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ГЛАВА  НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от   14.02.2013г.     №  43                    
г. Нижние Серги 

Об утверждении перечня документов, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом № 152-ФЗ от 27.07.2006г. «О персональных данных» в администрации Нижнесергинского городского поселения
С целью организации работ по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных в администрации Нижнесергинского городского поселения, в соответствии с п.8 ст.86 Трудового Кодекса, требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Постановления Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 N 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 муниципальным органами", руководствуясь Уставом Нижнесергинского городского поселения,
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить перечень документов, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом  №152-ФЗ от 27.07.2006г. «О персональных данных»:
1) Правила обработки персональных данных в администрации Нижнесергинского городского поселения (приложение 1);
2)  Перечень персональных данных, обрабатываемых в администрации Нижнесергинского городского поселения в связи с реализацией трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функций (приложение 2);

3).Перечень должностей администрации Нижнесергинского городского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным (приложение 3);
4) Перечень должностей администрации Нижнесергинского городского поселения, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных (приложение 4);
5) Правила работы с обезличенными данными (приложение 5);
6) Форму обязательства работника, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним трудового договора прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных обязанностей (приложение 7);

7) Форму согласия на обработку персональных данных работников администрации Нижнесергинского городского поселения, иных субъектов персональных данных (приложение 8);

8) Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных (приложение 9).

3. Отделу организационно-кадровой работы администрации в срок до 01.03.2013.
1) ознакомить должностных лиц администрации, уполномоченных на обработку персональных данных, с Правилами обработки персональных данных в администрации Нижнесергинского городского поселения;

2) обеспечить доработку должностных инструкций лиц, уполномоченных на обработку персональных данных, в части закрепления ответственности, предусмотренной законодательством Российской Федерации за нарушение режима конфиденциальности, а также обеспечения безопасности обрабатываемых ими персональных данных;

3) определить места хранения персональных данных;

4. Опубликовать настоящее постановление в Муниципальном вестнике Нижнесергинского городского поселения.

5. Контроль исполнения настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Нижнесергинского 

городского поселения                                                                          А.А.Мешков
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Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013г. N 43
ПРАВИЛА

ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

В АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Администрация Нижнесергинского городского поселения является оператором, самостоятельно или совместно с другими лицами организующим и (или) осуществляющим обработку персональных данных субъектов персональных данных (далее - персональные данные), а также определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

Обработка персональных данных в администрации Нижнесергинского городского поселения осуществляется в целях осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) и связи с реализацией трудовых отношений.

II. ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Обработка персональных данных в связи с реализацией администрацией Нижнесергинского городского поселения трудовых отношений осуществляется с письменного согласия субъектов персональных данных, которое действует со дня их поступления на работу и на время ее прохождения, как с использованием средств автоматизации, так и без использования таких средств. Обеспечение защиты персональных данных, содержащихся в личных делах субъектов персональных данных, от неправомерного их использования или утраты осуществляется отделом организационно-кадровой работы администрации Нижнесергинского городского поселения.

Персональные данные и иные сведения, содержащиеся в личных делах субъектов персональных данных, относятся к сведениям конфиденциального характера (за исключением сведений, которые в установленных федеральными законами случаях могут быть опубликованы в средствах массовой информации), а в случаях, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, - к сведениям, составляющим государственную тайну.

Обработка персональных данных для предоставления муниципальной услуги по запросу заявителя в соответствии с п. 4 ст. 7 Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" не требует получение согласия заявителя как субъекта персональных данных в соответствии с требованиями статьи 6 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

При обработке администрацией Нижнесергинского городского поселения персональных данных в целях осуществления муниципальных функций (предоставления муниципальных услуг) и в связи с реализацией трудовых отношений, лица, уполномоченные на обработку персональных данных (далее - уполномоченные должностные лица), обязаны соблюдать следующие требования:

а) объем и характер обрабатываемых персональных данных, способы обработки персональных данных должны соответствовать целям обработки персональных данных;

б) защита персональных данных от неправомерного их использования или уничтожения обеспечивается в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации;

в) передача персональных данных не допускается без письменного согласия субъекта персональных данных, за исключением случаев, установленных федеральными законами. В случае если лицо, обратившееся с запросом, не обладает соответствующими полномочиями на получение персональных данных либо отсутствует письменное согласие субъекта персональных данных на передачу его персональных данных, администрация Нижнесергинского городского поселения вправе отказать в предоставлении персональных данных. В этом случае лицу, обратившемуся с запросом, направляется письменный мотивированный отказ в предоставлении запрашиваемой информации;

г) обеспечение конфиденциальности персональных данных, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных;

д) хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели их обработки. Указанные сведения подлежат уничтожению по достижении цели обработки или в случае утраты необходимости в их достижении, если иное не установлено законодательством Российской Федерации. Факт уничтожения персональных данных оформляется актом;

е) опубликование и распространение персональных данных допускается в случаях, установленных законодательством Российской Федерации.

В целях обеспечения защиты персональных данных субъекты персональных данных вправе:

а) получать полную информацию о своих персональных данных и способе обработки этих данных (в том числе автоматизированной);

б) осуществлять свободный бесплатный доступ к своим персональным данным, включая право получать копии любой записи, за исключением случаев, предусмотренных Федеральным законом "О персональных данных";

в) требовать внесения необходимых изменений, уничтожения или блокирования персональных данных, которые являются неполными, устаревшими, недостоверными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки;

г) обжаловать в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, действия (бездействие) уполномоченных должностных лиц.

Администрация Нижнесергинского городского поселения в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" вправе осуществлять обработку (в том числе автоматизированную) персональных данных при формировании кадрового резерва.

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Нижнесергинского городского поселения, утвержденным Решением Думы Нижнесергинского городского поселения от 28.02.2008г. N 98 администрация Нижнесергинского городского поселения вправе осуществлять обработку (в том числе автоматизированную) персональных данных иных лиц.

При переводе или назначении муниципального служащего на должность государственной гражданской (муниципальной) службы в другом государственном (муниципальном) органе его личное дело передается в государственный (муниципальный) орган по письменному запросу соответствующего органа.

III. ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОСУЩЕСТВЛЯЕМОЙ

БЕЗ ИСПОЛЬЗОВАНИЯ СРЕДСТВ АВТОМАТИЗАЦИИ

Обработка персональных данных без использования средств автоматизации осуществляется как на бумажных носителях, так и в электронном виде на материальных носителях информации.

Неавтоматизированная обработка персональных данных в электронном виде должна осуществляться на съемных материальных носителях информации.

При отсутствии технологической возможности осуществления неавтоматизированной обработки персональных данных в электронном виде на съемных материальных носителях информации необходимо принимать организационные (охрана помещений) и технические (установка сертифицированных средств защиты информации) меры, исключающие возможность несанкционированного доступа к персональным данным лиц, не допущенных к их обработке.

Учет материальных носителей информации, содержащих персональные данные, осуществляется путем включения в перечень дел номенклатуры администрации Нижнесергинского городского поселения. Допускается ведение журналов учета в электронном виде.

При обработке персональных данных без использования средств автоматизации уполномоченными должностными лицами не допускается фиксация на одном материальном носителе персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

Обработка персональных данных на бумажных носителях осуществляется в соответствии с требованиями, установленными Инструкцией по делопроизводству в органах местного самоуправления Нижнесергинского городского поселения.

При разработке и использовании типовых форм документов, необходимых для реализации возложенных на администрацию Нижнесергинского городского поселения полномочий, характер информации в которых предполагает или допускает включение в них персональных данных (далее - типовая форма), должны соблюдаться следующие условия:

а) типовая форма или связанные с ней документы (инструкция по ее заполнению, карточки, реестры и журналы) должны содержать сведения о цели обработки персональных данных, осуществляемой без использования средств автоматизации, адрес администрации Нижнесергинского городского поселения, фамилию, имя, отчество и адрес субъекта персональных данных, чьи персональные данные вносятся в указанную типовую форму, сроки обработки персональных данных, перечень действий с персональными данными, которые будут совершаться в процессе их обработки;

б) типовая форма должна предусматривать поле, в котором субъект персональных данных может поставить отметку о своем согласии на обработку персональных данных, осуществляемую без использования средств автоматизации, при необходимости получения согласия на обработку персональных данных;

в) типовая форма должна быть составлена таким образом, чтобы каждый из субъектов, чьи персональные данные содержатся в типовой форме, при ознакомлении со своими персональными данными не имел возможности доступа к персональным данным других лиц, содержащихся в указанной типовой форме;

г) типовая форма должна исключать объединение полей, предназначенных для внесения персональных данных, цели обработки которых заведомо несовместимы.

Уничтожение или обезличивание персональных данных, если это допускается материальным носителем, может производиться способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных, с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

Уточнение персональных данных при их обработке без использования средств автоматизации производится путем изготовления нового материального носителя с уточненными персональными данными.

IV. ПРАВИЛА ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В ИНФОРМАЦИОННЫХ

СИСТЕМАХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Обработка персональных данных в информационных системах персональных данных осуществляется после завершения работ по созданию системы защиты персональных данных в информационной системе, проверки ее комиссией, назначаемой главы Нижнесергинского городского поселения, и оценки соответствия информационной системы персональных данных требованиям безопасности информации.

Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах администрации Нижнесергинского городского поселения обеспечивается с помощью системы защиты персональных данных, включающей организационные меры и средства защиты информации (в том числе шифровальные (криптографические) средства, средства предотвращения несанкционированного доступа, утечки информации по техническим каналам, программно-технических воздействий на технические средства обработки персональных данных), а также используемые в информационной системе информационные технологии. Технические и программные средства должны удовлетворять устанавливаемым в соответствии с законодательством Российской Федерации требованиям, обеспечивающим защиту информации.

Выбор методов и способов защиты информации в информационных системах персональных данных осуществляется в соответствии с Положением о методах и способах защиты информации в информационных системах персональных данных, утвержденным приказом Федеральной службы по техническому и экспортному контролю от 5 февраля 2010 г. N 58 на основе угроз безопасности персональных данных (модели угроз) в зависимости от класса информационной системы персональных данных.

Классификация (пересмотр класса) информационной системы персональных данных проводится комиссией администрации, состав которой утверждается распоряжением главы Нижнесергинского городского поселения.

Безопасность персональных данных, обрабатываемых с использованием средств автоматизации, достигается путем исключения несанкционированного, в том числе случайного, доступа к персональным данным.

Персональные данные могут быть предоставлены для ознакомления:

а) сотрудникам, допущенным к обработке персональных данных с использованием средств автоматизации, в части, касающейся их должностных обязанностей;

б) уполномоченным работникам федеральных органов исполнительной власти в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

Уполномоченными должностными лицами при обработке персональных данных в информационных системах персональных данных должна быть обеспечена их безопасность с помощью системы защиты, включающей организационные меры и средства защиты информации, в том числе шифровальные (криптографические) средства.

Обмен персональными данными при их обработке в информационных системах осуществляется по каналам связи, защита которых обеспечивается путем реализации организационных мер и путем применения программных и технических средств.

Самостоятельное подключение средств вычислительной техники, применяемых для хранения, обработки или передачи персональных данных, к информационно-телекоммуникационным сетям, позволяющим осуществлять передачу информации через государственную границу Российской Федерации, в том числе к информационно-телекоммуникационной сети Интернет, не допускается.

Доступ пользователей к персональным данным в информационных системах персональных данных администрации Нижнесергинского городского поселения разрешается после обязательного прохождения процедуры идентификации и аутентификации.

Должностными лицами администрации Нижнесергинского городского поселения, ответственными за обеспечение безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах, должно быть обеспечено:

а) своевременное обнаружение фактов несанкционированного доступа к персональным данным и немедленное доведение этой информации до руководства администрации Нижнесергинского городского поселения;

б) недопущение воздействия на технические средства автоматизированной обработки персональных данных, в результате которого может быть нарушено их функционирование;

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

г) постоянный контроль за обеспечением уровня защищенности персональных данных;

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

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

ж) при обнаружении нарушений порядка предоставления персональных данных незамедлительное приостановление предоставления персональных данных пользователям информационной системы до выявления причин нарушений и устранения этих причин;

з) разбирательство и составление заключений по фактам несоблюдения условий хранения носителей персональных данных, использования средств защиты информации, которые могут привести к нарушению конфиденциальности персональных данных или другим нарушениям, приводящим к снижению уровня защищенности персональных данных, разработка и принятие мер по предотвращению возможных опасных последствий подобных нарушений.

В случае выявления нарушений порядка обработки персональных данных в информационных системах администрации Нижнесергинского городского поселения уполномоченными должностными лицами принимаются меры по установлению причин нарушений и их устранению.

V. ПРАВИЛА ДОПУСКА И ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

Уполномоченные должностные лица допускаются к информации, содержащей персональные данные, в соответствии с занимаемой должностью и в объеме, необходимом для выполнения ими служебных обязанностей.

Допуск к персональным данным разрешается главой Нижнесергинского городского поселения с соблюдением требований настоящего Положения.

Фактом ознакомления с разрешением на допуск является подпись уполномоченного должностного лица об ознакомлении со списком должностных лиц, доступ которых к персональным данным необходим для выполнения служебных обязанностей.

В соответствии с частью 3 статьи 6 Федерального закона "О персональных данных" администрация Нижнесергинского городского поселения вправе поручить обработку персональных данных другому лицу с согласия субъекта персональных данных, если иное не предусмотрено федеральным законом, на основании заключаемого с этим лицом договора, в том числе муниципального контракта, либо на основании правового акта администрации Нижнесергинского городского поселения. Лицо, осуществляющее обработку персональных данных по поручению администрации Нижнесергинского городского поселения, обязано соблюдать принципы и правила обработки персональных данных.

В поручении администрации Нижнесергинского городского поселения (правовом акте, контракте, договоре, соглашении) должны быть определены перечень действий (операций) с персональными данными, которые будут совершаться лицом, осуществляющим обработку персональных данных, и цели обработки, должна быть установлена обязанность такого лица соблюдать конфиденциальность персональных данных и обеспечивать безопасность персональных данных при их обработке, а также должны быть указаны требования к защите обрабатываемых персональных данных в соответствии со статьей 19 Федерального закона "О персональных данных".

Допуск к персональным данным, в том числе содержащимся в информационных системах персональных данных сторонних организаций, деятельность которых не связана с исполнением функций администрацией Нижнесергинского городского поселения, регламентируется законодательством Российской Федерации, контрактами (договорами, соглашениями) и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации.

Доступ к техническим (программно-техническим) средствам информационных систем персональных данных администрации Нижнесергинского городского поселения предоставляется сторонним организациям, выполняющим работы на договорной основе.

Порядок допуска указанных организаций определяется в договоре на выполнение работ (оказание услуг). Решением о допуске является подписанный в установленном порядке договор на выполнение работ (оказание услуг).

Доступ к персональным данным сторонних организаций осуществляется на основании письменных запросов или письменных соглашений (договоров) сторон об обмене информацией.

В письменном запросе (соглашении, договоре) должны быть указаны следующие сведения:

- цель получения информации;

- конкретное наименование информации (состав персональных данных);

- способ доступа (предоставления), а также сведения о регистрации в уполномоченных органах по защите прав субъектов персональных данных, осуществляющих функции по контролю и надзору в сфере информационных технологий и связи.

При наличии соглашения со сторонней организацией о допуске к персональным данным (предоставлении информации) доступ к персональным данным осуществляется в порядке, указанном в подписанном соглашении (договоре).

Доступ к персональным данным, в том числе содержащимся в информационных системах персональных данных сторонних организаций, выполняющих работы на договорной основе, осуществляется на основании подписанного договора на оказание услуг, а также настоящих Правил.

Запрещается передача электронных копий баз (банков) данных, содержащих персональные данные, любым сторонним организациям, за исключением случаев, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

Приложение 2

Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013 г. N 43
ПЕРЕЧЕНЬ

ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ С СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ, А ТАКЖЕ В СВЯЗИ С ОКАЗАНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ МУНИЦПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ.

1. Администрация Нижнесергинского городского поселения (далее – Администрация) обрабатывает следующие категории персональных данных в связи с реализацией трудовых отношений:

· фамилия, имя, отчество;

· адрес проживания и прописки;

· телефон;

· семейное положение;

· ИНН;

· СНИЛС;

· трудовые книжки.

а также персональные данные, содержащиеся в:

· письменном заявлении с просьбой о поступлении на работу;

· собственноручно заполненной и подписанной гражданином Российской Федерации анкеты;

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

· копиях паспорта и свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния;

· трудовой книжки или документе, подтверждающего периоды работы, прохождение военной или иной службы;

· копии документов о профессиональном образовании, профессиональной переподготовке, повышении квалификации, стажировке, присвоении ученой степени, ученого звания (если таковые имеются);

· копии Распоряжения Главы поселения о назначении на работу;

· экземпляре трудового договора, а также экземплярах письменных дополнительных соглашений, которыми оформляются изменения и дополнения, внесенные в трудовой договор;

· копии Распоряжения Главы о переводе работника на иную должность, о временном замещении им иной должности;

· копии документов воинского учета (для граждан, прибывающих в запасе );

· копии Распоряжения Главы об освобождении от замещаемой должности, о прекращении трудового договора или его приостановлении;

· аттестационном листе муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыве об исполнении им должностных обязанностей за аттестационный период;

· копии документов о включении работника в кадровый резерв, а также об исключении его из кадрового резерва;

· копии Распоряжения Главы о поощрении работника, а также о наложении на него дисциплинарного взыскания до его снятия или отмены;

· копии документов о начале служебной проверки, ее результатах, об отстранении от замещаемой должности;

· документах, связанных с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по замещаемой должности связано с использованием таких сведений;

· сведениях о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципального служащего;

· копии страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

· копии свидетельства о постановке на учет в налоговом органе физического лица по месту жительства на территории Российской Федерации;

· копии страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования граждан;

· медицинском заключении установленной формы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на работу.

 

 
2. Для целей оказания муниципальных услуг и осуществления муниципальных функций (полномочий, обязанностей) в Администрации Нижнесергинского городского поселения обрабатываются следующие категории персональных данных:

       - фамилия, имя, отчество;

       - адрес проживания и прописки;

       - телефон;

       - иные паспортные данные;

       - адрес электронной почты;

       - ИНН;

       - СНИЛС;

       - иные сведения указанные заявителем.

Приложение 3

Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013г. N 43
ПЕРЕЧЕНЬ

ДОЛЖНОСТЕЙ АДМИНИСТРАЦИИ 
НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ,

ЗАМЕЩЕНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ

ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

- глава Нижнесергинского городского поселения;

- заместитель главы администрации Нижнесергинского городского поселения по социально-экономическим вопросам и связью с общественностью;

- заместитель главы администрации Нижнесергинского городского поселения по городскому хозяйству;

- заведующая отделом организационно-кадровой работы;

- специалист 1 категории отдела организационно-кадровой работы;

- делопроизводитель отдела организационно-кадровой работы;

- заведующая отделом земельно-имущественных отношений;

- специалист 1 категории отдела земельно-имущественных отношений;

- ведущий специалист по социальным вопросам отдела по социальным и экономическим вопросам;

- ведущий специалист по экономическим вопросам отдела по социальным и экономическим вопросам;

- специалист 1 категории отдела по социальным и экономическим вопросам;

- ведущий специалист – юрист;

- специалист 1 категории по благоустройству;

- главный бухгалтер централизованной бухгалтерии;

- ведущий специалист централизованной бухгалтерии.

Приложение 4

Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013 г. N 43
Перечень должностей служащих администрации Нижнесергинского городского поселения за проведение мероприятий 

по обезличиванию обрабатываемых персональных данных


1. Ответственные за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных работников Администрации Нижнесергинского городского поселения:


- заведующая отделом организационно-кадровой работы

Приложение 5

Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013 г. N 43
Правила работы с обезличенными данными

1. Обезличивание персональных данных – действия, в результате которых невозможно определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

2. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:

2.1. уменьшение перечня обрабатываемых сведений; 

2.2. замена части сведений идентификаторами; 

2.3. обобщение – понижение точности некоторых сведений;

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

2.5. деление сведений на части и обработка в разных информационных системах;

2.6. другие способы.

3. Способом обезличивания в случае достижения целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей является сокращение перечня персональных данных.

4. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы явно не запрещенные законодательно.

5. Глава Администрации Нижнесергинского городского поселения принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных.

6. Заведующая отделом организационно-кадровой работы готовит предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

7. Сотрудники подразделений, обслуживающие базы с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

8. Обезличенные персональные данные не подлежат разглашению и нарушению конфиденциальности.

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

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

10.1. парольной политики;

10.2. антивирусной политики; 

10.3. правил работы со съемными носителями (если они используются); 

10.4. правил резервного копирования; 

10.5. правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем;

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

11.1. правил хранения бумажных носителей; 

11.2. правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся
Приложение 6
Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013 г. N 43
ФОРМА

ОБЯЗАТЕЛЬСТВА РАБОТНИКА, НЕПОСРЕДСТВЕННО

ОСУЩЕСТВЛЯЮЩЕГО ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ,

В СЛУЧАЕ РАСТОРЖЕНИЯ С НИМ ТРУДОВОГО ДОГОВОРА

ПРЕКРАТИТЬ ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, СТАВШИХ

ИЗВЕСТНЫМИ ЕМУ В СВЯЗИ С ИСПОЛНЕНИЕМ

ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

Главе 

Нижнесергинского 

городского поселения

Мне _________________________________________ (фамилия, имя, отчество) известно, что в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" в связи с расторжением трудового договора я обязан(а) прекратить обработку персональных данных, ставших известными мне в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден(а), что за разглашение данных сведений или утрату носителей сведений, содержащих персональные данные, я могу быть привлечен (а) к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.

________________ (подпись) __________________________ (расшифровка подписи)

"____" ____________ 20__ г.

Приложение 7
Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013г. N 43
ФОРМА

СОГЛАСИЯ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ

АДМИНИСТРАЦИИ НИЖНЕСЕРГИНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ,

ИНЫХ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Главе 

Нижнесергинского 

городского поселения

                                 СОГЛАСИЕ

                     на обработку персональных данных

Я, ________________________________________________________________________

                             (фамилия, имя, отчество)

______________________________ серия _____________ N ________________ выдан

                 (вид документа, удостоверяющего личность)

___________________________________________________________________________

                       (когда и кем выдан документ)

___________________________________________________________________________

зарегистрированный(ая) по адресу

___________________________________________________________________________

проживающий(ая) по адресу

___________________________________________________________________________

действуя  свободно,  своей  волей  и  в  своем  интересе  в соответствии со

статьей   9  Федерального закона  от  27.07.2006  N 152-ФЗ  "О персональных

данных"  даю  согласие  Оператору,  осуществляющему  обработку персональных

данных - _________________________________________________________________,

                          (наименование и адрес Оператора)

на  автоматизированную,  а  также  без  использования средств автоматизации

обработку   моих   персональных   данных,  а  именно  совершение  действий,

предусмотренных  п. 3 ч. 3 ст. 3 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ

-  сбор, ____________________________, а также осуществление иных действий,

предусмотренных  Федеральным  законодательством  со  сведениями  о  фактах,

событиях и обстоятельствах моей жизни, представленных мною Оператору.

Согласие дается мною с целью ________________________________, и распространяется на предоставленные мною Оператору моих персональных данных: ____________________________________.

Я согласен(а) с тем, что мои персональные данные будут ограничено доступны руководителям и специалистам ________________ исключительно в целях обработки персональных данных с соблюдением законодательства Российской Федерации.

Я согласен(а) на обработку моих персональных данных Оператором для формирования общедоступных источников персональных данных (____________), входящих в следующий перечень общедоступных сведений: _________________________________________.

Настоящее согласие на обработку моих персональных данных представлено с учетом Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ, в соответствии с которыми обработка персональных данных, осуществляемая на основе федерального закона либо для исполнения договора, стороной в котором я являюсь, может осуществляться оператором без моего дополнительного согласия.

Обработку персональных данных по поручению Оператора осуществляет _________________________.

Настоящее согласие вступает в силу с момента его подписания на срок действия ____________ с Оператором и может быть отозвано путем подачи Оператору письменного заявления.

Отзыв данного согласия на обработку персональных данных осуществляется в порядке, установленном частью 2 статьи 9 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных".

"____" _______________ 20__ г. _____________ ______________________________

            (дата)               (подпись)        (расшифровка подписи)

Приложение 8
Постановлением  

главы Нижнесергинского 

городского поселения

от 14.02.2013 г. N 43
ПРАВИЛА

РАССМОТРЕНИЯ ЗАПРОСОВ СУБЪЕКТОВ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Рассмотрение запросов субъектов персональных данных и их представителей в администрации Нижнесергинского городского поселения осуществляется в соответствии с требованиями ст. 14 Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных". Запрос направляется субъектом персональных данных или его представителем главе Нижнесергинского городского поселения.

2. Субъект персональных данных имеет право на получение информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

1) подтверждение факта обработки персональных данных администрацией Нижнесергинского городского поселения (далее - оператор);

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 федеральным законодательством;

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 федеральным законодательством.

3. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным может быть ограничено в соответствии с федеральными законами, в том числе, если доступ субъекта персональных данных к его персональным данным нарушает права и законные интересы третьих лиц.

4. Сведения предоставляются субъекту персональных данных или его представителю оператором при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя. 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 (номер договора, дата заключения договора, условное словесное обозначение и (или) иные сведения), либо сведения, иным образом подтверждающие факт обработки персональных данных оператором, 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.

5. В случае, если сведения, 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 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.

6. Субъект персональных данных вправе обратиться повторно к оператору или направить ему повторный запрос в целях получения сведений, а также в целях ознакомления с обрабатываемыми персональными данными до истечения тридцатидневного срока, 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 должен содержать обоснование направления повторного запроса.

7. Оператор вправе отказать субъекту персональных данных в выполнении повторного запроса, не соответствующего условиям, предусмотренным пунктами 5 и 6 настоящих Правил. Такой отказ должен быть мотивирован.

