю

администрации  Палехского  муниципального района свое согласие на обработку  своих персональных данных с использованием средств автоматизации и  без  использования средств автоматизации на: систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу),  обезличивание,  блокировку  и  уничтожение  своих персональных данных  и проведение в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений соответствующими органами.

Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- год, число и месяц рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

- сведения о гражданстве;

- сведения о наличии судимости;

- сведения о семейном положении;

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы, классном чине муниципальной службы;

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому;

- сведения о наличии ученой степени, звания;

- сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке, подготовке;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинской обязанности;

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- сведения о заболеваниях, в том числе сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности; 
- декларированный годовой доход;

- перечень объектов недвижимости, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности или находящихся в его пользовании, с указанием вида, площади и страны расположения каждого из них;

- перечень транспортных средств и суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, принадлежащих муниципальному служащему на праве собственности

- сведения об исполнении обязательств по договорам кредита и иным гражданско-правовым договорам;

- сведения об исполнении налоговых обязательств;

- иные сведения, отражающие деловую репутацию;

- сведения о причастности к деятельности экстремистских организаций либо совершении действий, содержащих в себе признаки экстремистской деятельности;

- сведения о наличии фактов уголовного преследования гражданина.

Согласие выдано на срок действия трудового договора.

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

«___» ______________ 20____ г.                                      __________________
                                                                                                                      (подпись)
Приложение 2 

к постановлению администрации

Палехского муниципального района

02.06.2017 № 341-п

Приложение 3
к постановлению администрации 

Палехского муниципального района

от 02.11.2012 № 675-п
                                                        Главе 

Палехского муниципального района

                                                             Мочалову А. А.
                                 __________________________________________

                                                                    ФИО

                                 __________________________________________

                                                                      адрес

Типовая форма согласия на обработку персональных данных субъекта персональных данных

    Я, _______________________________________________________________, даю

администрации  Палехского  муниципального района свое согласие на обработку  своих персональных данных с использованием средств автоматизации и  без  использования средств автоматизации на: систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (передачу),  обезличивание,  блокировку  и  уничтожение  своих персональных данных  и проведение в отношении меня проверки достоверности представленных мной сведений соответствующими органами.

Согласие дано на обработку следующих персональных данных:

- фамилия, имя, отчество;

- сведения об изменении фамилии, имени, отчества;

- год, число и месяц рождения;

- место рождения, домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания);

- сведения о гражданстве;

- сведения о наличии судимости;

- сведения о семейном положении;

- сведения о месте работы, занимаемой должности;

- сведения об образовании, в том числе послевузовском профессиональном образовании, с указанием года окончания учебного заведения, наименования учебного заведения, специальности и квалификации по диплому;

- сведения о наличии ученой степени, звания;

- сведения о повышении квалификации, переподготовке, стажировке, подготовке;

- сведения о наличии или отсутствии знаний иностранных языков, уровне знаний иностранных языков;

- сведения о наградах и званиях;

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинской обязанности;

- данные паспорта или иного документа, удостоверяющего личность;

- сведения о заболеваниях, в том числе сведения о недееспособности, ограниченной дееспособности; 
Согласие выдано на срок действия трудового договора.

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

«___» ______________ 20____ г.                                      __________________
                                                                                                                      (подпись)
Приложение 3 

к постановлению администрации

Палехского муниципального района

02.06.2017 № 341-п

Приложение 7
к постановлению администрации

Палехского муниципального района

от 02.11.2012 № 675-п
Перечень должностей в администрации Палехского муниципального района, уполномоченных на обработку персональных данных

I. Должности муниципальной службы администрации

Палехского муниципального района
1. Организационно-правовое управление:
- заместитель начальника;
- главный специалист;
- главный специалист.
2. Управление муниципального хозяйства:
- заместитель начальника;
- специалист 1 категории.

3. Управление земельных и имущественных отношений:
- ведущий специалист.

4. Управление безопасности и мобилизационной работы:

- начальник отдела;

- специалист 1 категории.

5. Отдел учета и отчетности:

- начальник отдела.

II. Должности работников, занимающих должности, не отнесенные к муниципальным должностям, осуществляющим техническое обеспечение деятельности администрации Палехского муниципального района
1. Управление муниципального хозяйства:
- старший инспектор;

- старший инспектор.

2. Отдел учета и отчетности:

- старший бухгалтер.

3. Управление земельных и имущественных отношений:
- старший инспектор;
- старший инспектор.

4. Управление безопасности и мобилизационной работы:

- специалист по ведению первичного воинского учета.

Приложение 4 

к постановлению администрации

Палехского муниципального района

02.06.2017 № 341-п

Приложение 8
к постановлению администрации

Палехского муниципального района

от 02.11.2012 № 675-п
Перечень информационных систем персональных данных в администрации Палехского муниципального района

1. Информационная база семейства 1С
2. Информационная система СБИС;

3. Информационная система СУФД;

4. 1С Канцелярия гос. Предприятий.
Приложение 5 

к постановлению администрации

Палехского муниципального района

02.06.2017 № 341-п

Приложение 10
к постановлению администрации

Палехского муниципального района

от 02.11.2012 № 675-п
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ответственного за организацию обработки персональных данных 

в администрации Палехского муниципального района 
1. Ответственный за организацию обработки персональных данных должен руководствоваться в своей деятельности Федеральным законом от 27.07.2006  № 152-ФЗ «О персональных данных», нормативными правовыми актами администрации Палехского муниципального района (далее - Администрация) в области защиты персональных данных, настоящей должностной инструкцией.

2. Ответственный за организацию обработки персональных данных обязан:

- предоставлять субъекту персональных данных по его просьбе информацию;

- осуществлять внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных, в том числе требований к защите персональных данных;

- доводить до сведения работников положения законодательства РФ о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных;

- организовывать прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществлять контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов;

- хранить в тайне известные им персональные данные, информировать главу Администрации о фактах нарушения порядка обращения с персональными данными, о попытках несанкционированного доступа к ним;

- соблюдать правила использования персональных данных, порядок их учета и хранения, исключить доступ к ним посторонних лиц;

- обрабатывать только те персональные данные, к которым получен доступ в силу исполнения служебных обязанностей.

3. При обработке персональных данных ответственному за организацию обработки персональных данных запрещается:

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

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

- снимать копии с документов и других носителей информации, содержащих персональные данные, или производить выписки из них, а равно использовать различные технические средства (видео- и звукозаписывающую аппаратуру) для фиксации сведений, содержащих персональные данные, без разрешения Главы Палехского муниципального района;

- выполнять на дому работы, связанные с использованием персональных данных, выносить документы и другие носители информации, содержащие персональные данные, из здания Администрации и без разрешения Главы Палехского муниципального района.

4. Допуск ответственного за организацию обработки персональных данных к работе с персональными данными осуществляется после изучения им требований нормативных правовых документов Администрации по защите информации в части, их касающейся, и подписания обязательства о соблюдении режима конфиденциальности персональных данных работника.

5. Ответственный за организацию обработки персональных данных, виновный в нарушении требований законодательства о защите персональных данных, в том числе допустившие разглашение персональных данных, несут персональную гражданскую, уголовную, административную, дисциплинарную и иную, предусмотренную законодательством ответственность.

