ПРИЛОЖЕНИЕ N 1

к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами оператора

План проведения внутренних проверок условий обработки персональных данных

	N п/п
	Тема проверки
	Нормативный документ, предъявляющий требования
	Срок проведения
	Исполнитель

	1
	Соответствие полномочий пользователя матрице доступа
	Разрешительная система (матрица доступа); Инструкция по обработке персональных данных с использованием средств автоматизации; Политика оператора в отношении обработки персональных данных
	
	

	2
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных парольной политики
	Инструкция по применению парольной политики в информационных системах персональных данных оператора
	
	

	3
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных антивирусной политики
	Инструкция по организации антивирусной защиты информационных систем персональных данных оператора
	
	

	4
	Соблюдение пользователями информационных систем персональных данных правил работы со съемными носителями персональных данных
	Инструкция по работе с носителями персональных данных оператора; Политика оператора в отношении обработки персональных данных
	
	

	5
	Соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними
	Инструкция по работе с криптографическими средствами защиты информации
	
	

	6
	Соблюдение порядка доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем персональных данных
	Список помещений оператора, в которых обрабатываются персональные данные, и доступ к ним
	
	

	7
	Соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий
	Инструкция по обработке персональных данных с использованием средств автоматизации
	
	

	8
	Соблюдение порядка работы со средствами защиты информации
	Положение по защите персональных данных оператора
	
	

	9
	Знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях
	Инструкция о порядке действий во внештатных ситуациях в работе информационных систем персональных данных оператора и восстановлению после сбоя
	
	

	10
	Хранение бумажных носителей с персональными данными
	Инструкция по обработке персональных данных без использования средств автоматизации оператора
	
	

	11
	Доступ к бумажным носителям с персональными данными
	Инструкция по обработке персональных данных без использования средств автоматизации оператора
	
	

	12
	Доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными
	Инструкция по обработке персональных данных без использования средств автоматизации оператора; Список помещений оператора, в которых обрабатываются персональные данные, и доступ к ним
	
	

	13
	Защита помещений, где обрабатываются персональные данные
	Наличие опечатывающих устройств и охранной сигнализации
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ N 2

к Правилам осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами и локальными актами оператора

Протокол проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных

Настоящий Протокол составлен в том, что __.__.201_г. ответственным за организацию обработки персональных данных/ комиссией по внутреннему контролю проведена проверка

(тема проверки)

Проверка осуществлялась в соответствии с требованиями ______________________________________________________________________

(название документа)

В ходе проверки проверено: ______________________________________________________________________
Выявленные нарушения: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________________________________________________________________________________
Меры по устранению нарушений: ________________________________________________

Срок устранения нарушений: ______________________________.

Должность Ответственного __________________И.О. Фамилия

либо

Председатель комиссии __________________И.О. Фамилия

Члены комиссии:

Должность __________________И.О. Фамилия

Должность __________________И.О. Фамилия

Должность __________________И.О. Фамилия

Должность руководителя

Проверяемого подразделения __________________И.О.Фамилия

ПРИЛОЖЕНИЕ N 4

к постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения
от 28.02.2020 №10
ПРАВИЛА РАБОТЫ С ОБЕЗЛИЧЕННЫМИ ДАННЫМИ

1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон N 152-ФЗ), постановлением Правительства Российской Федерации от 15 сентября 2008 года N 687 "Об утверждении Положения об особенностях обработки персональных данных, осуществляемых без использования средств автоматизации", постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 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 муниципальными органами" и определяют порядок работы с обезличенными данными администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области (далее - оператор).

2. Обезличивание персональных данных проводится с целью ведения статистических данных, снижения ущерба от разглашения защищаемых персональных данных, снижения класса информационных систем персональных данных оператора и по достижению целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено законодательством.

3. Способами обезличивания персональных данных при условии дальнейшей обработки персональных данных являются:

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; другие способы.

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

5. Предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания готовят сотрудники администрации Новомариинского сельского поселения, осуществляющие обработку персональных данных.

6. Муниципальные служащие администрации Новомариинского сельского поселения, осуществляющие обработку персональных данных в информационных системах персональных данных совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание персональных данных выбранным способом.

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

8. Обезличенные персональные данные могут обрабатываться с использованием средств автоматизации или без использования таких средств.

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

парольной политики; антивирусной политики;

правил работы со съемными носителями (если они используется); правил резервного копирования;

правил доступа в помещения, где расположены элементы информационных систем.

10. 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.

11. Обезличивание персональных данных при обработке персональных данных с использованием средств автоматизации осуществляется с помощью специализированного программного обеспечения на основании нормативных правовых актов, правил, инструкций, руководств, регламентов, инструкций на такое программное обеспечение и иных документов для достижения заранее определенных и заявленных целей.

12. Обезличивание персональных данных при обработке персональных данных без использования средств автоматизации допускается производить способом, исключающим дальнейшую обработку этих персональных данных с сохранением возможности обработки иных данных, зафиксированных на материальном носителе (удаление, вымарывание).

ПРИЛОЖЕНИЕ N 5

К постановлению администрации Новомариинского сельского поселения
от 28.02.2020 № 10
ПЕРЕЧЕНЬ ИНФОРМАЦИОННЫХ СИСТЕМ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Понятие информационной системы персональных данных.

Информационная система персональных данных - совокупность содержащихся в базах данных персональных данных и обеспечивающих их обработку информационных технологий и технических средств.

2. Информационные системы персональных данных:

           - ВИР Регистр МО, Похозяйственная книга
           - Налогоплательщик ЮЛ

           - СПРАВКИ БК
           - ПФР Spu orb
           - ОАО «Сбербанк России» 

           - ARM ФСС 
ПРИЛОЖЕНИЕ N 6

к постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения
от 28.02.2020 №10
ПЕРЕЧЕНЬ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ
В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Фамилия, имя, отчество

2. Пол

3. Сведения о наличии изменений фамилии, имени или отчества (когда, где и по какой причине)

4. Число, месяц, год рождения

5. Место рождения

6. Информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства)

7. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи

8. Вид, серия, номер заграничного паспорта, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи (при наличии)

9. Адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания)

10. Номер контактного телефона или сведения о других способах связи

11. Копия страхового свидетельства государственного пенсионного страхования

12. Идентификационный номер налогоплательщика

13. Копия страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования

14. Копия свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния

15. Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках, а также сведения о муже, жене (в том числе о бывших)

16. Свидетельство о рождении ребенка (детей) (для детей до 18 лет) (в случае предоставления налогового вычета)

17. Справка с места учебы ребенка (детей) старше 18 лет (в случае предоставления налогового вычета)

18. Сведения о трудовой деятельности

19. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета

20. Сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании)

21. Сведения об ученой степени

22. Информация о владении иностранными языками, степень владения

23. Медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению

24. Фотография

25. Сведения о прохождении муниципальной службы, в том числе: дата, основания поступления на муниципальную службу и назначения на должность муниципальной службы, дата, основания назначения, перевода, перемещения на иную должность муниципальной службы, наименование замещаемых должностей муниципальной службы с указанием структурных подразделений, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы

26. Информация, содержащаяся в служебном контракте, дополнительных соглашениях к служебному контракту

27. Сведения о пребывании за границей

28. Информация о квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы

29. Информация о наличии или отсутствии судимости

30. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

31. Сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации

32. Информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках и отпусках без сохранения денежного содержания

33. Сведения о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера

34. Номер банковской карты

ПРИЛОЖЕНИЕ N 7

к постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения
от  28.02.2020 №10
ПЕРЕЧЕНЬ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ
В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
В СВЯЗИ С РЕАЛИЗАЦИЕЙ ТРУДОВЫХ ОТНОШЕНИЙ

1. Фамилия, имя, отчество

2. Число, месяц, год рождения

3. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи

4. Адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания)

5. Фотография

6. Сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета

7. Сведения об образовании, в том числе о послевузовском профессиональном образовании (наименование и год окончания образовательного учреждения, наименование и реквизиты документа об образовании, квалификация, специальность по документу об образовании)

8. Страховой номер индивидуального лицевого счета страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)

9. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)

10. Семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках, а также сведения о муже, жене (в том числе о бывших)

11. Свидетельство о рождении ребенка (детей) (для детей до 18 лет) (в случае предоставления налогового вычета)

12. Справка с места учебы ребенка (детей) старше 18 лет (в случае предоставления налогового вычета)

13. Информация, содержащаяся в трудовых и гражданско-правовых договорах, дополнительных соглашениях к ним

14. Номер банковской карты (в случае безналичного расчета)

15. Информация о трудовой деятельности

ПРИЛОЖЕНИЕ N 8

к постановлению администрации
 Новомариинского сельского поселения
от 28.02.2020 №10
ПЕРЕЧЕНЬ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ
В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
В СВЯЗИ С РАССМОТРЕНИЕМ ОБРАЩЕНИЙ ГРАЖДАН
В ПОРЯДКЕ, ПРЕДУСМОТРЕННОМ ФЕДЕРАЛЬНЫМ ЗАКОНОМ
ОТ 02 МАЯ 2006 Г. N 59-ФЗ "О ПОРЯДКЕ РАССМОТРЕНИЯ ОБРАЩЕНИЙ
ГРАЖДАН РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ"

1. Фамилия, имя, отчество

2. Адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания)

3. Адрес электронной почты

4. Указанный в обращении номер контактного телефона

5. Иные персональные данные, указанные заявителем в обращении (жалобе), а также ставшие известными в ходе личного приема или в процессе рассмотрения поступившего обращения

ПРИЛОЖЕНИЕ N 9

к постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения
от 28.02.2020 №10
ПЕРЕЧЕНЬ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ, ОБРАБАТЫВАЕМЫХ 
В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
В СВЯЗИ С ОСУЩЕСТВЛЕНИЕМ ВОЗЛОЖЕННЫХ НА

АДМИНИСТРАЦИЮ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОЛНОМОЧИЙ, В ТОМ ЧИСЛЕ ПРЕДОСТАВЛЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ УСЛУГ И ИСПОЛНЕНИЕМ МУНИЦИПАЛЬНЫХ ФУНКЦИЙ

1. Фамилия, имя, отчество

2. Число, месяц, год рождения

3. Место рождения

4. Вид, серия, номер документа, удостоверяющего личность, наименование органа, выдавшего документ, дата выдачи

5. Адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания)

6. Страховой номер индивидуального лицевого счета страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (СНИЛС)

7. Идентификационный номер налогоплательщика (ИНН)

8. Номер банковской карты (в случае безналичного расчета)

9. Иные персональные данные в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации и Томской области, необходимые для достижения цели обработки персональных данных

ПРИЛОЖЕНИЕ N 10

к постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения
от  28.02.2020 №10
ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ОТВЕТСТВЕННЫХ ЗА ПРОВЕДЕНИЕ МЕРОПРИЯТИЙ
ПО ОБЕЗЛИЧИВАНИЮ ОБРАБАТЫВАЕМЫХ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

	N п/п
	Должность

	1
	Специалист администрации


ПРИЛОЖЕНИЕ N 11

к постановлению администрации Новомариинского сельского поселения
от 28.02.2020 №10
ПЕРЕЧЕНЬ ДОЛЖНОСТЕЙ
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ, ЗАМЕЩЕНИЕ КОТОРЫХ ПРЕДУСМАТРИВАЕТ ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ
ЛИБО ОСУЩЕСТВЛЕНИЕ ДОСТУПА К ПЕРСОНАЛЬНЫМ ДАННЫМ

Персональные данные работников

Должности муниципальных служащих администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, в установленных пределах:

	Должность
	Объём допуска

	Глава администрации сельского поселения
	персональные данные, находящиеся в личных делах сотрудников в полном объеме, все персональные данные сотрудников, обрабатываемые в администрации Новомариинского сельского поселения

	Специалист администрации
	персональные данные, находящиеся в личных делах сотрудников в полном объеме, все персональные данные сотрудников, обрабатываемые в администрации Новомариинского сельского поселения


Персональные данные граждан, обратившихся за оказанием муниципальных услуг и (или) в связи с осуществлением муниципальных функций

Должности муниципальных служащих администрации Новомариинского сельского поселения, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, в установленных пределах:

	Должность
	Объём допуска

	Глава администрации сельского поселения
	в полном объёме

	Специалист администрации
	в рамках должностной инструкции


ПРИЛОЖЕНИЕ N 12

к постановлению администрации
 Новомариинского сельского поселения 

от 28.02.2020 №10
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ОТВЕТСТВЕННОГО ЗА ОРГАНИЗАЦИЮ ОБРАБОТКИ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ В АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
1. Общие положения
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет права, обязанности и ответственность лица, ответственного за организацию обработки персональных данных в администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области (далее - ответственный за организацию обработки персональных данных).

1.2. Ответственный за организацию обработки персональных данных назначается распоряжением главы сельского поселения.

1.3. Ответственный за организацию обработки персональных данных в своей деятельности руководствуется Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", правовыми актами администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области.

1. Должностные обязанности

2.1. Предоставляет субъекту персональных данных по его просьбе информацию.

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

2.3. Доводит до сведения служащих администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области положения законодательства Российской Федерации о персональных данных, локальных актов по вопросам обработки персональных данных, требований к защите персональных данных.

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

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

3. Права

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

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

2 Участвовать в разработке мероприятий по совершенствованию безопасности персональных данных.

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

4 Обращаться к главе сельского поселения с предложением о приостановке процесса обработки персональных данных или отстранению от работы пользователя в случаях нарушения установленной технологии обработки персональных данных или нарушения режима конфиденциальности.

5 Давать свои предложения по совершенствованию организационных, технологических и технических мер защиты персональных данных в администрации района.

4 Ответственность

4.1. Ответственный за организацию обработки персональных данных, виновный в нарушении требований Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" несет ответственность, предусмотренную законодательством Российской Федерации.

С инструкцией ознакомлена:

______________________________ _______________ _______________

(фамилия, имя, отчество) (подпись) (дата)

ПРИЛОЖЕНИЕ N 13
К постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения 

от 28.02.2020№10
Администрация Новомариинского сельского поселения

"__"____________201__г. N__

ОБЯЗАТЕЛЬСТВО О НЕРАЗГЛАШЕНИИ
ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ РАБОТНИКОВ И (ИЛИ) ГРАЖДАН, ОБРАТИВШИХСЯ В АДМИНИСТРАЦИЮ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ДЛЯ ПОЛУЧЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНОЙ УСЛУГ

Я, _________________________________________________________________________ _________

зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________________

_________________________________________________________________________ ___________

паспорт________________ кем и когда выдан_____________________________________________

ознакомлен (а) с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных".

В период трудовых отношений с администрацией Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области и после их прекращения обязуюсь:

не сообщать персональные данные работников и (или) граждан, обратившихся в администрацию Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области для получения муниципальной услуги (далее работников и (или) граждан) третьей стороне без письменного согласия работника, за исключением случаев, когда это необходимо в целях предупреждения угрозы жизни и здоровью работника, а также в случаях, установленных федеральным законом;

не сообщать персональные данные работников и (или) граждан в коммерческих целях без их письменного согласия;

предупредить лиц, получающих персональные данные работников и (или) граждан, о том, что эти данные могут быть использованы лишь в целях, для которых они сообщены, и требовать от этих лиц подтверждения того, что это правило соблюдено.

Лица, получающие персональные данные работников и (или) граждан, обязаны соблюдать режим секретности (конфиденциальности). Данное положение не распространяется на обмен персональными данными в порядке, установленном федеральными законами;

осуществлять передачу персональных данных работника в пределах одной организации в соответствии с локальным нормативным актом администрации Новомариинского сельского поселения, с которым работник должен быть ознакомлен под расписку;

разрешать доступ к персональным данным работников и (или) граждан, только специально уполномоченным лицам, при этом указанные лица должны иметь право получать только те персональные данные, которые необходимы для выполнения конкретных функций;

не запрашивать информацию о состоянии здоровья работника, за исключением тех сведений, которые относятся к вопросу о возможности выполнения работником трудовой функции;

передавать персональные данные работника представителям работников, ограничивая эту информацию только теми персональными данными, которые необходимы для выполнения указанными представителями их функций.

В случае моего увольнения все носители персональных данных работников и (или) граждан (рукописи, черновики, магнитные ленты, диски, дискеты, распечатки на принтерах, материалы и пр.), которые находились в моем распоряжении в связи с выполнением мною служебных обязанностей во время работы в администрации Новомариинского сельского поселения, передать:

__________________________________________________________________

(должностное лицо или структурное подразделение администрации Новомариинского сельского поселения)

об утрате или недостаче носителей персональных данных работников и (или) граждан, удостоверений, пропусков, ключей от режимных помещений, хранилищ, сейфов (металлических шкафов), личных печатей и о других фактах, которые могут привести к разглашению персональных данных, а также о причинах и условиях возможной утечки сведений, немедленно сообщать______________________________________________________________
(должностное лицо или структурное подразделение администрации Новомариинского сельского поселения)

До моего сведения доведены с разъяснениями соответствующие положения по обеспечению сохранности персональных данных работников и (или) граждан. Мне известно, что нарушения этих положений может повлечь уголовную, административную, гражданско-правовую или иную ответственность в соответствии с законодательством РФ.

Наименование должности ____________________ ФИО ______________ _________________

(личная подпись)

"____"______________20_____

Дата

Один экземпляр обязательств о неразглашении персональных данных получил.

____________________ "____"______________20_____

(подпись) Дата

ПРИЛОЖЕНИЕ N 14

к постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения 

от 28.02.2020 №10
СОГЛАСИЕ
СУБЪЕКТА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ НА ОБРАБОТКУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

Я, ___________________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество лица, выражающего согласие на обработку персональных данных)

документ, удостоверяющий личность __________________________________________________,

(наименование документа, серия, номер, кем и когда выдан)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
зарегистрированный (ая) по адресу: ______________________________________________________________________
____________________________________________________________________ 
в порядке и на условиях, определенных Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", в соответствии с Федеральным законом от 25.12.2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции",  выражаю администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области, расположенной по адресу: ______________________________________________________________, данных: Фамилия, имя, отчество; Место, дата рождения; Адрес по прописке; Паспортные данные (серия, номер паспорта, кем и когда выдан); Информация об образовании (наименование образовательного учреждения; сведения о документах, подтверждающие образование: наименование, номер, дата выдачи; специальность); Информация о трудовой деятельности до приема на работу; Информация о трудовом стаже (место работы, должность, период работы, период работы, причины увольнения); Адрес проживания (фактический); Телефонный номер (домашний, рабочий, мобильный); Семейное положение и состав семьи (муж/жена, дети); Информация о знании иностранных языков; Сведения о доходах; Данные о трудовом договоре (N трудового договора, дата его заключения, дата начала и дата окончания договора, вид работы, срок действия договора, наличие испытательного срока, режим труда, длительность основного отпуска, длительность дополнительного отпуска, длительность дополнительного отпуска за ненормированный рабочий день, обязанности работника, дополнительные социальные льготы и гарантии, N и дата изменения к трудовому договору, характер работы, форма оплаты, категория персонала, условия труда, продолжительность рабочей недели, система оплаты труда); Сведения о воинском учете (категория запаса, воинское звание, категория годности к военной службе, информация о снятии с воинского учета); ИНН; СНИЛС; Данные об аттестации; данные о повышении квалификации; Данные о классном чине; Данные о наградах, медалях, поощрениях, почетных званиях; Информация о приеме на работу, перемещении по должности, увольнении; Информация об отпусках; информация о командировках; Сведения о судимости; Национальности; Состоянии здоровья,

Цель сбора и обработки персональных данных: ______________________________________________________________________
(указать цели сбора и обработки персональных данных)

Перечень действий с персональными данными, на совершение которых дается согласие, общее описание используемых способов обработки персональных данных: сбор, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, распространение (в том числе передача), обезличивание, блокирование, уничтожение персональных данных, предоставление персональных данных налоговым, правоохранительным и контролирующим органам.

Срок действия настоящего согласия: настоящее согласие действует на период работы в администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области.

Обработка персональных данных может осуществляться как с использованием средств автоматизации, так и без использования средств автоматизации.

Мне гарантируется конфиденциальность моих персональных данных при их обработке, за исключением, если мои персональные данные обезличены и (или) являются общедоступными.

Я по письменному запросу имею право на получение информации, касающейся обработки моих персональных данных.

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

Подтверждаю, что ознакомлен (а) с положениями Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", права и обязанности в области защиты персональных данных мне разъяснены.

"__" _____________ 20___г. _____________ _____________________________

(подпись) (фамилия, инициалы)

Оператор гарантирует конфиденциальность персональных данных при их обработке в течение срока действия настоящего согласия и обязуется уничтожить персональные данные по истечении срока действия настоящего согласия в установленные действующим законодательством сроки.

______________________________ _____________ _________________________
(должность лица, получившего (подпись) (фамилия, инициалы)

Персональные данные)

ПРИЛОЖЕНИЕ N 15

к постановлению администрации
 Новомариинского сельского поселения 

от 28.02.2020 № 10
РАЗЪЯСНЕНИЯ
СУБЪЕКТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЮРИДИЧЕСКИХ ПОСЛЕДСТВИЙ ОТКАЗА
ПРЕДОСТАВИТЬ СВОИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

1. Субъекту персональных данных при заключении трудового договора с администрацией Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области, а также гражданско-правового договора, договора об оказании муниципальной услуги (далее - договор) разъясняются юридические последствия отказа предоставить свои персональные данные. Разъяснения проводятся специалистом, который готовит проект договора.

2. Персональные данные служащего администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области:

2.1. Персональные данные служащего администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов: Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации".

2.2. В случае отказа субъектом от предоставления своих персональных данных при трудоустройстве с ним невозможно заключить Трудовой договор.

3. Персональные данные граждан, состоящих с администрацией Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области гражданско-правовых отношениях:

        3.1. Персональные данные граждан, состоящие с администрацией Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области в гражданско-правовых отношениях собираются и обрабатываются на основании следующих законодательных актов: Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", Федеральный закон от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля".

3.2. В случае отказа субъектом о предоставлении своих персональных данных при оформлении гражданско-правовых отношений, указанные отношения оформлены не будут.

3.3. В случае отзыва согласия на обработку персональных данных субъектом, уже состоящим в гражданско-правовых отношениях, указанные отношения прекращаются.

РАЗЪЯСНЕНИЯ
СУБЪЕКТУ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ ЮРИДИЧЕСКИХ ПОСЛЕДСТВИЙ
ОТКАЗА ПРЕДОСТАВИТЬ СВОИ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДАННЫЕ

Мне, _________________________________________________________________, в соответствии с требованиями Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" разъяснены юридические последствия отказа от предоставления своих персональных данных в целях _____________________________________________________________________,

(цели обработки персональных данных)

обязанность предоставления которых установлена _____________________________________________________________________,

(реквизиты и наименование нормативных правовых актов)

заключающиеся в _____________________________________________________________________

(юридические последствия отказа в предоставлении персональных данных)

________________________________________________________________
________________________________________________________________
________________________________________________________________
____________ _______________ ______________________________

(дата) (подпись) (Ф.И.О.)

ПРИЛОЖЕНИЕ N 16

К постановлению администрации 
Новомариинского сельского поселения 

от 28.02.2020 №10
ПОРЯДОК ДОСТУПА
СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ НОВОМАРИИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
В ПОМЕЩЕНИЯ, В КОТОРЫХ ВЕДЕТСЯ ОБРАБОТКА ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДАННЫХ

1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных", постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 года 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 устанавливает единые требования к доступу служащих администрации Новомариинского сельского поселения Первомайского района, Томской области (далее - оператор) в помещения в целях предотвращения нарушения прав субъектов персональных данных, персональные данные которых обрабатываются оператором, и обеспечения соблюдения требований законодательства о персональных данных.

2. Размещение информационных систем персональных данных, специального оборудования осуществляется в охраняемых помещениях. Для помещений, в которых обрабатываются персональные данные, организуется режим обеспечения безопасности, при котором обеспечивается сохранность носителей персональных данных и средств защиты информации, а также исключается возможность неконтролируемого проникновения и пребывания в этих помещениях посторонних лиц.

3. В помещения, где размещены технические средства, позволяющие осуществлять обработку персональных данных, а также хранятся носители информации, допускаются только уполномоченные на обработку персональных данных сотрудники оператора.

4. Ответственными за организацию доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, являются руководители структурных подразделений организации.

5. Нахождение лиц в помещениях, не являющихся уполномоченными на обработку персональных данных, возможно только в сопровождении уполномоченного на обработку персональных данных сотрудника оператора.

6. Внутренний контроль за соблюдением порядка доступа в помещения, в которых ведется обработка персональных данных, проводится лицом, ответственным за организацию обработки персональных данных.

