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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

РОСТОВСКАЯ ОБЛАСТЬ

КАШАРСКИЙ РАЙОН

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
«КАШАРСКОЕ СЕЛЬСКЛЕ ПОСЕЛЕНИЕ»
             АДМИНИСТРАЦИЯ КАШАРСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

РАСПОРЯЖЕНИЕ 

28 декабря 2015


                             сл.Кашары
                  
     № 109
	Об утверждении Положения 

об  обработке персональных данных работников администрации Кашарского сельского поселения а также граждан, обратившихся в администрацию Кашарского сельского поселения 
	



Во исполнение требований Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ          «О персональных данных»,  в соответствии со статьями 85-90 Трудового кодекса Российской Федерации, статьёй 29 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», 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» в целях установления процедур, направленных на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющих 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:


1. Утвердить:


1.1. Положение об обработке персональных данных работников администрации Кашарского сельского поселения, а также граждан, обратившихся в администрацию Кашарского сельского поселения, согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

1.2. Перечень должностей отделов, служб, секторов  администрации Кашарского сельского поселения , уполномоченных на обработку персональных данных согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.


1.3.  Перечень персональных данных согласно приложению 3 к настоящему распоряжению.


1.4. Перечень документов, содержащих персональные данные согласно приложению 4 к настоящему распоряжению.


1.5. Состав комиссии по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к их защите согласно приложению 5 к настоящему распоряжению.


2. Специалисту ответственному за ведение кадровой работы  администрации сельского поселения :


2.1. Обеспечить сохранность личных дел работников администрации  Кашарского сельского поселения  и защиту их персональных данных от неправомерного использования или утраты.

3. Специалисту 1 категории по архивной работе и регистрационному учёту обеспечить защиту персональных данных граждан, обратившихся в администрацию сельского поселения  от неправомерного использования или утраты. 


4.  Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте сельского поселения.

5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава  Кашарского сельского поселения                                 Е.А.Щербакова
Приложение  1 к распоряжению 

     администрации сельского поселения     
     от «28»   декабря 2015 года № 109
Положение

об  обработке персональных данных работников 
администрации Кашарского сельского поселения,  а также граждан,  
обратившихся в администрацию Кашарского сельского поселения 
1. Общие положения


1.1. Настоящее Положение об обработке  персональных данных работников администрации Кашарского сельского поселения, граждан, обратившихся в администрацию Кашарского сельского поселения  (далее - Положение) разработано в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 27.07.2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», от 02.03.2007 № 25 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела», 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» и определяет порядок обработки персональных данных лиц, состоящих в трудовых, договорных и иных гражданско-правовых отношениях с администрацией Кашарского сельского поселения.


1.2. Действие настоящего Положения не распространяется на отношения, возникающие при:


1.2.1. Организации хранения, комплектования, учёта и использования  содержащих персональные данные документов Архивного фонда. 

1.2.2. Обработке персональных данных, отнесённых в установленном порядке к сведениям, составляющим государственную тайну.


1.3. Цель Положения - определить правила обработки персональных данных,  правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей, правила осуществления внутреннего контроля и порядок работы с обезличенными данными, а также установить ответственность должностных лиц, имеющих доступ к этим персональным данным, за невыполнение требований норм, регулирующих обработку и защиту персональных данных.


1.4. Персональные данные относятся к категории конфиденциальной информации. Режим конфиденциальности персональных данных снимается                      в случаях обезличивания или по истечении 75 лет срока хранения, если иное не определено законом. Учитывая массовость и единое место  обработки и хранения, соответствующий гриф ограничения не ставится.

1.5. Администрация Кашарского сельского поселения  является оператором, самостоятельно или совместно с другими лицами организующим и (или) осуществляющим обработку персональных данных, а также определяющим цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке  действия  (операции), совершаемые с персональными данными.


1.6. Лица, уполномоченные на обработку персональных данных, обеспечивают обработку персональных данных в соответствии с требованиями Федеральных законов, других нормативных правовых актов Российской Федерации и несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации за нарушение режима защиты этих персональных данных. 

При замещении должности, включённой в Перечень должносте,  администрации Кашарского сельского поселения ,  уполномоченных на обработку персональных данных, лицо подписывает обязательство о неразглашении персональных данных по форме, утвержденной распоряжением администрации  Кашарского сельского поселения .


1.7. При обработке персональных данных лица, уполномоченные на обработку персональных данных, обязаны соблюдать следующие требования:


а) обработка персональных данных осуществляется в целях обеспечения соблюдения Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации;


б) персональные данные следует получать у гражданина лично. В случае возникновения необходимости получения персональных данных у третьей стороны следует известить об это работника (гражданина), заранее получить его письменное согласие и сообщить ему о целях, предполагаемых источниках и способах получения персональных данных;


в) запрещается получать, обрабатывать и приобщать к личному делу муниципального служащего не установленные законом о муниципальной службе персональные данные  о его политических, религиозных и иных убеждениях, частной жизни, членстве в общественных объединениях, в том числе в профессиональных союзах;


г) передача персональных данных третьей стороне не допускается без письменного согласия работника (гражданина), за исключением случаев, установленных федеральными законами.

1.8. В настоящем Положении используются следующие термины                             и определения:


1.8.1. Работники - муниципальные служащие администрации Кашарского сельского поселения, а также работники, осуществляющие техническое обеспечение деятельности администрации Кашарского сельского поселения, состоящие в трудовых отношениях с работодателем.


1.8.2. Работодатель - глава  Администрации Кашарского сельского поселения или иное лицо, уполномоченное осуществлять функции работодателя в администрации Кашарского сельского поселения .

1.8.3. Гражданин - лицо, обратившееся в администрацию Кашарского сельского поселения.

1.8.4. Персональные данные  - это любая информация, относящаяся прямо или косвенно к  определённому или определяемому физическому лицу (субъекту персональных данных).


1.8.5. Оператор - муниципальный орган, юридическое лицо, самостоятельно или совместно с другими лицами организующие и (или) осуществляющие обработку персональных данных, а также определяющие цели обработки персональных данных, состав персональных данных, подлежащих обработке, действия (операции), совершаемые с персональными данными.

1.8.6. Обработка персональных данных - любое действие (операция) или совокупность действий (операций), совершаемых 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, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных.


1.8.7. Распространение персональных данных - действия, направленные               на раскрытие персональных данных неопределённому кругу лиц.


1.8.8. Обезличивание персональных данных - действия, в результате которых становится невозможным без использования дополнительной информации определить принадлежность персональных данных конкретному субъекту персональных данных.

1.8.9. 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.


1.8.10. Лица, уполномоченные на обработку персональных данных - работники администрации Кашарского сельского поселения, которые в соответствии со своими должностными обязанностями обрабатывают  персональные данные работников администрации и граждан, обратившихся в администрацию Кашарского сельского поселения.

1.9. Обеспечение конфиденциальности персональных данных не требуется:


- в случае обезличивания персональных данных;


- в отношении общедоступных  персональных данных.


1.10. Персональные данные, которые обрабатываются в информационных системах, подлежат защите от несанкционированного доступа и копирования. Безопасность персональных данных при их обработке в информационных системах возлагается на соответствующие  сектора администрации Кашарского сельского поселения.
                      2. Правила работы с обезличенными  данными


2.1. Обезличивание персональных данных проводится лицами, уполномоченными на обработку персональных данных, включённых в перечень должностей муниципальных служащих  администрации Кашарского  сельского поселения.


4.2. Обезличивание персональных данных может быть проведено с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижение класса информационных систем персональных данных и по достижению целей обработки или в случае утраты  необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.


4.3. Способы обезличивания при условии дальнейшей обработки персональных данных:


- уменьшение перечня обрабатываемых сведений;


- замена части сведений идентификаторами;


- обобщение - понижение точности некоторых сведений;


- 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 в разных информационных системах;


- иные способы.


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


4.5. Для обезличивания персональных данных годятся любые способы, не запрещённые законодательством.


4.6. Работодатель принимает решение о необходимости обезличивания персональных данных:


4.6.1. муниципальные служащие  администрации Кашарского сельского поселения непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.


4.6.2. Лица, уполномоченные на обработку персональных данных, обслуживающие базы данных с персональными данными осуществляют  непосредственное обезличивание выбранным способом.


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

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


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


- парольной политики;


- антивирусной политики;


- правил работы со съемными носителями (если они используются);


- правила  резервного копирования;


- правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.


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


- правил хранения бумажных носителей;


- правил доступа к ним и в помещения, где они хранятся
  Приложение  2 к распоряжению 

     администрации сельского поселения     
     от «28» декабря  2015  № 109
Перечень

Должностей муниципальных служащих   и  сектора экономики и финансов  администрации Кашарского
сельского поселения, уполномоченных на обработку персональных данных 

	№ 

п/п
	Наименование  должности
	Примечание 

	Аппарат главы Администрации

	1.
	 Глава Администрации Кашарского  сельского  поселения
	  Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации  Кашарского сельского поселения 

	2.
	 Зав.сектором по вопросам имущественных и земельных отношений, муниципальному хозяйству

	 Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	3.
	Главный специалист по земельным и имущественным отношениям
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	4.
	Главный специалист по правовой и кадровой работе

	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	5.
	Специалист 1 категории по архивной работе и регистрационному учёту 

	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	Сектор экономики и финансов администрации


	1.
	Зав.сектором 
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	2.
	Главный специалист ( бухгалтер)
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	3.
	Ведущий специалист(экономист)
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения 

	4
	Специалист 1 категории(бухгалтер)
	Все виды персональных данных, обрабатываемые в администрации Кашарского сельского поселения


Приложение  3 к распоряжению 

администрации сельского поселения 
от «28» декабря 2015г. №109 
Перечень  

обрабатываемых персональных данных 

	1
	Фамилия, имя, отчество

	2
	Информация о смене фамилии, имени, отчества и причинах

	3
	Пол

	4
	Число, месяц, год рождения

	5
	Место рождения

	6
	Гражданство, национальность

	7
	Документ, удостоверяющий личность (серия, номер кем и когда выдан)

	8
	Заграничный  паспорт

	9
	Место жительства, (дата  регистрации по месту жительства), фактическое проживание

	10
	Номера телефонов (домашний, мобильный)

	11
	Семейное положение (акты государственной регистрации рождения, брака, развода и др.)

	12
	Состав семьи (сведения о наличии детей, их возрасте, месте работы (учебы)

	13
	Отношение  к воинской  обязанности

	14
	Воинское звание,  род войск (при наличии)

	15
	Военный билет, приписное свидетельство (сведения о постановке на воинский учёт, прохождение службы в ВС)

	16
	Сведения о полученном профессиональном и дополнительном образовании (документ об образовании) специальность и квалификация по диплому (послевузовское образование при его наличии)

	17
	Трудовая книжка

	18
	Сведения о состоянии здоровья и его соответствии выполняемой работе, наличие заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или её прохождению

	19
	Аттестация, квалификационный экзамен

	20
	Наличие дисциплинарных взысканий

	21
	Анкета

	22
	Автобиография

	23
	Рекомендации, характеристики

	24
	Индивидуальный номер налогоплательщика (ИНН)

	25
	Номер страхового пенсионного свидетельства (СНИЛС)

	26
	Номер страхового  медицинского полиса (ОМС)

	27
	Заработная плата, включая все выплаты

	28
	Наличие  судимостей (отсутствие) судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращение уголовного преследования

	29
	Сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей

	30
	Сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в установленных законодательством случаях

	31
	Сведения об исполнении обязательств об оплате договоров найма, жилищно-коммунальных услуг 

	32
	Личное дело работника

	33
	Фотография работника

	34
	Иные сведения по необходимости


Приложение  4 к распоряжению 

администрации сельского поселения 
от «28» декабря  2015г. №109 
Перечень 

документов, содержащих персональные данные

	1
	Комплекты документов, необходимых для оформления трудовых отношений

	2
	Комплекты документов, необходимых для оформления  при обращении граждан

	3
	Комплект материалов по анкетированию, тестированию, проведению собеседований с гражданином и (или) кандидатом на работу

	4
	Подлинники и копии распоряжений по кадрам

	5
	Личные дела и трудовые книжки

	6
	Дела, содержащие  основания к распоряжению по личному составу

	7
	Дела, содержащие материалы аттестации, квалификационного экзамена работников

	8
	Дела, содержащие материалы служебных  и иных проверок

	9
	Справочно-информационный банк данных по персоналу 

(картотеки, журналы и  др.)

	10
	Подлинники и копии отчетных, аналитических и справочных материалов, передаваемых руководству работодателя, руководителям структурных подразделений

	11
	Копии отчетов,  запросов направляемых в государственные органы статистики, налоговые инспекции, правоохранительные органы, вышестоящие органы

	12


	Дела, содержащие  материалы к наградным документам граждан

	13
	Дела, содержащие документы по подготовке и проведению выборов всех уровней, переписи населения

	14
	Дела, содержащие материалы, необходимые для формированию списков присяжных заседателей

	15
	Дела, содержащие лицевые счета работников, карточки-справки по заработной плате, регистр налогового учета по НДФЛ, карточки по страховым взносам

	16
	Бухгалтерские документы по заработной плате и иным выплатам, исполнительные  листы,  комплект документов, необходимых для открытия лицевых счетов и продления банковских карт, уведомления на имущественный налоговый вычет с ИФНС

	17
	Дела, содержащие подлинники листов нетрудоспособности и расчеты  к ним, справки о сумме заработной платы, иных выплат, на которую были начислены страховые взносы за два предыдущих года

	18
	Дела, содержащие персональные данные при оказании муниципальных услуг и осуществлении муниципальных функций, установленных муниципальными правовыми актами сельского поселения 


Приложение  5 к распоряжению 


администрации сельского поселения 
от «28» декабря 2015г. № 109
Состав

 комиссии по осуществлению внутреннего контроля соответствия 

обработки  персональных данных требованиям к  их защите

	Щербакова 

Екатерина

Андреевна


	-


	Глава Администрации сельского поселения , председатель комиссии

	Камуз 
Людмила

Ивановна
	-
	Главный  специалист  Администрации сельского поселения, заместитель председателя комиссии



	
	
	

	Члены комиссии:


	
	

	Яценко Светлана
Петровна


	-


	Зав.сектором  экономики и финансов Администрации поселения


	Малахова Лилия 

Вячеславовна

Гирина Светлана

Алексеевна
	-


	 Главный специалист  Администрации

Кашарского сельского поселения

специалист  1 категории администрации сельского поселения  


	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Порядок деятельности, функции и полномочия комиссии
по осуществлению внутреннего контроля соответствия

обработки  персональных данных требованиям к  их защите

1. Общие положения


1.1. Настоящее Порядок деятельности, функции и полномочия комиссии по осуществлению внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к их защите (далее - положение) регулирует порядок деятельности комиссии по рассмотрению вопросов  осуществления внутреннего контроля по обработке персональных данных в администрации  Кашарского сельского поселения 
1.2. Целью деятельности комиссии является всестороннее и объективное рассмотрение вопросов, связанных с  обработкой  персональных данных включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, представление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение персональных данных в соответствии с правилами осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к  их защите согласно приложению  к настоящему распоряжению.

2. Порядок формирования комиссии

2.1. Состав комиссии и порядок её работы утверждается распоряжением администрации Кашарского  сельского поселения.

2.2. На период временного отсутствия председателя комиссии (отпуск, командировки, болезнь) его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии. 

На период отсутствия члена комиссии его обязанности выполняет лицо, исполняющее его обязанности.

2.3. Заседание комиссии правомочно, если на нём присутствуют не менее              половины всего состава. В случае необходимости на заседание комиссии могут  присутствовать должностные лица сектора администрации и  иные специалисты.

3. Порядок деятельности комиссии

3.1. Заседания комиссии проводятся по мере необходимости. 

3.2. Председатель комиссии принимает решение о проведении комиссии, назначает срок проведения комиссии.

3.3. Секретарь комиссии решает организационные вопросы, связанные с подготовкой заседания комиссии:

а) по решению председателя комиссии вносит вопросы в повестку дня заседания комиссии;

б) доводит до членов комиссии информацию о материалах, представленных на рассмотрение комиссии;

в) извещает членов комиссии о дате, времени и месте заседания, вопросах, включенных в повестку дня, не позднее, чем за три рабочих дня до дня заседания;

г) подготавливает материалы, необходимые для принятия решения.

3.4. По итогам рассмотрения на комиссии принимаются решения, которые подлежат выполнению по вопросам, определённым в пункте 1.2 настоящего положения.

3.5. Решение комиссии оформляется протоколом, который подписывается председательствующим на заседании комиссии и секретарем комиссии.

3.6. Решения комиссии принимаются простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве числа голосов голос председательствующего на заседании комиссии является решающим.

3.7. Копии протокола заседания комиссии в 3-дневный срок со дня заседания направляются работодателю, полностью или в виде выписок из него, а также по решению комиссии - иным заинтересованным лицам.

3.8.Организационно-техническое и документационное обеспечение деятельности комиссии возлагается на  секретаря комиссии.
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