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АДМИНИСТРАЦИЯ МАЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
КРАСНОКАМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПЕРМСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

        13.05.2013




                                   № 149
Об утверждении Правил обработки 

персональных данных в администрации

Майского сельского поселения 
Руководствуясь Трудовым кодексом Российской Федерации; Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства РФ от 01.11.2012 № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 15.09.2008 № 687 «Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 № 211 «Перечень 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 Майского сельского поселения
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Правила обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения (приложение 1). 

2. Управляющему делами администрации Смирновой Н.Ф.

1) ознакомить под роспись сотрудников с Правилами обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения;

2) внести дополнения в должностные Инструкции сотрудников, осуществляющих обработку персональных данных, в части определения персональной ответственности за нарушение режима защиты, обработки и порядка использования персональной информации, ставшей им известной при выполнении служебных обязанностей и утвердить их в установленном порядке.

3. Постановление опубликовать в специальном выпуске «Официальные материалы органов местного самоуправления Краснокамского муниципального района» газеты «Краснокамская звезда» и разместить на официальном сайте администрации Краснокамского муниципального района http//:www.krasnokamsk.permkrai.ru/.
4. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава сельского поселения - 

глава администрации 
Майского сельского поселения                                              В.А. НОГОВИЦИН
Субботина
99 981

3 экз.

Приложение 1

к постановлению администрации

Майского сельского поселения

от 13.05.2013 № 149

ПРАВИЛА
обработки персональных данных в администрации
Майского сельского поселения 
1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила устанавливает единый порядок обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения, устанавливающий:
- 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;
- правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей;
- правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом «О персональных данных», принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами оператора; 
- правила работы с обезличенными данными; 
- перечень информационных систем персональных данных;
- перечни персональных данных, обрабатываемых в администрации Майского сельского поселения в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций;
- перечень должностей муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных;
- перечень должностей муниципальных служащих администрации Майского сельского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным;
- должностная инструкция ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения;
- типовое обязательство муниципального служащего, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним муниципального контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей;
- типовая форма согласия на обработку персональных данных муниципальных служащих, иных субъектов персональных данных, а также типовая форма разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные;
- порядок доступа муниципальных служащих в помещения, в которых ведется обработка персональных данных;

1.2.В настоящих Правилах используются следующие основные понятия:
1) персональные данные - любая информация, относящаяся к прямо или косвенно определенному или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных);

2) оператор – администрация Майского сельского поселения (далее-Администрация), организующий и (или) осуществляющий обработку персональных данных по роду своей деятельности;
3) обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых оператором 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 персональных данных;

4) автоматизированная обработка персональных данных - обработка персональных данных с помощью средств вычислительной техники оператора;
5) распространение персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных неопределенному кругу лиц;
6) предоставление персональных данных - действия, направленные на раскрытие персональных данных определенному лицу или определенному кругу лиц;
7) блокирование персональных данных - временное прекращение обработки персональных данных (за исключением случаев, если обработка необходима для уточнения персональных данных);

8) уничтожение персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным восстановить содержание персональных данных в информационной системе персональных данных и (или) в результате которых уничтожаются материальные носители персональных данных;

9) обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных;

10) информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных оператора персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств;
2. Меры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации

2.1. К мерам, направленным на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере обработки персональных данных относятся:
1) назначение ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения;

2) применение правовых, организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных в соответствии с частями 1 и 2 статьи 19 Федерального закона № 152-ФЗ;

3) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных Федеральному закону № 152-ФЗ и принятым в соответствии с ним нормативными правовыми актами, требованиям к защите персональных данных, политике оператора в отношении обработки персональных данных, локальным актам оператора;

4) оценка вреда, который может быть причинён субъектам персональных данных в случае нарушения законодательства Российской Федерации и настоящих Правил;

5) ознакомление работников, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных и настоящим Положением,

6) запрет на обработку персональных данных лицами, не допущенными к их обработке;

7) запрет на обработку персональных данных под диктовку.

2.2. Документы, определяющие политику оператора в отношении обработки персональных данных, подлежат обязательному опубликованию.
3. Цели обработки персональных данных
3.1. Обработка персональных данных в администрации Майского сельского поселения должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

3.2. Цель сбора и обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения связана:
- с осуществлением возложенных на администрацию Майского сельского поселения федеральным законодательством, законодательством Пермского края и Уставом Майского сельского поселения полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения; 

- с реализацией трудовых отношений, 

- с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций;

- с реализацией права избирать и быть избранным в органы местного самоуправления Майского сельского поселения.
3.3. Цели обработки персональных данных определяют:

-содержание и объем 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;

Цели обработки персональных данных должны быть:

- конкретны;

- заранее определены;

- законны;

- заявлены.

3.4.При обработке персональных данных должны быть обеспечены точность персональных данных, их достаточность, а в необходимых случаях и актуальность по отношению к целям обработки персональных данных. 

3.5.Муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных должен принимать необходимые меры по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных
4. Категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются
4.1. К субъектам, персональные данные которых обрабатываются, относятся:

1) руководители органов местного самоуправления Майского сельского поселения;

2) граждане, претендующие на замещение должности муниципальной службы и должности технического (рабочего) персонала в администрации майского сельского поселения;

3) граждане, замещающие (замещавшие) должности муниципальной службы и должности технического (рабочего) персонала в администрации Майского сельского поселения.

4) граждане, состоящие в договорных или иных гражданско-правовых отношениях с администрацией Майского сельского поселения;

5) граждане, обратившиеся с заявлениями, запросами в администрацию Майского сельского поселения.

5. Срок обработки и хранения персональных данных, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.
5.1. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен Федеральным законом, договором, стороной которого является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.
5.2. Сроки обработки и хранения персональных данных определяются:
1) Приказом Минкультуры Российской Федерации от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
2) сроком исковой давности;
3) иными требованиями законодательства Российской Федерации и муниципальными нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Майского сельского поселения.

5.3. Сроки хранения персональных данных указываются в документах, подтверждающих получение согласия субъекта персональных данных на обработку его персональных данных или во внутренних локальных документах администрации Майского сельского поселения.
6. Порядок уничтожения персональных данных
6.1. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой оператором или лицом, действующим по поручению оператора, оператор в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты этого выявления, обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных или обеспечить прекращение неправомерной обработки персональных данных лицом, действующим по поручению оператора. В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, оператор в срок, не превышающий десяти рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные или обеспечить их уничтожение. Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.
6.2. В случае достижения цели обработки персональных данных оператор обязан прекратить обработку персональных данных или обеспечить ее прекращение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.
6.3. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку его персональных данных оператор обязан прекратить их обработку или обеспечить прекращение такой обработки (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и в случае, если сохранение персональных данных более не требуется для целей обработки персональных данных, уничтожить персональные данные или обеспечить их уничтожение (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) в срок, не превышающий тридцати дней с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено договором, стороной которого, выгодоприобретателем или поручителем по которому является субъект персональных данных, иным соглашением между оператором и субъектом персональных данных либо если оператор не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.
6.4. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение срока, указанного в частях 6.1. – 6.3.  настоящей статьи, оператор осуществляет блокирование таких персональных данных или обеспечивает их блокирование (если обработка персональных данных осуществляется другим лицом, действующим по поручению оператора) и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок не более чем шесть месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.
6.5.Уничтожение обработанных персональных данных производится комиссионно с составлением соответствующего акта.
7. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных 
или их представителей
7.1. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:
1) подтверждение факта обработки персональных данных оператором; 
2) правовые основания и цели обработки персональных данных;
3) цели и применяемые оператором способы обработки персональных данных;
4) наименование и место нахождения оператора, сведения о лицах (за исключением работников оператора), которые имеют доступ к персональным данным или которым могут быть раскрыты персональные данные на основании договора с оператором или на основании федерального закона;
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;
7) порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных настоящим Федеральным законом;
8) информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных; 

9) наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению оператора, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;
10) иные сведения, предусмотренные настоящим Федеральным законом или другими федеральными законами.
7.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами.
7.3. Информация предоставляется субъекту персональных данных или его представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя.

Запрос должен содержать: 
1) фамилию, имя, отчество субъекта персональных данных и его представителя;
2) адрес проживания субъекта персональных данных и его представителя;
3) номер основного документа, удостоверяющего личность субъекта персональных данных или его представителя, сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе;
4) сведения, подтверждающие участие субъекта персональных данных в отношениях с оператором (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором;
5) подпись субъекта персональных данных или его представителя. 
7.4.Запрос может быть направлен в форме электронного документа и подписан электронной подписью в соответствии с законодательством Российской Федерации.
7.5. В случае, если сведения, указанные в части 7.1., а также обрабатываемые персональные данные были предоставлены для ознакомления субъекту персональных данных по его запросу, субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7.1. настоящей статьи, 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. 
7.6. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7.1. настоящей статьи, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения срока, указанного в 7.5. настоящей статьи, в случае, если такие сведения и (или) обрабатываемые персональные данные не были предоставлены ему для ознакомления в полном объеме по результатам рассмотрения первоначального обращения. Повторный запрос наряду со сведениями, указанными в части 7.3. настоящей статьи, должен содержать обоснование направления повторного запроса.
7.7. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным частями 7.5. и 7.6. настоящей статьи. Такой отказ должен быть мотивированным. Обязанность представления доказательств обоснованности отказа в выполнении повторного запроса лежит на операторе.
8. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных 
в администрации Майского сельского поселения.

8.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации Майского сельского поселения организовывается проведение периодических проверок условий обработки персональных данных.
8.2. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения назначенным распоряжением главы сельского поселения - главы администрации Майского сельского поселения, либо комиссией по контролю соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных в администрации Майского сельского поселения, состав которой утверждается распоряжением главы сельского поселения-главы администрации Майского сельского поселения (далее - комиссия).
8.3. В проведении проверки не может участвовать работник администрации Майского сельского поселения, прямо или косвенно заинтересованный в ее результатах.
8.4. Проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям в администрации Майского сельского поселения проводятся на основании утвержденного главой администрации Майского сельского поселения ежегодного плана осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных установленным требованиям, или на основании поступившего в администрацию Майского сельского поселения письменного заявления субъекта персональных данных о нарушениях правил обработки персональных данных (внеплановые проверки). Проведение внеплановой проверки организуется в течение трех рабочих дней с момента поступления соответствующего заявления.
8.5. При проведении проверки соответствия обработки персональных данных установленным требованиям должны быть полностью, объективно и всесторонне установлены
- порядок и условия применения организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные уровни защищенности персональных данных;

- порядок и условия применения средств защиты информации;

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

- состояние учета машинных носителей персональных данных;

- соблюдение правил доступа к персональным данным;

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

- мероприятия по восстановление персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

- осуществление мероприятий по обеспечению целостности персональных данных.
8.6. Ответственный за организацию обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения или назначенная комиссия имеют право: 
- запрашивать у сотрудников администрации Майского сельского поселения  информацию, необходимую для реализации полномочий;
- вносить главе администрации Майского сельского поселения  предложения по приостановлению или прекращению обработки персональных данных, осуществляемой с нарушением требований законодательства Российской Федерации;
- вносить главе администрации Майского сельского поселения  предложения о совершенствовании правового, технического и организационного регулирования обеспечения безопасности персональных данных при их обработке;
- вносить главе администрации Майского сельского поселения предложения о привлечении к дисциплинарной ответственности лиц, виновных в нарушении законодательства Российской Федерации в отношении обработки персональных данных.
8.7. В отношении персональных данных, ставших известными ответственному за организацию обработки персональных данных в администрации Майского сельского поселения  или комиссии в ходе проведения мероприятий внутреннего контроля, должна обеспечиваться конфиденциальность персональных данных. 
8.8. Проверка должна быть завершена не позднее чем через месяц со дня принятия решения о ее проведении. О результатах проведенной проверки и мерах, необходимых для устранения выявленных нарушений, главе администрации Майского сельского поселения докладывает ответственный за организацию обработки персональных данных либо председатель комиссии в форме письменного заключения.
8.9. По результатам проверки составляется протокол проведения внутренней проверки.
9. Правила работы с обезличенными персональными данными
9.1. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных администрации и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено федеральным законом.

9.2. К способам обезличивания персональных данных при условии дальнейшей обработки персональных данных относятся:

- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;

- замена части сведений идентификаторами;

- обобщение (понижение) точности некоторых сведений (например, «Место жительства» может состоять из страны, индекса, города, улицы, дома и квартиры, а может быть указан только город) 

 деление сведений на части и обработка их в разных информационных системах;

- другие способы.

9.3. К способам обезличивания персональных данных в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

9.4. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности

9.5. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использования и без использования средств автоматизации.

9.6. При обработке обезличенных персональных данных с использованием средств автоматизации необходимо:

- использование паролей;

- использование антивирусных программ; 

- соблюдение правил доступа в помещение, в котором ведётся обработка персональных данных.

9.7.При обработке обезличенных персональных данных без использования средств автоматизации необходимо соблюдение: 

- хранения бумажных носителей в условиях, исключающих доступ к ним посторонних лиц; 

- соблюдение правил доступа в помещение, в котором ведётся обработка персональных данных.

10. Перечень информационных систем персональных данных, обрабатываемых в администрации Майского сельского поселения
1. Программное обеспечение «1С Предприятие 8.2» для осуществления бухгалтерского учета.

2. Программное обеспечение «Контур-Экстерн» для осуществления бухгалтерского учета.

3. Программное обеспечение «Налогоплательщик» для взаимодействия с налоговыми службами.

4. Программное обеспечение «Документы ПУ» для передачи данных в Пенсионный фонд Российской Федерации.

5. Программное обеспечение «Клиент СЭД» для взаимодействия с Управлением  Федерального  казначейства по Пермскому краю.

6. Программное обеспечение «Сберсигн» для зачисления заработной платы работников на банковские карты отделения Сбербанка. 

7. Программное обеспечение АРМ «Бюджетополучатель» V. 2.29.0.31 (BSS_CLIENTW2) – DBA.

11. Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Майского сельского поселения в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций

11.1. К персональным данным, обрабатываемых в администрации Майского сельского поселения в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций относятся:

1) анкетные и биографические данные гражданина, включая адрес места жительства и фактического проживания;

2) паспортные данные или данные иного документа, удостоверяющего личность и гражданство, включая серию, номер, дату выдачи, наименование органа, выдавшего документ;
3) сведения об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

4) сведения о трудовой деятельности, опыте работы, занимаемой должности, трудовом стаже, повышения квалификации и переподготовки;

5) сведения о семейном положении, о составе семьи и наличии иждивенцев, сведения о месте работы или учёбы членов семьи;

6) сведения о состоянии здоровья и наличии заболеваний (когда это необходимо в случаях, установленных законом);

7) сведения об отношении к воинской обязанности;

8) сведения об имуществе и обязательствах имущественного характера, в том числе супругов и несовершеннолетних детей;

9) сведения о расходах, в том числе супругов и несовершеннолетних детей;

10) сведения об идентификационном номере налогоплательщика;

11) сведения о номере и серии страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

12) содержание и реквизиты трудового договора с работником или гражданско-правового договора с гражданином.

13) сведения из страховых полисов обязательного (добровольного) медицинского страхования (в том числе данные соответствующих карточек медицинского страхования).

14) сведения, указанные в оригиналах и копиях распоряжений по личному составу администрации Майского сельского поселения и материалах к ним.

15) сведения о государственных и ведомственных наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях  (в том числе наименование или название награды, звания или поощрения, дата и вид нормативного акта о награждении или дата поощрения) работников.

16) материалы по аттестации и квалификационному экзамену работников.

17) материалы по расследованию и учету несчастных случаев на производстве и профессиональным заболеваниям в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, другими федеральными законами.

18) сведения о временной нетрудоспособности работников.

19) сведения о социальных льготах и о социальном статусе (серия, номер, дата выдачи, наименование органа, выдавшего документ, являющийся основанием для предоставления льгот и статуса, и другие сведения).

20) сведения, предоставляемые для участия в конкурсных процедурах по формированию кадрового резерва.
12. Порядок доступа в помещения, 
в которых ведётся обработка персональных данных.
12.1. В помещении, в котором 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.

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

12.3. В помещении, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только муниципальные служащие администрации Майского сельского поселения, уполномоченные на обработку персональных данных. Посторонние посетители допускаются только в присутствии сотрудников администрации Майского сельского поселения.

12.4. Ответственными за организацию доступа в помещение администрации Майского сельского поселения, в котором  ведется обработка персональных данных, является муниципальный служащий, ответственный за обработку и обеспечение безопасности персональных данных при их обработке.

12.5. Запрещается оставлять материальные носители с персональными данными без присмотра в незапертом помещении, в котором осуществляется обработка персональных данных.
12.6. В служебных помещениях администрации Майского сельского поселения применяются административные, технические, физические и процедурные меры, направленные для защиты данных от нецелевого использования, несанкционированного доступа, раскрытия, потери, изменения и уничтожения обрабатываемых персональных данных. 

К указанным мерам относятся:

1) физические меры защиты: двери, снабжённые замками, наличие сейфов, в которых должны храниться документы, содержащие персональные данные;

2) технические меры защиты: применение антивирусных программ, программ защиты, установление паролей на персональных компьютерах;

3) организационные меры защиты: обучение и ознакомление с принципами безопасности и конфиденциальности, доведение до операторов обработки персональных данных важности защиты персональных данных и способов обеспечения защиты.

Приложение № 1

к Правилам обработки 

персональных данных

в администрации 
Майского сельского поселения 
Перечень

должностей работников администрации Майского сельского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным

1. Глава сельского поселения - глава администрации Майского сельского поселения.

2. Первый заместитель главы администрации по вопросам жизнеобеспечения.

3. Заместитель главы администрации по экономике и финансам.

4. Заместитель главы администрации по правовым вопросам

5. Управляющий делами.

6. Начальник отдела по экономике, финансам и имущественным отношениям.

7. Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности.

8. Помощник первого заместителя главы администрации.

9. Заместитель начальника отдела по экономике, финансам и имущественным отношениям.

10. Заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности.

11. Главный специалист по имуществу отдела по экономике, финансам и имущественным отношениям.

12. Ведущий специалист отдела бухгалтерского учета и отчетности.

13. Главный специалист паспортного стола и учета.

14. Ведущий специалист по информационным технологиям.

15. Специалист-делопроизводитель 1 категории.

Приложение № 2

к Правилам обработки 

персональных данных

в администрации 
Майского сельского поселения 
ТИПОВОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО
о прекращении обработки персональных данных лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения с ним контракта
Я ______________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество)
_____________________________________________________________________________
(должность)
обязуюсь прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей, в случае расторжения со мной контракта (договора), освобождения меня от замещаемой должности и увольнения.
В соответствии со статьей 7 Федерального закона от 27 июля 2006г № 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, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей. 
Ответственность, предусмотренная Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» и другими федеральными законами, мне разъяснена.
«___» ________________ 201__ г. __________________ (____________________________)

(дата) 



(подпись) 

(расшифровка подписи)

Приложение № 3
к Правилам обработки
персональных данных

в администрации 
Майского сельского поселения 
ТИПОВАЯ ФОРМА
согласия на обработку персональных данных с целью осуществления возложенных 
на администрацию Майского сельского поселения федеральным законодательством, законодательством Пермского края и Уставом Майского сельского поселения функций, полномочий и обязанностей по решению вопросов местного значения 
Майского сельского поселения

Я, ___________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)
Зарегистрированный(ая) по адресу:____________________________________ _____________________________________________________________________________
паспорт серия ______ номер__________ выдан «_____» ______________ ______г.
(дата выдачи)

____________________________________________________________________________,
(наименование органа выдавшего документ)

согласен на обработку моих персональных данных _____________________________________________________________________________ (наименование или фамилия, имя, отчество и адрес оператора получающего согласие субъекта персональных данных)

Цель обработки персональных данных___________________________________________

____________________________________________________________________________

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие субъекта персональных данных__________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

Срок, в течение которого действует согласие субъекта персональных данных_______________________________________________________________________

С правом на отзыв согласия на обработку персональных данных ознакомлен.

«____»____________________года




Подпись___________
Приложение № 4
к Правилам обработки
персональных данных

в администрации 
Майского сельского поселения 
ТИПОВАЯ ФОРМА

отзыва согласия на обработку персональных данных

_________________________________________________

Наименование (Ф.И.О.) оператора

_________________________________________________

Адрес оператора

_________________________________________________

Ф.И.О. субъекта персональных данных

 _________________________________________________

Адрес, где зарегистрирован субъект персональных данных

_________________________________________________

Номер основного документа, удостоверяющего его личность

 _________________________________________________

Дата выдачи указанного документа

_________________________________________________
Наименование органа, выдавшего документ

Заявление.
Прошу Вас прекратить обработку моих персональных данных в связи __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(указать причину)
Мне известно, что в случае отзыва мною данного согласия (в период его действия), гражданско-правовые отношения с администрацией Майского сельского поселения Краснокамского  муниципального района будут прекращены.
«___» __________ 201___г.                  ____________     _______________________________

 (подпись) 

(расшифровка подписи)
