
Б О Е Р Ы К

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е     №55
от «19» февраля 2018 г.
Об утверждении Правил обработки персональных данных в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Об утверждении перечня мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом «О персональных данных» и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами, операторами, являющимися государственными или муниципальными органами»:

1. Утвердить прилагаемые:

Правила обработки персональных данных в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» (приложение №1);

Перечень персональных данных, обрабатываемые в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» (приложение №2);
Перечень информационных систем персональных данных Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» (Приложение №3);
типовое обязательство муниципального служащего и работника  Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район», непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним служебного контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение №4);

типовую форму согласия на обработку персональных данных субъектов персональных данных (приложение №5);

типовую форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные (приложение №6).

2. Обеспечить обработку и защиту персональных данных  в строгом соответствии с требованиями Конституции Российской Федерации, Федеральными законами  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от  27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 25.12.2008 №273-ФЗ                          «О противодействии коррупции» и Правил.

3.Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте Лениногорского муниципального образования «Лениногорский муниципальный район».

4. Контроль за исполнением распоряжения  оставляю за собой.
	Руководитель 
	
	Н.Р.  Залаков


И.Р. Хайбрахманов

5-44-72

Приложение №1

Утверждены

распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский  муниципальный район»

от «19» февраля 2018г. № 55
Правила 
обработки персональных данных в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»
Статья 1. Общие положения

1. Правила обработки персональных данных в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» (далее по тексту – орган  местного самоуправления)  (далее - Правила) устанавливают в органе местного самоуправления, процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
2. Настоящие Правила определяют политику органа местного самоуправления как оператора, осуществляющего обработку персональных данных, в отношении обработки и защиты персональных данных.
3. Руководитель органа местного самоуправления правовым актом назначает лиц, ответственного за организацию обработки персональных данных.

Статья 2. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в органе местного самоуправления

1. Субъекты, обработка персональных данных которых осуществляется с соблюдением принципов и условий, предусмотренных настоящими Правилами и законодательством Российской Федерации в области персональных данных, подразделяются на следующие категории:
руководитель Исполнительного комитета;
заместители руководителя Исполнительного комитета;
управляющий делами Исполнительного комитета;

лица, замещающие муниципальные должности на постоянной основе;
граждане, претендующие на замещение, либо замещающие должности муниципальной службы в органе местного самоуправления, а также работники, замещающие должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы;
граждане, претендующие на замещение, либо замещающие должности руководителей муниципальных учреждений;
граждане, обратившиеся в орган местного самоуправления в порядке, установленном действующим законодательством, именуемые в дальнейшем - субъекты персональных данных.

Статья 3. Процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных

1. В органе местного самоуправления для выявления и предотвращения нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных используются следующие процедуры:
1.1. назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в органе местного самоуправления;
1.2. издание в органе местного самоуправления документов, определяющих политику оператора в отношении обработки персональных данных, муниципальных правовых актов по вопросам обработки персональных данных, а также муниципальных правовых актов, устанавливающих процедуры, направленные на предотвращение и выявление нарушений законодательства Российской Федерации, устранение последствий таких нарушений;
1.3. применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных, предусмотренных пунктом 2 настоящей статьи;
1.4. осуществление внутреннего контроля и (или) аудита соответствия обработки персональных данных Федеральному закону от 27.07.2007 N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон) и принятым в соответствии с ним нормативным правовым актам, требованиям к защите персональных данных, политике органа местного самоуправления в отношении обработки персональных данных, муниципальным правовым актам органа местного самоуправления;
1.5. оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых оператором мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;
1.6. ознакомление муниципальных служащих и работников  органа местного самоуправления (далее - служащий), непосредственно осуществляющих обработку персональных данных в органе местного самоуправления, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику органа местного самоуправления в отношении обработки персональных данных, муниципальными правовыми актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение указанных работников.
2. Обеспечение безопасности персональных данных в органе местного самоуправления достигается, в частности:
2.1. определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;
2.2. применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;
2.3. применением прошедших в установленном порядке процедуру оценки соответствия средств защиты информации;
2.4. оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;
2.5. учетом машинных носителей персональных данных;
2.6. обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер;
2.7. восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;
2.8. Соблюдением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных (Приложение №2 к Правилам);
2.9. контролем за принимаемыми мерами по обеспечению безопасности персональных данных и уровня защищенности информационных систем персональных данных.

Статья 4. Цели обработки персональных данных оператором и персональные данные, обрабатываемые в органе местного самоуправления

1. Целями обработки персональных данных оператором являются:
1.1. обеспечение организации прохождения муниципальной службы в органе местного самоуправления, осуществление мер по управлению персоналом;
1.2. обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов в связи с оказанием муниципальных услуг и исполнением муниципальных функций;
1.3. заполнение и использование базы данных автоматизированной информационной системы кадрового учета, бухгалтерского учета, персонифицированного учета, налогового учета, в целях повышения эффективности, быстрого поиска, формирования отчетов;
Статья 5. Сроки обработки и хранения персональных данных

1. Сроки обработки и хранения персональных данных, указанных в статье 4 настоящих Правил, определяются в соответствии с законодательством Российской Федерации, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных.
Если сроки обработки и хранения персональных данных не установлены законодательством Российской Федерации, договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, то обработка и хранение персональных данных категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются в органе местного самоуправления, осуществляется не дольше, чем этого требуют цели их обработки и хранения.
2. Срок хранения персональных данных, внесенных в информационные системы органа местного самоуправления, соответствует сроку хранения бумажных оригиналов.
Статья 6. Порядок уничтожения персональных данных при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований
1. В случае достижения органом местного самоуправления цели обработки персональных данных обработка персональных данных прекращается, персональные данные уничтожаются в срок, не превышающий 30 дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, либо если орган местного самоуправления не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.
В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных орган местного самоуправления прекращает их обработку и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожает персональные данные в срок, не превышающий 30 дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено служебным контрактом, договором или соглашением, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, либо если орган местного самоуправления не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных федеральными законами.
2. Выделение к уничтожению документов и электронных носителей, содержащих персональные данные с истекшими сроками хранения и подлежащих уничтожению (далее - документы), осуществляется постоянно действующей в органе местного самоуправления комиссией по экспертизе ценности документов (далее - экспертная комиссия), созданной и действующей в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3. Описи документов и акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, ежегодно рассматриваются и согласовываются экспертной комиссией, и направляются на утверждение Главе района.
4. Документы, отобранные и включенные в акт о выделении к уничтожению документов, не подлежащих хранению, после их сверки хранятся членами экспертной комиссии отдельно.
5. Документы, не подлежащие хранению и включенные в соответствующий акт, уничтожаются в присутствии комиссии, созданной в органе местного самоуправления специально для уничтожения документов.
6. Уничтожение документов на бумажных носителях осуществляется путем измельчения документов в бумажную сечку, гарантирующего невозможность восстановления текста или путем их сожжения.
Уничтожение 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.
При уничтожении документов должно быть исключено ознакомление с ними посторонних лиц, неполное или случайное их уничтожение.
7. По окончании процедуры уничтожения документов комиссией составляется акт в соответствии с приложением к настоящим Правилам, который подписывается присутствующими членами комиссии.
__________________________
Приложение №1
к Правилам обработки персональных данных в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»

Утверждаю

__________________________________
(наименование должности руководителя

_____________________________________________

местного самоуправления)
_____________________________________________

 (инициалы, фамилия)
«_______»____ 20___г.



Акт 

об уничтожении документов и электронных носителей персональных данных 


Комиссией в составе:

	
	
	

	
	Ф.И.О.
	Должность 

	Председатель 
	
	

	Члены комиссии 
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



согласно акту о выделении к уничтожению документов, не подлежащих
хранению, в соответствии с требованиями действующего законодательства о
защите персональных данных, уничтожены следующие носители персональных
данных:
	
	
	
	
	

	№

п/п 
	Дата 
	Тип носителя 
	Регистрационный номер носителя персональных данных 
	Примечание 

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Всего уничтожено ________________________________ носителей.
(цифрами и прописью)
Перечисленные носители сверены с записями в акте и на указанных
носителях персональные данные уничтожены путем____________________
______________________________________________________________________________.
(стирания на устройстве гарантированного уничтожения информации,
разрезания, сжигания, механического уничтожения, сдачи предприятию по
утилизации вторичного сырья и т.п.)
Уничтоженные носители персональных данных с книг и журналов учета списаны.
Председатель комиссии: _________________ /______________/
Члены комиссии: 
_________________ /_______________/
_________________ /_______________/
_________________ /_______________/
___________________________________

Приложение №2

к Правилам обработки персональных данных в Исполнительном комитете  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»
Правила
доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, используемых в Совете муниципального образования

«Лениногорский муниципальный район»

1. Общие положения
1.1. Настоящие правила определяют порядок доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» (далее - информационные системы).

1.2. Настоящие правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» (далее - Федеральный закон № 152-ФЗ), постановлением Правительства Российской Федерации от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных».

1.3. Основные понятия и термины, используемые в настоящих правилах, применяются в значениях, определенных статьей 3 Федерального закона № 152- ФЗ.

1.4. Перечень персональных данных, обрабатываемых в информационных системах, а также перечень информационных систем утверждаются распоряжением руководителя Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район».

1.5. Безопасность персональных данных при их обработке в информационной системе обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, нейтрализующей актуальные угрозы.

1.6. Управление системой защиты осуществляет системный администратор информационных систем, назначаемый руководителем Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район».

2. Организация доступа к персональным данным

2.1. Перечень должностей, которым предоставляется доступ к персональным данным, обрабатываемым в информационных системах, для выполнения ими трудовых и служебных обязанностей (далее - лица, допущенные к персональным данным) утверждается распоряжением руководителя Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район».

2.2. На основании и в соответствии с утвержденным перечнем лиц, допущенных к персональным данным, системный администратор информационных систем разрабатывает таблицу разграничения доступа к персональным данным.

2.3. Системный администратор информационных систем на основании таблицы доступа предоставляет пользователям доступ к персональным данным, проверяет на его автоматизированном рабочем месте (далее - АРМ) заданные возможности доступа и выдает персональный идентификатор.

3. Обязанности лиц, допущенных к персональным данным:

соблюдать конфиденциальность персональных данных;
обеспечивать безопасность персональных данных при обработке в соответствии с Федеральным законом № 152-ФЗ;
не делать неучтенных копий на бумажных и электронных носителях;
не оставлять включенными АРМ с предоставленными правами доступа, после окончания работы (в перерывах) не оставлять материалы с конфиденциальной информацией на рабочих столах. Покидая рабочее место, пользователь обязан убрать документы и электронные носители с конфиденциальной информацией в закрываемые на замок шкафы (сейфы);
при работе с документами, содержащими персональные данные, исключить возможность ознакомления, просмотра этих документов лицами, не допущенными к работе с ними;
не выносить документы и иные материалы с персональными данными из служебных помещений, предназначенных для работы с ними;
не вносить изменения в настройку средств защиты информации;
немедленно сообщать лицу, ответственному за организацию обработки персональных данных, об утрате, утечке или искажении персональных данных, об обнаружении неучтенных материалов с указанной информацией;
не допускать действий, способных повлечь утечку персональных данных;
4. При работе с документами, связанными с предоставлением персональных данных, должен обеспечиваться режим ограниченного доступа к соответствующим документам.
5.Лица, допущенные к персональным данным, должны ознакомиться с настоящими правилами.
6.Лица, виновные в нарушении требований настоящих правил и иных документов, регламентирующих вопросы защиты персональных данных, несут ответственность в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
________________________________

Приложение №2

Утвержден
распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский  муниципальный район»

от «19» февраля 2018г. № 55
 Перечень
персональных данных, обрабатываемые в органе местного самоуправления

2.1.В связи с реализацией права на труд, права на пенсионное обеспечение и медицинское страхование работников, а также законодательства о противодействии коррупции:

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

число, месяц, год рождения;

место рождения;

информация о гражданстве;

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

адрес места жительства или места пребывания;

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

данные страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;
идентификационный номер налогоплательщика;

данные полиса обязательного медицинского страхования;
данные свидетельства о государственной регистрации акта гражданского состояния;

семейное положение, состав семьи;
сведения о воинском учете и данные документов воинского учета;

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

сведения о социальных льготах и о социальном статусе;

сведения об ученой степени (звании);

информация о владении иностранными языками, степень владения;

сведения об отсутствии у гражданина Российской Федерации заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

личная фотография;

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

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

сведения о пребывании за границей;

информация о классном чине федеральной государственной гражданской службы, гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатическом ранге, воинском, специальном звании, классном чине правоохранительной службы;

информация об осуждении к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличии не снятой или не погашенной в установленном Федеральным законом порядке судимости;

информация об оформленных допусках к государственной тайне;

сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;
сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания;

номер лицевого (текущего) счета в кредитной организации, банковской карты;

сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
табельный номер;

иные персональные данные, необходимые для реализации трудовых отношений, законодательства о противодействии коррупции.

2.2. проведением конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, формированием кадрового резерва органа местного самоуправления:

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

число, месяц, год рождения;

место рождения;

информация о гражданстве;

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

адрес места жительства или места пребывания;

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

данные страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

идентификационный номер налогоплательщика;

семейное положение, состав семьи;

сведения о воинском учете и данные документов воинского учета;

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

сведения об ученой степени (звании);

информация о владении иностранными языками, степень владения;

сведения об отсутствии у гражданина Российской Федерации заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

личная фотография;

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

сведения о пребывании за границей;

информация о классном чине федеральной государственной гражданской службы, гражданской службы субъекта Российской Федерации, муниципальной службы, дипломатическом ранге, воинском, специальном звании, классном чине правоохранительной службы;

информация об осуждении к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу, а также наличии не снятой или не погашенной в установленном Федеральным законом порядке судимости;

информация об оформленных допусках к государственной тайне;

сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

иные персональные данные, необходимые для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы, включения в кадровый резерв органа местного самоуправления.

2.3. награждением (поощрением):

фамилия, имя, отчество;

число, месяц, год рождения;

место рождения;

пол;

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

адрес места жительства или места пребывания;

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

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

сведения о трудовой деятельности;

сведения о воинском учете и данные документов воинского учета;

сведения о государственных наградах, иных наградах, знаках отличия и поощрениях;

информация о классном чине, квалификационном разряде;

информация о наличии или отсутствии судимости, факта уголовного преследования;

семейное положение, состав семьи;

иные персональные данные, ставшие известными в связи с награждением (поощрением) гражданина.

2.4. рассмотрением обращений граждан, юридических лиц:

фамилия, имя, отчество;

почтовый адрес;

адрес электронной почты;

указанный в обращении контактный телефон;

иные персональные данные, указанные гражданином, юридическим лицом в обращении, а также ставшие известными в процессе рассмотрения поступившего обращения.

2.5. мероприятий, проводимых органом местного самоуправления либо при его участии:

фамилия, имя, отчество;

число, месяц, год рождения;

место рождения;

информация о гражданстве;

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

адрес места жительства или места пребывания;

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

информация об основном месте работы или службы, занимаемая должность, в случае отсутствия основного места работы или службы - род занятий.

2.6. участием органа местного самоуправления в обеспечении профессионального образования и дополнительного профессионального образования лиц, замещающих выборные муниципальные должности, муниципальных служащих и работников муниципальных учреждений:

фамилия, имя, отчество;

число, месяц, год рождения;

номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

информация об основном месте работы или службы, занимаемая должность;

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

сведения об ученой степени (звании);

сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

сведения об аттестации;

информация о классном чине муниципальной службы в Курганской области.

2.7. оказанием муниципальных услуг:

фамилия, имя, отчество;

почтовый адрес;

адрес электронной почты;

указанный в обращении контактный телефон;

иные персональные данные, указанные гражданином в заявлении, а также ставшие известными в процессе рассмотрения поступившего заявления.

_______________________________________
Приложение №3

Утвержден
распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский  муниципальный район»

от «19» февраля 2018г. № 55
Перечень

информационных систем персональных данных Исполнительного комитета 
 муниципального образования  «Лениногорский муниципальный район»
Персональные данные в Исполнительном комитете муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» обрабатываются в следующих информационных системах персональных данных (далее - ИСПДн):
	№ п/п
	Наименование ИСПДн
	Наименование объекта (полное и сокращенное), отраслевая принадлежность, адрес объекта
	Исходные данные классификации ИСПДн

	
	
	
	Структура
 ИСПДн
	Наличие подключений к сетям международного информационного обмена
	Режим обработки ПДн
	Разграничение доступа пользователей
	Нахождение ИСПДн (ее составных частей) 

в пределах России

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8

	1.
	Информационная система кадрового учета
	Муниципальное образование «Лениногорский муниципальный район»,

Республика Татарстан, г. Лениногорск, ул. Кутузова, д.1
	Локальное с удаленным подключением пользователей
	нет
	Многопользовательский
	С разграничением прав пользования
	Все технические средства находятся на территории Российской Федерации

	2.
	Система электронного документооборота
	Муниципальное образование «Лениногорский муниципальный район»,

Республика Татарстан, г. Лениногорск, ул. Кутузова, д.1
	Локальное с удаленным подключением пользователей
	нет
	Многопользовательский
	С разграничением прав пользования
	Все технические средства находятся на территории Российской Федерации

	3.
	Информационная система Бухгалтерского учета
	Муниципальное образование «Лениногорский муниципальный район»,

Республика Татарстан, г. Лениногорск, ул. Кутузова, д.1
	Локальное с удаленным подключением пользователей
	нет
	Многопользовательский
	С разграничением прав пользования
	Все технические средства находятся на территории Российской Федерации


Приложение №4

Утверждено
распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский  муниципальный район»

от «19» февраля 2018г. № 55
Типовое обязательство
муниципального служащего и работника Исполнительного комитета  муниципального образования «Лениногорский муниципальный район»,

непосредственно осуществляющего обработку персональных данных,

в случае расторжения с ним служебного контракта прекратить

обработку персональных данных, ставших известными ему

в связи с исполнением должностных обязанностей

    Я, ___________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество)
обязуюсь    прекратить    обработку    персональных  данных,   ставших  мне

известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей,  в  случае

расторжения со мной служебного контракта.

В  соответствии  со  статьей  7  Федерального закона от 27 июля 2006 г.

№ 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 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», мне разъяснены.

    __________________________                ________________________

                      (дата)                                                                           (подпись)

Приложение №5
Утверждена
распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский  муниципальный район»

от «19» февраля 2018г. № 55
Типовая форма
заявления-согласия субъекта

 на обработку его персональных данных 

Исполнительным комитетом  муниципального образования
 «Лениногорский муниципальный район»

Республики Татарстан на получение у третьих лиц и передачу третьим лицам его персональных данных

Я, нижеподписавшийся ________________________________________________________, проживающий по адресу, ____________________________________________________________, паспорт серии ________, номер ___________, выданный_______________ 
__________________________________ « ___ » ___________ _____ года, в соответствии с требованиями статьи 9 федерального закона от 27.07.06 г. «О персональных данных» № 152-ФЗ, подтверждаю свое согласие на обработку Исполнительным комитетом муниципального образования «Лениногорский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – Оператор) моих персональных данных, включающих: 

анкетные и биографические данные;

наименование структурного подразделения;

занимаемая должность;

сведения о заработной плате;

паспортные данные, в том числе копия;

адрес прописки и проживания;

индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН), в том числе копия;

страховой номер индивидуального лицевого счета (СНИЛ), в том числе копия;

номер страхового медицинского полиса обязательного страхования;

данные об образовании;

данные о детях;

сведения о национальности;

данные о семейном положении;

содержание трудового договора; 

содержание декларации, подаваемой в налоговую инспекцию; 

подлинники и копии приказов по личному составу; 

личные дела и трудовые книжки сотрудников; 

документы для предоставления гарантий и выплат;

основания к приказам по личному составу; 

дела, содержащие материалы по повышению квалификации и переподготовке сотрудников, их аттестации, служебным расследованиям; 
копии отчетов, направляемые в органы статистики; 

в целях обеспечения соблюдения законов и иных нормативных правовых актов; 
содействия сотрудникам в трудоустройстве; 
обучении и продвижении по службе; обеспечения личной безопасности сотрудников; 
контроля количества и качества выполняемой работы и обеспечения сохранности имущества. 

В процессе обработки Оператором персональных данных и выполнения обязательств по трудовому договору я предоставляю право сотрудникам Оператора передавать мои персональные данные другим должностным лицам Оператора в рамках оказания мне услуг.

Предоставляю Оператору право осуществлять любое действие или совокупность действий, совершаемых с использованием средств автоматизации или без использования таких средств с моими персональными данными, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных. Оператор вправе обрабатывать мои персональные данные посредством внесения их в электронную базу данных, включения в списки (реестры) и отчетные формы, предусмотренные документами, регламентирующими предоставление отчетных данных (документов) по вопросам деятельности Оператора.

Оператор имеет право во исполнение своих обязательств по трудовому договору на обмен (прием и передачу) моими персональными данными с органами государственной власти, а также другими организациями с использованием машинных носителей или по каналам связи, с соблюдением мер, обеспечивающих их защиту от несанкционированного доступа, при условии, что их прием и обработка будут осуществляется лицом, обязанным сохранять профессиональную тайну. 

Срок хранения моих персональных данных составляет 75 лет. 

Передача моих персональных данных иным лицам или иное их разглашение может осуществляться только с моего письменного согласия.

Настоящее согласие дано мной  «____»____________20__г. и действует весь срок действия трудового или иного договора, а также весь срок хранения персональных данных. 

Я оставляю за собой право отозвать свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может быть направлен мной в адрес Оператора по почте заказным письмом с уведомлением о вручении либо вручен лично под расписку представителю Оператора.

В случае получения моего письменного заявления об отзыве настоящего согласия на обработку персональных данных, Оператор обязан прекратить их обработку в течение периода времени, необходимого для завершения  взаиморасчетов и иных действий по ранее заключенному трудовому договору.

Я также утверждаю, что ознакомлен с возможными последствиями моего отказа дать письменное согласие на их обработку и передачу. 

Контактный телефон(ы) ____________________ 

Почтовый адрес __________________________
 « ___ » __________ 20___ г.

____________________







            (подпись)

Приложение №6

Утверждена
распоряжением Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский  муниципальный район»

от «19» февраля 2018г. № 55
Типовая форма
разъяснения субъекту персональных данных юридических

последствий отказа предоставить свои персональные данные

    Мне, __________________________________________________________,

                             (фамилия, имя, отчество)

разъяснены  юридические  последствия  отказа предоставить свои персональные данные   муниципальным служащим,  работником Исполнительного комитета муниципального образования «Лениногорский муниципальный район».

    __________________________                ________________________

                                     (дата)                                                                                      (подпись)

