[image: image1.emf]
Администрация 
Благовещенского муниципального образования

Самойловского муниципального района Саратовской области


ПОСТАНОВЛЕНИЕ №12
от «03» марта 2020 года 
      с. Благовещенка
«О реализации требований постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. №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 муниципальными органами»
В целях организации работы по обработке персональных данных обеспечения их безопасности, руководствуясь Федеральным законом от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. №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», администрация Благовещенского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области
ПОСТАНАВЛЯЕТ:

1. Утвердить:

1.1. Правила обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований согласно приложению №1 к настоящему постановлению.

1.2. Правила рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей согласно приложению №2 к настоящему постановлению;

1.3. Правила осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами согласно приложению №3 к настоящему постановлению.

1.4. Правила работы с обезличенными персональными данными совместно с Перечнем должностей муниципальных служащих, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных согласно приложению №4 к настоящему постановлению.

1.5. Перечень информационных систем персональных данных, обрабатываемых в администрации Благовещенского муниципального образования согласно приложению №5 к настоящему постановлению.

1.6. Перечни персональных данных, обрабатываемых в администрации Благовещенского муниципального образования в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функции согласно приложения №6 к настоящему постановлению;

1.7. Перечень должностей муниципальной службы, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, включая доступ в информационных системах согласно приложению №7 к настоящему постановлению.

1.8. Должностную инструкцию лица, ответственного за организацию обработки персональных данных согласно приложению №8 к настоящему постановлению.

1.9. Обязательство должностного лица, непосредственно осуществляющего обработку персональных данных, в случае расторжения с ним контракта (служебного контракта или трудового договора) прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением должностных (служебных) обязанностей и о неразглашении информации, содержащей персональные данные и согласно приложению №9 к настоящему постановлению.
1.10. Форму согласия муниципального служащего на обработку персональных данных согласно приложению №10 к настоящему постановлению;

1.11. Форму разъяснения субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные согласно приложению №11 к настоящему постановлению;
1.12. Порядок доступа служащих в помещения, в которых ведется обработка персональных данных согласно приложению №12 к настоящему постановлению;
2. 
Признать утратившим силу постановление администрации Благовещенского муниципального образования Самойловского муниципального района Саратовской области от 27 июня 2016 года №42 «О реализации требований постановления Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. № 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 муниципальными органами».

3. Назначенному за организацию обработки персональных данных ознакомить с настоящим постановлением всех служащих администрации Благовещенского муниципального образования.
4. Настоящее постановление обнародовать «03» марта 2020 г. в специально выделенных местах обнародования и разместить на официальном сайте администрации Благовещенского муниципального образования в сети «Интернет».

	Глава Благовещенского
муниципального образования
	А.А. Стрельцов


Приложение №1
к постановлению администрации
Благовещенского муниципального образования

от «03» марта 2020 г. №12
Правила 
обработки персональных данных, устанавливающие процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных, а также определяющие для каждой цели обработки персональных данных содержание обрабатываемых персональных данных, категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются, сроки их обработки и хранения, порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований

1. Настоящими Правилами обработки персональных данных (далее - Правила) определяются процедуры, направленные на выявление и предотвращение нарушений законодательства Российской Федерации в сфере персональных данных; содержание обрабатываемых персональных данных для каждой цели обработки персональных данных; категории субъектов, персональные данные которых обрабатываются; сроки обработки и хранения; порядок уничтожения при достижении целей обработки или при наступлении иных законных оснований.

2. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", Федеральным законом от 27 июля 2006 г. N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации", Федеральным законом от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации, Федеральным законом от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федеральным законом от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", Федеральным законом от 2 сентября 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Федеральным законом от 7 июля 2003 г. N 126-ФЗ "О связи", Федеральным законом от 4 мая 2011 г. N 99-ФЗ "О лицензировании отдельных видов деятельности", Законом Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. N 2124-1 "О средствах массовой информации", Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. N 112 "Об утверждении Положения о конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации", постановлением Правительства Российской Федерации от 21 марта 2012 г. 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", постановлением Правительства Российской Федерации от 10 сентября 2009 г. N 723 "О порядке ввода в эксплуатацию отделанных государственных информационных систем".

3. Обработка персональных данных должна ограничиваться достижением конкретных, заранее определенных и законных целей. Не допускается обработка персональных данных, несовместимая с целями сбора персональных данных.

4. Не допускается объединение баз данных, содержащих персональные данные, обработка которых осуществляется в целях, не совместимых между собой.

5. Обработке подлежат только персональные данные, которые отвечают целям их обработки.

Обрабатываются следующие категории персональных данных муниципальных служащих, граждан, претендующих на замещение должностей муниципальной службы:

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

- число, месяц, год рождения;

- место рождения;

- информация о гражданстве (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства);

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

- адрес места жительства (адрес регистрации, фактического проживания);

- номер контактного телефона или сведения о других способах связи;

- реквизиты страхового свидетельства государственного пенсионного страхования;

- идентификационный номер налогоплательщика;

- реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования;

- реквизиты свидетельства государственной регистрации актов гражданского состояния;

- семейное положение, состав семьи и сведения о близких родственниках (в том числе бывших);

- сведения о трудовой деятельности;

- сведения о воинском учете и реквизиты документов воинского учета;

- 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);

- сведения об ученой степени;

- информация о владении иностранными языками, степень владения;

- медицинское заключение по установленной форме об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению;

- фотография;

- 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 муниципальной службы с указанием, размера денежного содержания, результатов аттестации на соответствие замещаемой должности муниципальной службы, а также сведения о прежнем месте работы;

- информация, содержащаяся в служебном контракте, дополнительных соглашениях к служебному контракту;

- сведения о пребывании за границей;

- информация о классном чине муниципальной службы (в том числе дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации), квалификационном разряде муниципальной службы;

- информация о наличии или отсутствии судимости;

- информация об оформленных допусках к государственной тайне;

- государственные награды, иные награды и знаки отличия;

- сведения о профессиональной переподготовке и (или) повышении квалификации;

- информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках, отпусках по временной нетрудоспособности и отпусках без сохранения денежного содержания;

- сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (в том числе членов семьи);

- номер расчетного счета;

- номер банковской карты;

- иные персональные данные, необходимые для достижения целей.

6. Содержание и объем обрабатываемых персональных данных должны соответствовать заявленным целям обработки. Обрабатываемые персональные данные не должны быть избыточными по отношению к заявленным целям их обработки.

7. Субъект персональных данных имеет право на получение сведений, указанных в статье 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных".

Субъект персональных данных вправе требовать от представителя нанимателя уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав.

Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", должны быть предоставлены субъекту персональных данных представителем нанимателя в доступной форме и в них не должны содержаться персональные данные, относящиеся к другим субъектам персональных данных, за исключением случаев, если имеются законные основания для раскрытия таких персональных данных.

Сведения, указанные в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", предоставляются субъекту персональных данных или его представителю организацией при обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя в тридцатидневный срок. 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.

Повторный запрос в целях получения сведений, указанных в части 7 статьи 14 Федерального закона от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" и ознакомления с такими персональными данными осуществляется не ранее чем через 30 (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.

В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя организация обязана дать в письменной форме мотивированный ответ в срок, не превышающий 30 тридцати дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

8. В соответствии со статьей 15 Федерального закона от 27 мая 2003 г. N 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации" на основе персональных данных гражданских служащих в организации формируется и ведется, в том числе на электронных носителях, реестр муниципальных служащих.

9. Сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданского служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в соответствии с законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации размещаются на официальном сайте организации.

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

Муниципальной служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в организации должен принимать необходимые меры по удалению или уточнению неполных или неточных персональных данных

11. Мерами, направленными на выявление и предотвращение нарушений, предусмотренных законодательством, являются:

1) осуществление внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных нормам Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон) и принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами;

2) оценка вреда, который может быть причинен субъектам персональных данных в случае нарушения Федерального закона, соотношение указанного вреда и принимаемых организацией мер, направленных на обеспечение выполнения обязанностей, предусмотренных Федеральным законом;

3) ознакомление муниципальных служащих организации, непосредственно осуществляющих обработку персональных данных, с положениями законодательства Российской Федерации о персональных данных, в том числе требованиями к защите персональных данных, документами, определяющими политику организации в отношении обработки персональных данных, локальными актами по вопросам обработки персональных данных, и (или) обучение муниципальных служащих организации.

12. Обеспечение безопасности персональных данных достигается, в частности:

1) определением угроз безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных;

2) применением организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных, необходимых для выполнения требований к защите персональных данных, исполнение которых обеспечивает установленные Правительством Российской Федерации уровни защищенности персональных данных;

3) проведением в установленном порядке процедуры оценки соответствия средств защиты информации;

4) оценкой эффективности принимаемых мер по обеспечению безопасности персональных данных до ввода в эксплуатацию информационной системы персональных данных;

5) учетом машинных носителей персональных данных;

6) обнаружением фактов несанкционированного доступа к персональным данным и принятием мер по их недопущению;

7) восстановлением персональных данных, модифицированных или уничтоженных вследствие несанкционированного доступа к ним;

8) установлением правил доступа к персональным данным, обрабатываемым в информационной системе персональных данных, а также обеспечением регистрации и учета всех действий, совершаемых с персональными данными в информационной системе персональных данных.

13. Целями обработки персональных данных в администрации Благовещенского муниципального образования являются:

1) обеспечение соблюдения законов и иных нормативных правовых актов;

2) использование персональных данных в уставной деятельности с применением средств автоматизации или без таких средств, включая хранение этих данных в архивах и размещение в информационно-телекоммуникационных сетях с целью предоставления доступа к ним;

3) заполнение базы данных автоматизированной информационной системы в целях повышения эффективности и быстрого поиска, проведения мониторинговых исследований, формирования статистических и аналитических отчётов в вышестоящие органы;

14. Хранение персональных данных должно осуществляться в форме, позволяющей определить субъекта персональных данных, не дольше, чем этого требуют цели обработки персональных данных, если срок хранения персональных данных не установлен Федеральным законом, договором, стороной которого является субъект персональных данных. Обрабатываемые персональные данные подлежат уничтожению либо обезличиванию по достижении целей обработки или в случае утраты необходимости в достижении этих целей, если иное не предусмотрено Федеральным законом.

15. В случае выявления неправомерной обработки персональных данных, осуществляемой муниципальным служащим, ответственным за осуществление обработки персональных данных в администрации Благовещенского муниципального образования, в срок, не превышающий 3 (три) рабочих дня с даты этого выявления, он обязан прекратить неправомерную обработку персональных данных.

В случае, если обеспечить правомерность обработки персональных данных невозможно, муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации Благовещенского муниципального образования, в срок, не превышающий 10 (десять) рабочих дней с даты выявления неправомерной обработки персональных данных, обязан уничтожить такие персональные данные.

Об устранении допущенных нарушений или об уничтожении персональных данных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в администрации Благовещенского муниципального образования, обязан уведомить субъект персональных данных или его представителя, а в случае, если обращение субъекта персональных данных или его представителя либо запрос уполномоченного органа по защите прав субъектов персональных данных были направлены уполномоченным органом по защите прав субъектов персональных данных, также указанный орган.

16. В случае достижения цели обработки персональных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных, обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 30 (тридцать) дней с даты достижения цели обработки персональных данных, если иное не предусмотрено договором, стороной которого является субъект персональных данных, иным соглашением между руководителем и субъектом персональных данных, либо если руководитель не вправе осуществлять обработку персональных данных без согласия субъекта персональных данных на основаниях, предусмотренных Федеральным законом или другими федеральными законами.

17. В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных, обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий 3 (три) рабочих дня с даты поступления указанного отзыва, если иное не предусмотрено соглашением между руководителем и субъектом персональных данных.

Об уничтожении персональных данных государственный гражданский служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в организации, обязан уведомить субъект персональных данных не позднее 3 (трех) рабочих дней со дня уничтожения.

18. В случае отсутствия возможности уничтожения персональных данных в течение сроков, указанных выше, муниципальный служащий, ответственный за осуществление обработки персональных данных в организации, осуществляет блокирование таких персональных данных и обеспечивает уничтожение персональных данных в срок, не превышающий 6 (шесть) месяцев, если иной срок не установлен федеральными законами.

Приложение N 2
к постановлению администрации

Благовещенского муниципального образования 
от «03» марта 2020 г. № 12
Правила
 рассмотрения запросов субъектов персональных данных или их представителей

1. Общие положения

1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон), Трудовым кодексом Российской Федерации и определяют порядок обработки поступающих в администрацию Благовещенского муниципального образования обращений субъектов персональных данных.

2. Права субъектов персональных данных

2.1. В соответствии с действующим законодательством субъект персональных данных имеет право на получение при обращении или при получении запроса информации, касающейся обработки его персональных данных, в том числе содержащей:

- подтверждение факта обработки персональных данных;

- правовые основания и цели обработки персональных данных;

- цели и применяемые способы обработки персональных данных;

- наименование и место нахождения организации, сведения о лицах, которые имеют доступ к персональным данным или которыми могут быть раскрыты персональные данные на основании договора на основании федерального закона;

- обрабатываемые персональные данные, относящиеся к соответствующему субъекту персональных данных, источник их получения, если иной порядок представления таких данных не предусмотрен федеральным законом;

- сроки обработки персональных данных, в том числе сроки их хранения;

- порядок осуществления субъектом персональных данных прав, предусмотренных Федеральным законом;

- информацию об осуществленной или о предполагаемой трансграничной передаче данных;

- наименование или фамилию, имя, отчество и адрес лица, осуществляющего обработку персональных данных по поручению руководителя, если обработка поручена или будет поручена такому лицу;

- иные сведения, предусмотренные Федеральным законом или другими нормативными правовыми актами РФ.

2.2. Право субъекта персональных данных на доступ к его персональным данным ограничивается в соответствии с федеральными законами, в том числе в случаях, предусмотренных частью 8 статьи 14 Федерального закона.

2.3. Субъект персональных данных вправе требовать от оператора уточнения его персональных данных, их блокирования или уничтожения в случае, если персональные данные являются неполными, устаревшими, неточными, незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, а также принимать предусмотренные законом меры по защите своих прав. Если субъект персональных данных считает, что оператор осуществляет обработку его персональных данных с нарушением требований Федерального закона или иным образом нарушает его права и свободы, субъект персональных данных вправе обжаловать действия или бездействие оператора в уполномоченном органе по защите прав субъектов персональных данных или в судебном порядке.

2.4. Субъект персональных данных имеет право на защиту своих прав и законных интересов, в том числе на возмещение убытков и (или) компенсацию морального вреда в судебном порядке.

3. Порядок работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями субъектов персональных данных или их представителей

3.1. При поступлении запроса, уведомления или иного обращения субъекта персональных данных или его представителя, уполномоченными должностными лицами оператора осуществляется его регистрация в журнале учета обращений субъектов персональных данных.

3.2. Уполномоченные должностные лица оператора обязаны сообщить в порядке, предусмотренном статьей 14 Федерального закона N 152-ФЗ, субъекту персональных данных или его представителю информацию о наличии персональных данных, относящихся к соответствующему субъекту персональных данных, а также предоставить возможность ознакомления с этими персональными данными при обращении субъекта персональных данных или его представителя либо в течение 30 (тридцати) дней с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3.3. В случае отказа в предоставлении информации о наличии персональных данных о соответствующем субъекте персональных данных или персональных данных субъекту персональных данных или его представителю при их обращении либо при получении запроса субъекта персональных данных или его представителя уполномоченные должностные лица оператора обязаны дать в письменной форме мотивированный ответ, содержащий ссылку на положение части 8 статьи 14 Федерального закона или иного нормативного правового акта РФ, являющееся основанием для такого отказа, в срок, не превышающий 30 (тридцати) дней со дня обращения субъекта персональных данных или его представителя либо с даты получения запроса субъекта персональных данных или его представителя.

3.4. Уполномоченные должностные лица оператора обязаны предоставить безвозмездно субъекту персональных данных или его представителю возможность ознакомления с персональными данными, относящимися к этому субъекту персональных данных. В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня предоставления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что персональные данные являются неполными, неточными или неактуальными, уполномоченные должностные лица оператора обеспечивают внесение в них необходимых изменений.

В срок, не превышающий 7 (семи) рабочих дней со дня представления субъектом персональных данных или его представителем сведений, подтверждающих, что такие персональные данные являются незаконно полученными или не являются необходимыми для заявленной цели обработки, уполномоченные должностные лица оператора обязаны уничтожить такие персональные данные и уведомить субъекта персональных данных или его представителя о внесенных изменениях и предпринятых мерах, принять разумные меры для уведомления третьих лиц, которым персональные данные этого субъекта были переданы.

3.5. Уполномоченные должностные лица оператора обязаны сообщить в уполномоченный орган по защите прав субъектов персональных данных по запросу этого органа необходимую информацию в течение 30 (тридцати) дней с даты получения такого запроса.

3.6. Документальное оформление работы с запросами, уведомлениями и иными обращениями субъектов персональных данных и их представителей осуществляется в соответствии с формами, приведенными в приложениях 1 - 12 к настоящим Правилам.

3.7. Во всем ином, что не урегулировано настоящими Правилами, при работе с запросами, уведомлениями и иными обращениями по вопросам обработки персональных данных уполномоченные должностные лица оператора руководствуются действующим законодательством Российской Федерации.

Приложение №1
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
В ___________________________
(указать уполномоченный орган)

Уведомление
 об уничтожении
(примерная форма)

   Настоящим уведомлением сообщаем вам, что в связи с _________________

_________________________________________________________________________

персональные данные _____________________________________________________

               (указать персональные данные)

уничтожены.

___________________                _______________________

  (должность)                   (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №2
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
В ___________________________
(указать уполномоченный орган)

Уведомление 
об устранении допущенных нарушений
(примерная форма)

Настоящим уведомлением сообщаем вам, что допущенные нарушения при обработке персональных данных, а именно:

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

______________________________________________________________ устранены.

         (указать допущенные нарушения)

___________________                _______________________

  (должность)                   (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №3
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
Запрос
(примерная форма)

   Уважаемый(ая) _____________________________________________________,

                      (ФИО),

в связи с _______________________________________________________________

у оператора возникла необходимость  получения следующей информации,

составляющей Ваши персональные данные __________________________________.

                      (перечислить информацию)

   Просим Вас предоставить указанные сведения в течение _______ рабочих

дней с момента получения настоящего запроса.

   В случае невозможности предоставить указанные сведения просим в

указанный срок дать письменное согласие на получение нами необходимой

информации из следующих источников _____________________________________,

следующими способами ___________________________________________________.

   По результатам обработки указанной информации нами планируется

принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения:

_________________________________________________________________________

   Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные

возражения в _________ срок.

___________________                _______________________

  (должность)                   (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение 4
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
Уведомление 
о блокировании
(примерная форма)

   Уважаемый (ая) ____________________________________________________,

                    (Ф.И.О.),

в связи с _________________________________________________ сообщаем Вам,

что Ваши персональные данные ____________________________________________

                  (указать персональные данные)

заблокированы на срок ___________________________________________________

___________________                _______________________

  (должность)                    (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №5
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
Уведомление 
об уточнении
(примерная форма)

   Уважаемый (ая) ____________________________________________________,

                     (Ф.И.О.)

в связи с _______________________________________________________________

сообщаем Вам, что Ваши персональные данные уточнены в соответствии со

сведениями: ____________________________________________________________.

___________________                _______________________

  (должность)                    (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №6
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
Уведомление
(примерная форма)

   Уважаемый(ая) _____________________________________________________,

                     (Ф.И.О.)

оператором  производится  обработка  сведений,  составляющих  Ваши

персональные данные: ___________________________________________________.

                  (указать сведения)

   Цели обработки: ____________________________________________________

________________________________________________________________________.

   Способы обработки: _________________________________________________

________________________________________________________________________.

Перечень лиц, которые имеют доступ к информации, содержащей Ваши персональные данные или могут получить такой доступ:

	N
	Должность
	Ф.И.О.
	Вид доступа
	Примечания

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


По результатам обработки указанной информации нами планируется принятие следующих решений, которые будут доведены до Вашего сведения: _________________________________________________________________________ ________________________________________________________________________.

Против принятого решения Вы имеете право заявить свои письменные возражения в ____________________ срок.

___________________                _______________________

  (должность)                    (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №7
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
Уведомление 
об уничтожении
(примерная форма)

   Уважаемый (ая) ____________________________________________________,

                      (Ф.И.О.),

в связи с _______________________________________________________________

сообщаем Вам, что Ваши персональные данные ______________________________

                      (указать персональные данные)

уничтожены.

___________________                _______________________

  (должность)                    (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №8
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
Уведомление 
об устранении допущенных нарушений
(примерная форма)

   Уважаемый (ая) ____________________________________________________,

                     (Ф.И.О.)

в связи с _______________________________________________________________

сообщаем Вам,  что  все допущенные нарушения  при обработке Ваших

персональных данных устранены.

___________________                _______________________

  (должность)                    (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №9
к Правилам рассмотрения запросов
 субъектов персональных
 данных или их представителей
                      Главе _______________________
                      _____________________________

                      от __________________________

                        (ф.и.о., фактический адрес

                          проживания, тел.)

Заявление
(примерная форма)

   Прошу заблокировать обрабатываемые Вами мои персональные данные:

_________________________________________________________________________

        (указать блокируемые персональные данные)

на срок: _______________________________________________________________;

             (указать срок блокирования)

в связи с тем, что _____________________________________________________.

           (указать причину блокирования персональных данных)

___________________                _______________________

   (подпись)                     (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №10
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
                      Главе________________________
                      _____________________________

                      от __________________________

                        (ф.и.о., фактический адрес

                          проживания, тел.)

Заявление
(примерная форма)

Прошу предоставить мне для ознакомления обрабатываемую Вами информацию, составляющую мои персональные данные, указать цели, способы и сроки ее обработки, предоставить сведения о лицах, которые имеют к ней доступ (которым может быть предоставлен такой доступ), сведения о том, какие юридические последствия для меня может повлечь ее обработка.

В случае отсутствия такой информации прошу Вас уведомить меня об этом.

___________________                _______________________

   (подпись)                     (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №11
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
                      Главе_______________________
                      _____________________________

                      от __________________________

                        (ф.и.о., фактический адрес

                          проживания, тел.)

Заявление
(примерная форма)

   Прошу уничтожить обрабатываемые  Вами мои персональные данные:

_________________________________________________________________________

        (указать уничтожаемые персональные данные)

в связи с тем, что _____________________________________________________.

           (указать причину уничтожения персональных данных)

___________________                _______________________

   (подпись)                     (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение №12
к Правилам рассмотрения запросов субъектов
персональных данных или их представителей
                      Главе_________________________
                      _____________________________

                      от __________________________

                        (ф.и.о., фактический адрес

                          проживания, тел.)

Заявление
(примерная форма)

   Прошу уточнить обрабатываемые  Вами мои персональные данные в

соответствии со сведениями: _____________________________________________

_________________________________________________________________________

     (указать уточненные персональные данные заявителя)

в связи с тем, что ______________________________________________________

           (указать причину уточнения персональных данных)

___________________                _______________________

   (подпись)                    (подпись, ФИО)

"__" _____________ 20__ г.

Приложение N 3
к постановлению администрации 
Благовещенского муниципального образования
от «03» марта 2020 г. № 12
Правила 
осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленных Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных", Постановлением 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 муниципальными органами".

1.2. Настоящие Правила определяют порядок осуществления организации внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, установленным Федеральным законом "О персональных данных", принятыми в соответствии с ним нормативными правовыми актами.

2. Тематика внутреннего контроля

2.1. Тематика проверок обработки персональных данных с использованием средств автоматизации:

- соответствие полномочий пользователя матрице доступа;

- соблюдение пользователями информационных систем персональных данных (далее - ИСПД) оператором парольной политики;

- соблюдение пользователями ИСПД в организации антивирусной политики;

- соблюдение пользователями ИСПД оператора правил работы со съемными носителями персональных данных;

- соблюдение ответственными за криптографические средства защиты информации правил работы с ними;

- соблюдение порядка доступа в помещения оператора, где расположены элементы ИСПД;

- соблюдение порядка резервирования баз данных и хранения резервных копий;

- соблюдение порядка работы со средствами защиты информации;

- знание пользователей информационных систем персональных данных о своих действиях во внештатных ситуациях.

2.2. Тематика проверок обработки персональных данных без использования средств автоматизации:

- хранение бумажных носителей с персональными данными;

- доступ к бумажным носителям с персональными данными;

- доступ в помещения, где обрабатываются и хранятся бумажные носители с персональными данными.

3. Порядок проведения внутренних проверок

3.1. В целях осуществления внутреннего контроля соответствия обработки персональных данных требованиям к защите персональных данных, указанным в пункте 1.2. настоящих Правил, в организации организуется проведение периодических проверок условий обработки персональных данных в соответствии с Планом внутренних проверок условий обработки персональных данных в организации, а также внеплановых проверок условий обработки персональных данных.

3.2. Проверки осуществляются ответственным за организацию обработки персональных данных лицом или лицами (далее - Ответственное лицо) либо комиссией, образуемой по указанию руководителя организации (далее - комиссия).

3.3. Внеплановые проверки проводятся в случае поступления оператору сведений об имеющихся нарушениях при осуществлении обработки персональных данных.

3.4. Проверки осуществляются ответственным лицом (комиссией) непосредственно на месте обработки персональных данных путем опроса сотрудников, путем осмотра рабочих мест сотрудников, участвующих в процессе обработки персональных данных, а в иных формах в соответствии с действующим законодательством.

3.5. Для каждой проверки составляется Протокол проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных в организации (далее - Протокол). Примерная форма Протокола приведена в приложении 1 к настоящим Правилам.

3.6. При выявлении в ходе проверки нарушений ответственным лицом (председателем комиссии) в Протоколе делается запись о необходимых мероприятиях по устранению выявленных нарушений и сроках их устранения.

3.7. Протоколы хранятся у ответственного лица (председателя комиссии) в течение текущего года. Уничтожение Протоколов обеспечивается ответственным лицом (комиссией) самостоятельно в январе года, следующего за проверочным.

3.8. О результатах проверки и мерах, необходимых для устранения нарушений, докладывается руководителю организации ответственным лицом (председателем комиссии).

Приложение 1
к Правилам осуществления внутреннего
контроля соответствия обработки
персональных данных требованиям к защите
персональных данных, установленным
Федеральным законом "О персональных
данных", принятыми в соответствии
с ним нормативными правовыми актами
Протокол
проведения внутренней проверки условий обработки персональных данных
(примерная форма)

   Настоящий Протокол составлен в том, что "__" ______________ 20__ г.,

ответственным за организацию обработки персональных данных (комиссией по

внутреннему контролю) проведена проверка _______________________________.

                        (тема проверки)

   Проверка осуществлялась в соответствии с требованиями

_________________________________________________________________________

________________________________________________________________________.

   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 
Благовещенского муниципального образования
от «03» марта 2020 г. № 12
Правила
 работы с обезличенными персональными данными

1. Общие положения

1.1. Настоящие Правила работы с обезличенными персональными данными в администрации Благовещенского муниципального образования разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных", Постановлением Правительства Российской Федерации от 21.03.2012 г. 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".

1.2. Настоящие Правила определяют порядок работы с обезличенными персональными данными.

1.3. Термины "персональные данные", "обработка персональных данных", "обезличивание персональных данных" используются в настоящих Правилах в значениях, определенных Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ "О персональных данных" (далее - Федеральный закон).

2. Условия обезличивания

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

2.2. 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;

- другие способы.

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

2.4. Перечень должностей муниципальной службы в организации, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных, приведен в Приложении 1 к настоящим Правилам.

2.5. Руководитель или Заместители руководителя оператора принимают решение о необходимости обезличивания персональных данных.

2.6. Муниципальные служащие, непосредственно осуществляющие обработку персональных данных, готовят предложения по обезличиванию персональных данных, обоснование такой необходимости и способ обезличивания.

2.7. Служащие организации, обслуживающие базы данных с персональными данными, совместно с ответственным за организацию обработки персональных данных, осуществляют непосредственное обезличивание выбранным способом.

3. Порядок работы с обезличенными персональными данными

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

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

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

- парольной политики;

- антивирусной политики;

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

- правил резервного копирования;

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

3.4. 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 1
к Правилам работы с обезличенными
персональными данными
Перечень 
должностей муниципальных служащих, ответственных за проведение мероприятий по обезличиванию обрабатываемых персональных данных

1. Глава муниципального образования;
2. Главный специалист.
Приложение N 5
к постановлению администрации

Благовещенского муниципального образования
от «03» марта 2020 г. №12
Перечень 
информационных систем персональных данных, обрабатываемых в администрации Благовещенского муниципального образования
Информационные системы персональных данных, обрабатываемых в администрации Благовещенского муниципального образования (ИСПДн):

1. ___________________
Приложение N 6

к постановлению администрации 
Благовещенского муниципального образования

от «03» марта 2020 г. №12
Перечни персональных данных, обрабатываемых в администрации Благовещенского муниципального образования в связи с реализацией служебных или трудовых отношений, а также в связи с оказанием муниципальных услуг и осуществлением муниципальных функции

1. Фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии).

2. Классный чин, муниципальной службы, дипломатический ранг, воинское (специальное) звание, классный чин юстиции (кем и когда присвоены).

3. Занимаемая муниципальная должность (должность), с какого времени.

4. Дата и место рождения (наименование государства, субъекта Российской Федерации (административно-территориального образования иностранного государства); наименование городского, сельского поселения или другого муниципального образования).

5. Прежние фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), дата рождения, дата, место и причина изменения (в случае изменения).

6. Адрес и дата регистрации по месту жительства, по месту пребывания, адрес фактического места жительства.

7. Контактный телефон.

8. Адрес электронной почты.

9. Гражданство (подданство), в том числе прежнее, когда и по какой причине изменялось.

10. Сведения о свидетельствах о государственной регистрации актов гражданского состояния.

11. Образование (когда и какие образовательные организации окончили, форма обучения, реквизиты документа об образовании, направление подготовки или специальность, квалификация).

12. Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, реквизиты документов об ученых степенях, ученых званиях).

13. Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации (в какой степени).

14. Информация о спортивном звании, спортивном разряде.

15. Антропометрические данные.

16. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы (в какой организации оформлен, номер и дата, по какой форме, каким органом безопасности проведены проверочные мероприятия).

17. Сведения о трудовой деятельности (включая обучение в профессиональных образовательных организациях, образовательных организациях высшего образования, прохождение профессиональной подготовки, военную службу (службу), работу по совместительству, предпринимательскую деятельность).

18. Сведения о государственных наградах, иных наградах и знаках отличия (кем награжден(а) и когда).

19. Степень родства, фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), даты рождения отца, матери, усыновителей, усыновленных, полнородных и неполнородных (имеющие общих отца или мать) братьев и сестер, детей, а также супруга (супруги). При изменении фамилии, имени, отчества, даты рождения - прежние фамилия, имя, отчество, дата рождения.

20. Фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), даты рождения, место рождения, место работы и адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического места жительства бывших супругов.

21. Место рождения, место работы, адрес регистрации по месту жительства (месту пребывания), адрес фактического места жительства отца, матери, братьев, сестер и детей, а также супруга (супруги).

22. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью).

23. Сведения об отце, матери, братьях, сестрах и детях, а также супруге, в том числе бывших супругах, постоянно проживающих за границей и (или) оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в иностранное государство (фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии), с какого времени проживают за границей).

24. Отношение к воинской обязанности, сведения по воинскому учету (для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу), реквизиты документов воинского учета.

25. Сведения об участии в накопительно-ипотечной системе жилищного обеспечения военнослужащих.

26. Сведения о нахождении в плену, а также обстоятельствах пленения и освобождения.

27. Наличие (отсутствие) вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание на территории иностранного государства.

28. Реквизиты паспорта гражданина Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан, код подразделения).

29. Реквизиты паспорта гражданина Российской Федерации, удостоверяющего личность гражданина Российской Федерации за пределами территории Российской Федерации (серия, номер, кем и когда выдан).

30. Сведения, содержащиеся в водительском удостоверении.

31. Страховой номер индивидуального лицевого счета.

32. Реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования.

33. Идентификационный номер налогоплательщика.

34. Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях, реквизиты банковских карт.

35. Сведения о судимости, в том числе снятой или погашенной.

36. Сведения о факте уголовного преследования, прекращении уголовного преследования.

37. Сведения о назначении в судебном порядке административного наказания за совершенные умышленно административные правонарушения (когда привлекались и за какое административное правонарушение).

38. Сведения об административных правонарушениях.

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

40. Сведения о службе в органах внутренних дел Российской Федерации, в федеральных органах исполнительной власти и иных федеральных государственных органах на должностях, по которым предусмотрено присвоение специальных (воинских) званий, классных чинов юстиции (личный номер, стаж службы (выслуга лет) в календарном и льготном исчислении, реквизиты приказа об увольнении, причина и основание увольнения).

41. Наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (службу) или ее прохождению, подтвержденного заключением медицинской организации.

42. Результаты обязательных предварительных и периодических медицинских осмотров (обследований), профилактических медицинских осмотров, включающих в себя химико-токсикологические исследования наличия в организме человека наркотических средств, психотропных веществ и их метаболитов, а также медицинских освидетельствований (обследований), в том числе на состояние опьянения (алкогольного, наркотического или иного токсического опьянения).

43. Фотография.

44. Сведения, содержащиеся в дактилоскопической карте.

45. Сведения о пенсионном обеспечении (реквизиты пенсионного удостоверения, документов, подтверждающих право на льготы, дата назначения (прекращения) выплаты пенсии, основание прекращения выплаты пенсии, начисляемые суммы, наличие инвалидности (заболевания, травмы, увечья), имеющиеся обязательства по исполнительным листам).

46. Сведения о разрешении на работу.

47. Сведения о наличии удостоверений "Ветеран труда", "Ветеран военной службы", "Ветеран боевых действий".

48. Решение комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, созданной высшим исполнительным органом государственной власти субъекта Российской Федерации, о допуске к трудовой деятельности в сфере образования (при наличии)1.

49. Квалификационное звание (классная квалификация), кем и когда присвоено(а).

50. Наличие (отсутствие) в собственности жилых помещений.

51. Сведения, содержащиеся в выписке из домовой книги, архивных справках, копиях финансового лицевого счета.

52. Реквизиты свидетельства о рождении (усыновлении) детей (серия, номер, кем и когда выдано).

53. Сведения, содержащиеся в учредительных документах юридического лица.

54. Сведения, содержащиеся в выписке из Единого государственного реестра юридических лиц, в отношении заявителя - юридического лица.

55. Сведения, содержащиеся в выписке из Единого государственного реестра недвижимости, в отношении заявителя - юридического лица.

56. Сведения, содержащиеся в документах, подтверждающих получение согласия лиц, не являющихся заявителями, на обработку персональных данных.

57. Сведения, касающиеся расовой, национальной принадлежности и религиозных убеждений.

58. Фамилии, имена, отчества (последнее - при наличии), даты рождения лиц, находящихся на иждивении, копии решений уполномоченного органа о признании нахождения на иждивении.

59. Сведения, содержащиеся в документе о квалификации, присвоенной по результатам профессионального обучения, для работы в качестве муниципального служащего.

60. Почтовый адрес.

61. Сведения о наличии (об отсутствии) медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну.

62. Сведения об адресе имущества граждан, подлежащего охране по договору.

63. Иные сведения, которые субъект персональных данных пожелал сообщить о себе.

Приложение N 7
к постановлению администрации 
Благовещенского муниципального образования
от «03» марта 2020 г. № 12
Перечень
должностей муниципальной службы, замещение которых предусматривает осуществление обработки персональных данных либо осуществление доступа к персональным данным, включая доступ в информационных системах

1. К персональным данным служащих организации, обрабатываемых как неавтоматизированным, так и автоматизированным способом, для выполнения своих должностных обязанностей имеют доступ следующие служащие муниципальной службы:

Глава муниципального образования,
     Главный специалист.
2. К персональным данным граждан, обратившихся к оператору с жалобой или на личном приеме, обрабатываемых неавтоматизированным способом, для выполнения своих должностных обязанностей имеют доступ все служащие организации, в части их касающейся.

3. Каждый служащий организации имеет доступ к своим персональным данным.

4. Ответственность за работу с персональными данными несут все служащие администрации муниципального образования.
Приложение N 8
к постановлению администрации 
Благовещенского муниципального образования 
от «03» марта 2020 г. № 12
Должностная инструкция
 лица, ответственного за организацию обработки персональных данных

Общие положения

В организации ответственность за организацию обработки персональных данных (далее - ПДН) возлагается на специалиста администрации Благовещенского муниципального образования (далее - ответственное лицо) распоряжением администрации муниципального образования.

Его деятельность регламентируется Федеральным законом от 27.07.2006 г. N 152-ФЗ и иными нормативными правовыми актами в области защиты ПДН, актами администрации муниципального образования, нормативными правовыми актами по эксплуатации средств защиты информации, распоряжениями администрации, а также настоящей должностной инструкцией.

Ответственное лицо отвечает за поддержание необходимого уровня безопасности объектов защиты, является уполномоченным на проведение работ по технической защите информации и поддержанию достигнутого уровня защиты информационных систем персональных данных (ИСПДн) и ее ресурсов на этапах эксплуатации и модернизации.

Ответственное лицо осуществляет методическое руководство сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПДН в вопросах обеспечения безопасности персональных данных.

Требования ответственного лица, связанные с выполнением им своих должностных обязанностей, обязательны для исполнения всеми сотрудниками, имеющими санкционированный доступ к ПДН.

Ответственное лицо несет персональную ответственность за качество проводимых им работ по контролю действий сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПДН, состояние и поддержание установленного уровня защиты ИСПДн.

Функции ответственного лица

Осуществление внутреннего контроля за соблюдением требований законодательства РФ при обработке ПДН в администрации Благовещенского муниципального образования, в том числе требований к защите ПДН.

Доведение до сведения муниципальных служащих положения законодательства РФ о ПДН, локальных актов по вопросам обработки ПДН, требований к защите ПДН.

Организация приема и обработки обращений и запросов субъектов ПДН или их представителей и (или) осуществление контроля за приемом и обработкой таких обращений и запросов.

Предоставление субъекту ПДН либо его представителю по запросу информации об обработке его персональных данных.

Разъяснение субъекту ПДН юридических последствий отказа предоставить свои ПДН.

Ответственное лицо имеет право:

- на прохождение обучения по защите ПДН в учебных центрах и курсах повышения квалификации;

- вносить руководству администрации предложения о наказании отдельных сотрудников, имеющих санкционированный доступ к ПДН, допустивших серьезные нарушения в безопасности ПДН.

Приложение N 9
к постановлению администрации 
Благовещенского муниципального образования
от «03» марта 2020 г. № 12
Обязательство
должностного лица, непосредственно осуществляющего обработку

персональных данных, в случае расторжения с ним контракта

(служебного контракта или трудового договора) прекратить обработку

персональных данных, ставших известными ему в связи

с исполнением должностных (служебных) обязанностей

о неразглашении информации, содержащей персональные данные

   Я, ________________________________________________________________,

проживающий (ая) по адресу ______________________________________________

паспорт серия ____________________ N __________________________, выданный

_______________________________________________________________________ 
              (кем и когда)

предупрежден (а) о том, что на период исполнения мною должностных обязанностей по Служебному контракту,  заключенному  между мною и

руководителем организации, и предусматривающих работу с персональными

данными служащих организации мне будет предоставлен доступ к указанной

информации.

Настоящим добровольно принимаю на себя обязательства:

- не передавать (в любом виде) и не разглашать третьим лицам и служащим администрации, не имеющим на это право в силу выполняемых ими должностных обязанностей или в соответствии с решением руководителя, информацию, содержащую персональные данные сотрудников (граждан) (за исключением собственных данных), которая мне доверена (будет доверена) или станет известной в связи с исполнением должностных обязанностей;

- в случае попытки третьих лиц или служащих администрации, не имеющих на это право, получить от меня информацию, содержащую персональные данные, немедленно сообщать об этом факте своему непосредственному или (в случае отсутствия непосредственного) вышестоящему руководителю;

- не использовать информацию, содержащую персональные данные, с целью получения выгоды;

- выполнять требования закона и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также внутренних документов организации, регламентирующих вопросы защиты интересов субъектов персональных данных, порядка обработки и защиты персональных данных;

- после прекращения моих прав на допуск к информации, содержащей персональные данные (переход на должность, не предусматривающую доступ к персональным данным, или прекращения трудового договора), не обрабатывать, не разглашать и не передавать третьим лицам и неуполномоченным на это служащим организации, известную мне информацию, содержащую персональные данные;

- в случае расторжения со мной Служебного контракта прекратить обработку персональных данных, ставших мне известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

Я предупрежден(а) о том, что в случае нарушения данного обязательства буду привлечен(а) к дисциплинарной ответственности и/или иной ответственности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

_______________________ /______________________

    (подпись)        (Ф.И.О.)

"__" __________ ____ г.

Приложение N 10
к постановлению администрации 
Благовещенского муниципального образования 
от «03» марта 2020 г. № 12
Согласие
муниципального служащего на обработку персональных данных

   Я, _________________________________________________________________

[фамилия, имя, отчество]

проживающий(ая) по адресу _______________________________________________

_______________________________________________________________________

[вписать нужное]

основной документ, удостоверяющий личность (паспорт) ____________________

_______________________________________________________________________

 [серия, номер, дата выдачи документа, наименование выдавшего органа],

даю свое согласие, допущенным к обработке персональных данных служащим

организации, на обработку своих персональных данных, включая сбор,

систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),

использование, распространение (в том числе передачу), обезличивание,

блокирование, уничтожение персональных данных, с целью обеспечения

вопросов прохождения государственной гражданской службы.

Перечень персональных данных, на обработку которых дается согласие:

	N пп
	Персональные данные
	Согласие

	
	
	ДА
	НЕТ

	1. Общая информация

	
	Фамилия, имя, отчество
	
	

	
	Число, месяц, год и место рождения
	
	

	
	Гражданство (в том числе предыдущие гражданства, иные гражданства)
	
	

	
	Образование

Направление подготовки или специальность по диплому

Квалификация по диплому
	
	

	
	Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура Ученая степень, ученое звание
	
	

	
	Владение иностранными языками и языками народов Российской Федерации и степень владения
	
	

	
	Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	
	

	
	Наличие судимости
	
	

	
	Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата
	
	

	
	Выполняемая работа с начала трудовой деятельности
	
	

	
	Государственные награды, иные награды и знаки отличия
	
	

	
	Фамилия, имя, отчество, год, число, месяц, место рождения, место работы, домашний адрес близких родственников, а также мужа (жены), в том числе бывших
	
	

	
	Наличие близких родственников, а также мужа (жены), в том числе бывших, постоянно проживающих за границей и (или)оформляющих документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство
	
	

	
	Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)
	
	

	
	Отношение к воинской обязанности и воинское звание
	
	

	
	Домашний адрес (индекс, адрес регистрации, фактического проживания), номер контактного телефона
	
	

	
	Паспортные данные
	
	

	
	Наличие заграничного паспорта
	
	

	
	Реквизиты страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования
	
	

	
	Идентификационный номер налогоплательщика
	
	

	
	Реквизиты страхового медицинского полиса обязательного медицинского страхования
	
	

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

	
	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;
	
	

	
	Сведения о профессиональной переподготовке и (или)повышения квалификации
	
	

	
	Информация о ежегодных оплачиваемых отпусках, учебных отпусках, отпусках без сохранения денежного содержания, отпусках по временной нетрудоспособности
	
	

	
	Доходы (свои и членов своей семьи)
	
	

	
	Имущество (свои и членов своей семьи)
	
	

	
	Обязательства имущественного характера (свои и членов своей семьи)
	
	

	
	Расходы (свои и членов своей семьи)
	
	

	
	Номер расчетного счета
	
	

	
	Номер банковской карты
	
	

	
	[Другая информация]
	
	

	2. Специальные категории персональных данных

	
	Состояние здоровья
	
	

	
	[Другая информация]
	
	

	3
	Фотография
	
	

	
	[Другая информация]
	
	


Настоящее согласие действует на период прохождения муниципальной службы в организации.

Субъект персональных данных вправе отозвать данное согласие на обработку своих персональных данных, письменно уведомив об этом соответствующих должностных лиц оператора.

В случае отзыва субъектом персональных данных согласия на обработку своих персональных данных в письменной форме (если иной порядок отзыва не предусмотрен действующим законодательством) оператор обязан прекратить обработку персональных данных и уничтожить персональные данные в срок, не превышающий трех рабочих дней с даты поступления указанного отзыва. Об уничтожении персональных данных оператор обязан уведомить субъекта персональных данных.

______________________________________        ___________________

[Подпись субъекта персональных данных]        [Число, месяц, год]

Приложение N 11
к постановлению администрации

 Благовещенского муниципального образования

 от «03» марта 2020 г. №12
Разъяснение
 субъекту персональных данных юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные

   Я, ________________________________________________________________,

      (фамилия, имя, отчество субъекта персональных данных)

проживающий(ая) по адресу _______________________________________________

______________________________________________________________________,

     (адрес места жительства субъекта персональных данных)

основной документ, удостоверяющий личность ______________________________

_______________________________________________________________________

  (наименование и номер основного документа, удостоверяющего личность,

_______________________________________________________________________
  сведения о дате выдачи указанного документа и выдавшем его органе)

в соответствии с частью 2 статьи 18 Федерального закона от 27 июля 2006

года N 152-ФЗ "О персональных данных" настоящим подтверждаю, что мне

разъяснены юридические последствия отказа предоставить свои персональные

данные.

_______________________________ "__" ________ 20__ г.

   (Ф.И.О.)   подпись

Приложение N 12
к постановлению администрации

 Благовещенского муниципального образования 
от «03» марта 2020 г. № 12
Порядок
доступа служащих в помещения, в которых ведется обработка 
персональных данных

1. Для хранения документов на бумажных носителях в здании администрации Благовещенского муниципального образования, предназначен следующий кабинет:

- кабинет специалиста по кадровой работе.
2. Для размещения автоматизированных рабочих мест (далее - АРМ) информационных систем персональных данных (далее - ИСПДН) предназначены кабинет специалиста по кадровой работе.

3. Порядок доступа служащих администрации в помещения, в которых ведется обработка персональных данных:

-  кабинет запирается на ключ и опечатывается;

- служащие администрации, имеющие доступ в помещения, самостоятельно заходят в кабинеты;

- служащие администрации, не имеющие доступа в помещения, где обрабатываются персональные данные, имеют право временно прибывать в указанных помещениях только в присутствии сотрудников, имеющих право доступа в эти помещения.
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