   АДМИНИСТРАЦИЯ СМОЛЕНСКОГО РАЙОНА

 АЛТАЙСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

25.09.2015 № 894  
с. Смоленское
Об утверждении Правил обработки персональных данных в Администрации Смоленского района Алтайского края
В целях реализации Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных  на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами, руководствуясь Уставом муниципального образования Смоленский район Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемые:

1.1. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей на получение информации, связанной с обработкой их персональных данных в Администрации Смоленского района Алтайского края;
1.2. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных» в Администрации Смоленского района Алтайского края;

1.3. Перечни персональных данных, обрабатываемых в Администрации Смоленского района Алтайского края;

1.4. Должностную инструкцию ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Смоленского района Алтайского края; 

1.5. Порядок доступа сотрудников Администрации Смоленского района Алтайского края в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

1.6. Типовое обязательство муниципального служащего Администрации Смоленского района Алтайского края, непосредственно осуществляющего обработку персональных  данных, в случае расторжения с ним трудового договора(контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;

1.7. Согласие на обработку персональных данных. 

2. Опубликовать настоящее постановления в установленном порядке.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Смоленского района Мальца С.В.
Глава Администрации района
Л.В. Моисеева
Приложение № 1 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей на получение информации, связанной с обработкой их персональных данных в Администрации Смоленского района Алтайского края

1. Настоящими Правилами рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей в Администрации Смоленского района Алтайского края (далее - «Правила») определяются порядок учета (регистрации), рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей (далее - «Запросы»).

2. Администрация Смоленского района Алтайского края является оператором персональных данных (далее - «Оператор ПД»).

3. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных (часть 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152 ФЗ «О персональных данных» (далее - «Федеральный закон»)), в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных Оператором ПД;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые Оператором ПД способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения Оператора ПД, сведения о лицах (за исключением сотрудников Оператора ПД), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с Оператором ПД или на основании федерального закона;

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

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

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

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими федеральными законами.

4. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с частью 8 статьи 14 Федерального закона.

5. Субъект персональных данных вправе требовать от Оператора ПД уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

6. Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, должны быть предоставлены субъекту персональных данных в доступной форме, и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных. Данные сведения предостав - ляются субъекту персональных данных или его представителю Оператором ПД при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или или его представителя.

7. Запрос должен содержать номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе, сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с Оператором ПД (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных Оператором ПД, подпись субъекта персональных данных или его представителя. Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Ответственный за организацию обработки персональных данных в Ад​министрации Смоленского района Алтайского края организует прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

9. Все запросы регистрируются в Журнале учёта обращений субъектов персональных данных о выполнении их законных прав (Приложение № 1).

10. Рассмотрение запросов осуществляется уполномоченными должностными лицами, в чьи обязанности входит обработка персональных данных.

11. Должностные лица Оператора ПД обеспечивают:

- объективное, всестороннее и своевременное рассмотрения запроса;

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

- направление письменных ответов по существу запроса.

12. Ведение делопроизводства по запросам осуществляется специально назначенным сотрудником Администрации Смоленского района Алтайского края, под контролем ответственного за организацию обработки персональных данных.

13. Запрос прочитывается, проверяется на повторность, при необходимости сверяется с находящейся в архиве предыдущей перепиской. В случае, если сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона, а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору ПД или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, и ознакомления с такими персональными данными не ранее чем через тридцать дней после первоначального обращения или направления первоначального запроса, если более короткий срок не установлен федеральным законом, принятым в соответствии с ним нормативным правовым актом или договором, стороной которого либо выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.

Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к Оператору ПД или направить повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в настоящем пункте, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду с необходимыми сведениями должен содержать обоснование направления повторного запроса.

14. Оператор ПД вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 4 и 5 статьи 14 Федерального закона. Такой отказ должен быть мотивированным.

15. Должностные лица при рассмотрении и разрешении запроса обязаны:

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

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

- сообщать в письменной форме заявителям о решениях, принятых по их запросам, со ссылками на законодательство Российской Федерации, а в случае отклонения запроса - разъяснять также порядок обжалования принятого решения,

16. Оператор ПД обязан сообщить субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение тридцати дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его пред​ставителя.

17. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя уполномоченные должностные лица Оператора ПД обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного федерального зако​на, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

18. Оператор ПД обязан предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональ​ными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных.

19. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня предоставления Субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица Оператора ПД обязаны внести в них необходимые изменения.

20. В срок, не превышающий семи рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица Оператора ПД обязаны уничтожить такие персональные данные.

21. Оператор ПД обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах и принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

22. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо по запросу субъекта персональных данных или его представителя либо уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора ПД обязаны осуществить блокирование неправомерно обрабатываемых персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки.

23. В случае выявления неточных персональных данных при обращении субъекта персональных данных или его представителя, либо по их запросу или по запросу уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора ПД обязаны осуществить блокирование персональных данных, относящихся к этому субъекту персональных данных, с момента такого обращения или получения указанного запроса на период проверки, если блокирование персональных данных не нарушает права и законные интересы субъекта персональных данных или третьих лиц.

24. В случае подтверждения факта неточности персональных данных

уполномоченные должностные лица Оператора ПД на основании сведений, представленных субъектом персональных данных или его представителем либо уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, или иных необходимых документов обязаны уточнить персональные данные в течение семи рабочих дней со дня представления таких сведений и снять блокирование персональных данных.

25. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных уполномоченные должностные лица Оператора ПД в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязаны прекратить неправомерную обработку персональных данных. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, уполномоченные должностные лица Оператора ПД в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязаны уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных Оператор ПД обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представите​ля либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

26. Для проверки фактов, изложенных в запросах, при необходимости организуются служебные проверки в соответствии с законодательством Российской Федерации.

27. По результатам служебной проверки составляется мотивированное заключение, которое должно содержать объективный анализ собранных материалов. Если при проверке выявлены факты совершения государственным служащим Оператора ПД действия (бездействия), содержащего признаки административного правонарушения или состава преступления информация передается незамедлительно в правоохранительные органы.

28. Запрос считается исполненным, если рассмотрены все поставленные в нем вопросы, приняты необходимые меры и даны исчерпывающие ответы заявителю.

29. При осуществлении контроля обращается внимание на сроки исполнения поручений по запросам и полноту рассмотрения поставленных вопросов, объективность проверки фактов, изложенных в запросах, законность и обоснованность принятых по ним решений, своевременность их исполнения и направления ответов заявителям.

30. Нарушение установленного порядка рассмотрения запросов влечет в отношении виновных должностных лиц ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Управляющий делами
С.В.Малец

Приложение № 1 
к Правилам рассмотрения запросов субъектов 
персональных данных или их представителей 
на получение информации, связанной с 
обработкой их персональных данных в 
Администрации Смоленского района 

Журнал учета обращений субъектов персональных данных

 о выполнении их законных прав

	 п\п
	ФИО субъекта ПДн
	Дата обращения
	Цель обращения субъекта ПДн
	Отметка исполнении
	ФИО исполнителя
	Роспись исполнителя

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Приложение № 2 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки 
персональных данных требованиям к защите персональных данных, 
установленным Федеральным законом «О персональных данных» 
в Администрации Смоленского района Алтайского края
1. Настоящими Правилами определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; основания, порядок, формы и методы проведения внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных 

В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в Администрации Смоленского района Алтайского края (далее – Администрация) проводятся периодические проверки условий обработки персональных данных.

3. Проверки осуществляются должностным лицом ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации либо комиссией, образуемой распоряжением главы Администрации  района  (далее – комиссия). 

4. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям проводятся на основании утвержденного главой Администрации района ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям или на основании поступившего в Администрацию письменного заявления о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). 

Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.

5. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены:

1) порядок и условия применения организационных и технических мер  по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке;

2) порядок и условия применения средств защиты информации;

3) эффективность принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

4) состояние учета машинных носителей персональных данных;

5) соблюдение правил обработки персональных данных в Администрации;

6) наличие (отсутствие) фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятие необходимых мер;

7) мероприятия по восстановлению персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

8) осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.

6. Должностное лицо, ответственное за организацию обработки персональных данных в Администрации, либо члены комиссии при проведении проверки соответствия обработки персональных данных имеет право:

1) запрашивать у работников Администрации информацию, необходимую для реализации полномочий;

2) требовать от уполномоченных на обработку персональных данных должностных лиц уточнения, блокирования или уничтожения недостоверных или полученных незаконным путем персональных данных;

3) принимать меры по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;

4) вносить главе Администрации района предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при  их обработке;

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

7. В отношении персональных данных, ставших известными должностному лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных в Администрации, либо членам комиссии при проведении проверки соответствия обработки персональных данных в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность.

8. Своевременность и правильность проведения проверки контролируется главой Администрации района.

9. Проверка должна быть завершена не позднее чем через 30 календарных дней со дня принятия решения о её проведении. 

О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе Администрации района докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии, в форме письменного заключения (докладной записки).

Управляющий делами
С.В.Малец

Приложение № 3 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

Перечень

персональных данных, обрабатываемых в Администрации Смоленского района Алтайского края

	
	Вид персональных данных

	Глава Администрации района
	Все категории персональных данных

	Первый заместитель главы Администрации района
	Все категории персональных данных

	Заместитель главы Администрации района, начальник Управления ЖКХ, строительства, архитектуры и газификации
	Все категории персональных данных

	Управляющий делами
	Все категории персональных данных

	Централизованная бухгалтерия
	Данные, необходимые для бухгалтерского учета и отчетности. Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства, должность, стаж работы, данные о приеме на работу, идентификационный номер налогоплательщика, номер страхового пенсионного свидетельства

	Комиссия по делам несовершеннолетних и защите их прав
	Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства

Сведения о привлечении к административной ответственности и о совершенном правонарушении 

	Управление по земельным и имущественным отношениям
	Данные, необходимые для составления договоров, постановлений Администрации района.
Данные, необходимые для претензионной  работы.
Данные, необходимые для бухгалтерского учета и отчетности.
Данные необходимые для заключения договоров, постановлений Администрации района на аренду, продажу муниципального имущества.
Данные необходимые для заключения договоров на аренду, куплю - продажу земельных участков, постановлений Администрации района

	Архивный отдел
	Все категории персональных данных

	Отдел по архитектуре и строительству 
	Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства

	Управление экономики
	Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства.
Сведения должностных лиц участников закупок, указанные в тексте муниципального контракта и договора, персональные данные должностных лиц контрагентов, подписывающих муниципальные контракты и договоры.

Данные, необходимые для формирования торгового реестра

	Отдел по делам ГО и ЧС, бронирования и моб. Работы
	Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства

	Отдел ЗАГС
	Все категории персональных данных

	Отдел опеки и попечительства
	Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства

Сведения о занятости несовершеннолетнего, документы, подтверждающие отсутствие родителей (свидетельство о смерти, решение суда, справка об отбывании наказания, иные) данные об опекунах и опекаемых детях, данные об усыновителях и усыновленных детях

	Административная комиссия
	Фамилия, имя и отчество, пол, дата рождения, гражданство, паспортные данные, сведения о регистрации по месту жительства

Сведения о привлечении к административной ответственности

	Правовое управление
	Все категории персональных данных

	Отдел программного обеспечения и информатизации
	Все категории персональных данных

	Заведующий канцелярией
	Все категории персональных данных

	Делопроизводитель
	Все категории персональных данных


Управляющий делами
С.В.Малец

Приложение № 4 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

лица, ответственного за организацию обработки персональных данных 

в Администрации Смоленского района

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет права, обязанности и ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в Администрации Смоленского района (далее - ответственный за организацию обработки персональных данных).

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных назначается распоряжением главы Администрации  района.

1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», нормативными правовыми актами Администрации Смоленского  района, настоящей должностной инструкцией. 

2. Должностные обязанности

2.1. Предоставляет субъекту персональных данных по его просьбе информацию.

2.2. Осуществляет внутренний контроль за соблюдением требований законодательства Российской Федерации при обработке персональных данных в Администрации Смоленского района, в том числе требований к защите персональных данных. 

2.3. Доводит до сведения работников Администрации Смоленского района положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных нормативных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных.

2.4. Организует прием и обработку обращений и запросов субъектов персональных данных или их представителей и (или) осуществляет контроль за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

2.5. Разъясняет субъекту персональных данных юридические последствия отказа предоставления его персональных данных.

3. Права

Для выполнения возложенных задач и функций ответственный за организацию обработки персональных данных наделяется следующими правами:

3.1. Требовать от всех пользователей информационных систем персональных данных выполнения установленной технологии обработки персональных данных, инструкций и других нормативных правовых документов по обеспечению безопасности персональных данных.

3.2. Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию безопасности персональных данных.

3.3. Инициировать проведение служебных расследований по фактам нарушения установленных требований обеспечения информационной безопасности, несанкционированного доступа, утраты, порчи защищаемых персональных данных и технических средств из состава информационных систем. 

3.4. Обращаться к главе Администрации Смоленского района с предложением о приостановке процесса обработки персональных данных или отстранению от работы пользователя в случаях нарушения установленной технологии обработки персональных данных или нарушения режима конфиденциальности. 

3.5. Выходить со своими предложениями по совершенствованию организационных, технологических и технических мер защиты персональных данных в Администрации  Смоленского района.

4. Ответственность

4.1 Ответственный за организацию обработки персональных данных, виновный в нарушении требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации. 

С инструкцией ознакомлен (а):

_________________________________       _____________     ______________
                              ( фамилия, имя, отчество)
                               (подпись)                                 (дата)

Управляющий делами
С.В.Малец

Приложение № 5 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

Порядок

доступа сотрудников Администрации Смоленского района Алтайского края

в помещения, в которых ведется обработка персональных данных

1. Настоящий Порядок доступа работников Администрации Смоленского района (далее - Администрация) в помещения, в которых ведется обработка персональных данных (далее - Порядок), устанавливает единые требования к доступу в служебные помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, обрабатываемых в Администрации, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

Настоящий Порядок обязателен для применения и исполнения всеми сотрудниками Администрации.

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

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

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

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

5. Помещения, в которых ведется обработка персональных данных, после окончания работы закрываются  на ключ. 

6. Вскрытие и закрытие помещений, в которых ведется обработка персональных данных, производится сотрудниками Администрации, имеющими право доступа в данные помещения.

7. Перед закрытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, по окончании рабочего времени сотрудники, имеющие право доступа в помещения, обязаны:

убрать бумажные носители персональных данных и электронные носители персональных данных (диски, флеш-карты) в шкафы (тумбочки столов);

отключить технические средства (кроме постоянно действующей техники) и электроприборы от сети, выключить освещение;

закрыть окна.

8. Перед открытием помещений, в которых ведется обработка персональных данных, сотрудники, имеющие право доступа в помещения, обязаны провести внешний осмотр с целью установления целостности двери и замка.

При обнаружении неисправности двери и запирающих устройств сотрудники обязаны:

не вскрывая помещение, в котором ведется обработка персональных данных, доложить непосредственному руководителю;

в присутствии не менее двух иных сотрудников, включая непосредственного руководителя, вскрыть помещение и осмотреть его;

составить акт о выявленных нарушениях для организации служебного расследования.

9. Право самостоятельного входа в помещения, где обрабатываются персональные данные, имеют только сотрудники, непосредственно работающие в данном помещении.

Иные сотрудники Администрации имеют право пребывать в помещениях, где обрабатываются персональные данные, только в присутствии сотрудников, непосредственно работающих в данных помещениях.

10. При работе с информацией, содержащей персональные данные, двери помещений должны быть закрыты. Присутствие лиц, не имеющих права доступа к персональным данным, должно быть исключено.
11. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, обеспечивается лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных в Администрации.

Управляющий делами
С.В.Малец

Приложение № 6 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

Типовое обязательство

муниципального служащего Администрации Смоленского района Алтайского края, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора (контракта) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей

Я,_____________________________________________________________,

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

В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27.06.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» я уведомлен (а)  о том, что операторы  и иные лица, получившие доступ к персональным данным, обязаны не раскрывать третьим лицам и не распространять персональные данные без согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом. 

Ответственность, предусмотренная законодательством Российской Федерации, мне разъяснена.

_________________________              __________________________________
                     (дата)                                                                                                  (подпись)

Управляющий делами
С.В.Малец

Приложение № 7 
Утверждено:

постановлением Администрации 
Смоленского района
от 25.09.2015 №894

Главе Администрации Смоленского района

Моисеевой Людмиле Васильевне

______________________________________ 

(фамилия, имя, отчество)

зарегистрированного по адресу:

______________________________________ 

(адрес регистрации указывается с почтовым индексом)

Паспорт серия ______________№__________

Выдан __________ Код подразделения____ 

______________________________________

(дата выдачи и наименование органа, выдавшего документ )

СОГЛАСИЕ
на обработку персональных данных
Я,_______________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество полностью)

в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", в целях:

- обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

- заключения и регулирования трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;

- отражения информации в кадровых документах;

- начисления заработной платы;

- исчисления и уплаты предусмотренных законодательством РФ налогов, сборов и взносов на обязательное социальное и пенсионное страхование;

- представления работодателем установленной законодательством отчетности в отношении физических лиц, в том числе сведений персонифицированного учета в Пенсионный фонд РФ, сведений подоходного налога в ФНС России, сведений в ФСС РФ;

- предоставления сведений в банк для оформления банковской карты и перечисления на нее заработной платы;

- предоставления налоговых вычетов;

- обеспечения моей безопасности;

- контроля количества и качества выполняемой мной работы;

- обеспечения сохранности имущества работодателя

даю согласие
Администрации Смоленского района Алтайского края, расположенной по адресу: с. Смоленское ул. Титова 40, на автоматизированную, а также без использования средств автоматизации обработку моих персональных данных, а именно совершение действий, предусмотренных пунктом 3 статьи 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

Перечень моих персональных данных, на обработку которых я даю согласие:

- фамилия, имя, отчество;

- пол, возраст;

- дата и место рождения;

- паспортные данные;

- адрес регистрации по месту жительства и адрес фактического проживания;

- номер телефона (домашний, мобильный);

- данные документов об образовании, квалификации, профессиональной подготовке, сведения о повышении квалификации;

- семейное положение, сведения о составе семьи, которые могут понадобиться работодателю для предоставления мне льгот, предусмотренных трудовым и налоговым законодательством;

- отношение к воинской обязанности;

- сведения о трудовом стаже, предыдущих местах работы, доходах с предыдущих мест работы;

- СНИЛС;

- ИНН;

- информация о приеме, переводе, увольнении и иных событиях, относящихся к моей трудовой деятельности;

- сведения о доходах в Администрации Смоленского района Алтайского края;

- сведения о деловых и иных личных качествах, носящих оценочный характер.

Начало обработки персональных данных:________________________________

(число, месяц, год)

 ________________________________________________________________________

(подпись, расшифровка)
Управляющий делами
С.В.Малец

